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circulaire du 14 mai 1993

CONGES PAYES DES AGENTS CONTRACTUELS DE DROIT PRIVEDELA
POSTE PLACES SOUS LE REGIME DE LA CONVENTION COMMUNE

REFERENCES : articles 49, 29 et 52 de la convention commune
articles L. 223.2 et suivants du code du travail
ING-PC 1.

APPLICATION : 1*" janvier 1993.

Selon les termes de la convention commune, le personnel
contractuel a droit a des congés dont la durée et les modalités
d’octroi sont identiques a celles applicables aux fonctionnai-
res dans les mémes conditions d’'emploi.

La présente circulaire se reporte donc pour un certain nombre
de régles de gestion a l'instruction générale, fascicule PC 1.
Cependant, les dispositions du code du travail doivent étre
respectées en matiére de congés payés, notamment en ce qui
concerne la rémunération de ce congé. Les informations
nécessaires sont donc données sur ce point.

ANNOT. IG FICHE TECH. CLASSEMENT RECUEIL DIFFUSION
Néant PX A
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En effet, alors que les fonctionnaires voient leur traitement
de droit privé pergoivent, durant leur congé, une indemnité de
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Deuxiéme exemple

Cas d'un agent qui, travaillant a temps plein au 1 janvier en régime hebdoma-
daire de 5 jours ouvrés de 7 h 48, exerce a compter du 1% juin suivant un travail
a temps partiel 48 60 % en regroupant ses vacations sur 3 jours de 7 h 48 par
semaine.

o Droit a congé pour la période du 1° janvier au 31 mai inclus : 5/12 (6 x 5) =
10,5 jours ouvrés a plein temps.

e Droit a congé pour la période du 1° juin au 31 décembre inclus : 7/12 (5 x 3) =
8,75 = 9 jours ouvrés a temps partiel.

Dans ce cas, la durée journaliére des vacations effectuées par I'agent n‘ayant
pas subi de modification (7 h 48 dans les deux régimes de travail) il convient, si
I'agent n‘a pas pris de congé avant le 1* juin, d"ajouter les jours acquis & plein
temps aux jours acquis a temps partiel.

e Droit total & congé : 10,5 + 9 = 19,5 jours ouvrés a temps partiel.

Remarque importante : Dans cet exemple, le nombre de jours ouvrés effectué
par l'agent a partir du 1*" juin est de 3 par semaine. Ainsi lorsque l'agent s’ab-
sente en congé annuel du lundi au vendredi inclus, il y a lieu de ne lui décompter
que 3 jours sur ses droits a congé.

Troisieme exemple

Cas d'un agent qui, travaillant a temps plein au 1% janvier en régime hebdoma-
daire de 5 jours ouvrés de 7 h 48, exerce & compter du 1*" janvier de |'année sui-
vante un travail @ temps partiel 8 70 % en regroupant ses vacations sur 4 jours
de 6 h 50 par semaine.

e Droit & congé annuel pour la période du 1% janvier au 31 décembre inclus :
5 x 5 = 25 jours ouvrés a plein temps.

o Reliquat de congé annuel au 31 décembre : 11 jours ouvrés a 7 h 48 (I'agent
a déja pris 14 jours ouvrés de congé & temps plein).

Dans ce cas, la durée journaliére des vacations effectuées par I'agent ayant subi
une modification, il convient de transformer le reliquat de congé du régime
de travail & temps plein en jours correspondants du régime de travail & temps
partiel :
11 x 100

70

et

15,71 x 4
5

= 156,71 jours ouvrés en semaine de 5 jours;

= 12,56 jours ouvrés arrondis a 13 en semaine de 4 jours.
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Annexe 3 du PC 1

Détermination des droits a congé annuel des agents
qui changent de régime de travail en cours d'année
(cf. art. 1.23)

1. L'agent a temps partiel travaille a durée réduite chaque jour ouvré de facon
réguliére ou bien regroupe ses vacations par journées de durée égale sur certains
Jours de la semaine

Les droits & congé annuel doivent é&tre calculés au prorata de la durée d'utili-
sation de I'agent dans chacun des régimes de son travail.

Premier exemple

Cas d’un agent qui, travaillant a temps plein au 1*" janvier en régime hebdoma-
daire de 5 jours ouvrés de 7 h 48, exerce a compter du 1*" juin suivant un travail
a temps partiel 8 70 % en regroupant ses vacations sur 4 jours de 6 h 50 par
semaine.

e Droit & congé pour la période du 1* janvier au 31 mai inclus:
5/12 x (6 x ) = 10,5 jours ouvrés a plein temps.

e Droit a congé pour la période du 1* juin au 31 décembre inclus:
7/12 x (6 x 4) = 11,66 = 12 jours ouvrés a temps partiel.

Dans ce cas, la durée journaliére des vacations effectuées par I'agent ayant subi
une modification (7 h 48 dans le 1°" régime de travail et 6 h 50 dans le 2°), il
convient, si 'agent n'a pas pris de congé avant le 1*" juin, de transformer le droit
& congé acquis par son travail a temps plein, en jours correspondant dans son
régime de travail a 70 %, soit:

E—’E%(;ﬂ =15 jours ouvrés en semaine de 5 jours;
.et
1—5—5)(—4 =12 jours ouvrés en semaine de 4 jours.

e Droit total & congé : 12 + 12 = 24 jours ouvrés.

Remarque importante : Dans cet exemple, le nombre de jours ouvrés effectué
par l'agent & partir du 1*" juin est de 4 par semaine. Ainsi, lorsque I'agent s'ab-
sente en congé annuel du lundi au vendredi inclus, il y a lieu de ne lui décompter
que 4 jours sur ses droits a congé.
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1. GENERALITES

1.1. Champ d‘application

Les dispositions de la présente circulaire sont applicables :

— aux agents contractuels de droit privé recrutés dans le cadre de la convention
commune conclue selon les dispositions de I'article 31 de la loi n° 90-568 du
2 juillet 1990 relative a I'organisation du service public de La Poste et des
Télécommunications (cf. art. 3 de la convention commune) ;

— aux anciens agents contractuels de droit public qui, dans le cadre de I'option
qu'ils ont exercée au titre de I'article 44 de la loi susvisée, sont désormais régis
par les dispositions de la convention commune.

Elles ne s’appliquent pas:

— aux personnels fonctionnaires relevant des dispositions des lois n° 83- 634
du 15 juillet 1983 et n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositions relatives
a la fonction publique d’Etat;

— aux personnels non fonctionnaires qui ont choisi de conserver leur statut
d’agent contractuel de droit public et qui, a ce titre, continuent d'étre régis par
les dispositions applicables aux agents non titulaires de I'Etat.

1.2. Ouverture des droits

Pour pouvoir acquérir des droits & congés payés, le contractuel de droit privé
doit étre en activité.

Il est considéré comme étant en activité dés lors qu’il travaille effectivement
ou qu'il bénéficie de congés assimilés a des périodes d"activité.

Il convient de se reporter a l'annexe n° 1 qui énumére les congés et absences qui
ouvrent droit & congés payés.

Exceptions : Les congés suivants ne sont pas considérés comme des périodes
d‘activité mais sont tout de méme générateurs de congés payés :

— le congé de maternité ou d’adoption non rémunéré ;

— le congé pour période d’instruction militaire.

2. PRINCIPES

Les agents contractuels ont droit a un congé principal dont la durée est déter-
minée comme pour les fonctionnaires selon les conditions d'emploi. lls peuvent
bénéficier également, sous certaines conditions, de congés supplémentaires.
Les régles de gestion définies pour l'octroi du congé : décompte, échelonne-
ment des périodes de congés, tour de départ des agents, sont en régle générale
applicables & tous les agents : fonctionnaires ou contractuels.

Cependant, suivant la nature du contrat et les conditions d’emploi, des modali-
tés différentes peuvent étre déterminées pour les agents contractuels (cf. § 5
et 8).




310

oulletin des ressources humaines de la poste

Alors que les fonctionnaires ont leur traitement maintenu pendant leur congé
annuel, les agents contractuels de droit privé pergoivent une indemnité.
Pendant la durée de leurs congés, leur salaire est maintenu. A l'issue de la
période de report autorisé, un complément de rémunération leur est versé
quand le montant du salaire maintenu pendant les congés est inférieur au
montant de I'indemnité.

3. DETERMINATION DU CONGE

3.1. Durée du congé principal

Lagent contractuel en activité a droit pour une année de travail continu, du
1°" janvier au 31 décembre, & un congé dont la durée est égale a cinq fois les
obligations hebdomadaires moyennes de travail.

La durée du congé est déterminée, en jours ouvrés, selon la formule indiquée
au paragraphe 1.21 du fascicule PC 1. {cf. annexe 3 & la présente circulaire).
Lorsque l'agent n'est pas employé sur la totalité de I'année civile, la durée
du congé est calculée au prorata.

Lorsque le nombre de jours de congé payés n'est pas un nombre entier, la durée
du congé est portée au nombre entier immédiatement supérieur.

3.2. Travail & temps partiel et travail a temps incomplet

Les salariés a temps partiel ou a temps incomplet ont fes mémes droits que les
salariés & temps complet, c'est-a-dire cinq fois les obligations hebdomadaires
moyennes de travail. C'est le montant de I'indemnité de congés payés qui
variera selon le régime de travail.

Pour la détermination des droits a congés, il convient de se reporter au paragra-
phe 1.22:1.221, 1.222, 1.223 du fascicule PC 1.

Des exemples figurent en annexes 2 et 3 de la présente circulaire.

3.3. Changement en cours d'année de régime de travail : temps
complet-temps partiel

Lorsqu'en cours d'année, un agent passe du temps complet au temps partiel ou
vice versa ou lorsqu’il y a un changement de quotité dans un régime & temps
partiel, il convient de se reporter au paragraphe 1.23 du fascicule PC 1
(cf. annexe 3 a la présente circulaire).

3.4. Cas des agents dont la durée hebdomadaire de travail est
modifiée en cours d’année par un avenant au contrat

Les droits & congés payés doivent étre recalculés selon les régles du paragra-
phe 3.3 ci-dessus.

343

Durée hebdomadaire de travail

Durée quotidienne moyenne de travail

Nombre de jours de congé annuel

Nombre d'heures correspondant

Nombre d'heures 3 prendre en dehors de la

pério

taire

emen

é supplé

de 1* mai-30 septembre ouvrant droit
de cong |

a un jours

Nombre d’heures correspondant & ce jour

de congé suppiémentaire

Nombre d'heures & prendre en dehors de la

période 1° mai-30 septembre ouvrant droit
a deux jours de congé supplémentaires

Nombre d’heures correspondant & ces 2 jours

de congé supplémentaires
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5. MODALITES D'OCTROI DES CONGES PAYES

Selon les indications données aux paragraphes 1.4 et 1.5 du fascicule PC 1
(cf. annexe 3); les services établissent des régles concernant:

— I'échelonnement des périodes de congés;

— le tour de départ des agents.

Ces régles sont applicables aux personnels contractuels sauf pour les agents
sous contrat a durée déterminée de courte durée ou sous contrat intermittent
a durée indéterminée. Ces cas sont traités dans la présente circulaire aux
paragraphes 8.1 et 8.3 ci-aprés.

6. MALADIE ET CONGES PAYES

6.1. Maladie survenant pendant le congé payé

Remarque:

1. Lindemnité de congés payés peut se cumuler avec I'indemnité journaliére
de la sécurité sociale.

2. LUindemnité de congés payés ne peut se cumuler avec le salaire maintenu
par I'employeur {déduction faite des indemnités journaliéres) en cas de congé
pour maiadie.

Conséquences :

Lorsqu’il tombe malade pendant son congé payé, I'agent contractuel a donc
le choix entre :

- soit demander d’interrompre son congé payé pour étre placé en congé de
maladie ;

~ soit rester en congé payé.

6.1.1. Le contractuel demande l'attribution d’'un congé de maladie

il doit le signalerimmédiatement a I'employeur et fournir un certificat médical.
Deux cas sont a envisager :

6.1.1.1. Le congé de maladie ne se prolonge pas au-dela de la période
de congés payés accordée
Le congé de maladie se substitue pour partie au conge payé. A l'issue du congé
de maladie, I'agent contractuel poursuit son congé payé jusqu’a la fin du congé
prévu initialement.
La fraction de congés payés non utilisée est accordée ultérieurement compte
tenu des impératifs du service et de I'obligation de respecter le tour de départ
établi.
6.1.1.2. Le congé de maladie se prolonge au-dela de la période de congés
payeés initialement accordée

L'attribution du religuat de congés payés s’effectue dans les conditions prévues -

ci-dessus.
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Annexe 2 du PC 1

Détermination des droits a congé annuel des agents
travaillant a temps partiel toute I'année civile (cf. article 1.22)

A. Lagent a temps partiel travaille & durée réduite chaque jour ouvré de fagon
réguliére ou regroupe ses vacations par journées de durée égale sur certains jours
de /la semaine

Le décompte des congés annuels est le méme que celui des agents travaillant
a temps plein:

e Agent assurant son service hebdomadaire a temps partiel en 6 jours ouvrés :
5 x 6 = 30 jours ouvrés de congé.

e Agent exergant ses fonctions a temps partiel en semaines de 5 jours ouvrés :
5 x 5 = 25 jours ouvrés de conge.

e Agent regroupant ses vacations sur 3 jours:

3 x 5 =15 jours ouvrés de congé.
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Annexe 1du PC 1
Détermination des droits a congé annuel (cf. article 1.21)

1. Détermination des droits a4 congé annuel des agents assurant leur service
a temps complet pendant toute l'année civile

e Agent assurant son service hebdomadaire en 6 jours ouvrés : 5 x 6 =30 jours
ouvreés.

e Agent exercant ses fonctions en semaines de 5 jours ouvrés : 5 x 5 =25 jours
ouvreés.

e Agent travaillant en semaines alternées de 5 puis 6 jours ouvrés : 5 (6 - 1/2) =
27,5 jours.

@ Agent assurant un service avec un samedi travaillé sur4 : 5 (6 — 3/4)=26,3=
26,5 jours.

e Agent assurant un service avec un samedi travaillé sur3:5 (6 — 2/3)=26,7=
27 jours.

e Agent travaillant 2 nuits sur 4 avec la nuit du samedi au dimanche non travail-
lée: 5 (6 — 12/4) = 15 nuits.

2. Détermination des droits & congé annuel des agents assurant leur service
a temps complet pendant toute lannée civile et bénéficiant périodiquement
de repos de cycle pour amener la durée moyenne d'utilisation a la durée hebdo-
madaire de travail retenue au réglement intérieur

Les droits & congé sont calculés sur la base de la période normale de travail, les
repos de cycle inclus dans cette période se présentant comme des jours ouvrés
ordinaires. Ainsi, tous les jours ouvrés de la période de référence, y compris
ceux durant lesquels I'agent aurait di bénéficier d'un repos de cycle, sont
considérés comme jour de congé et doivent &tre décomptés comme tel.

La régularisation en matiére de droits a repos de cycle réellement acquis par
I'agent s’effectue par I'intermédiaire d'un compte compensateur.
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6.1.2. Le contractuel reste en congés payés et ne demande pas
lI'octroi d'un congé de maladie

Dans ce cas, il percoit I'indemnité de congés payés qu'il peut cumuler avec
I'indemnité journaliére de la sécurité sociale.

6.2. Maladie survenant avant le début du congé payé

Le congé de maladie est accordé dans les conditions habituelles.

A l'issue du congé de maladie, le congé payé est accordé pour la période res-
tant & courir jusqu’a la date de fin initialement prévue. L'attribution du reliquat
de congé s'effectue dans les conditions prévues ci-dessus.

Il ne peut étre exigé une reprise de travail, ni un certificat d'aptitude entre un
congé de maladie et un congé payé puisque I'agent peut opter pour le congé
payé tout en étant malade.

Afin d'éviter tout abus, il est conseillé d'effectuer un contréle de 'agent deman-
dant un congé de maladie avant une période de congés payés.

6.3. Régle concernant le congé non utilisé pendant la maladie

Si ce congé ne peut étre accordé ultérieurement (nécessités de service, mala-
die, maternité, accident, suspension du contrat par un congé parental, ou
autre...), aucune indemnité compensatrice de congés payés ne sera versée.
Par contre, si le contrat est rompu, ou s'il s'agit d'un contrat & durée déterminée
de courte durée (cf. paragraphe 8.1), une indemnité compensatrice sera versée
pour le congé non pris.

7. REMUNERATION DU CONGE

7.1. Conditions

Le congé est rémunéré par I'indemnité de congés payés, lorsqu'’il est effecti-
vement pris pendant une période bien déterminée a I'intérieur du contrat.
Lorsque ce congé ne peut étre pris effectivement (rupture du contrat, contrat
de courte durée ou contrat intermittent), il est versé une indemnité compen-
satrice de congés payés.

En dehors des cas prévus a l'alinéa précédent, le contractuel qui n‘aurait pas fait
usage volontairement de son droit effectif 8 congés payés ne peut cumuler le
salaire pergu pendant cette période travaillée avec I'indemnité de congés payés.

7.2. Calcul de I'indemnité

Le montant de I'indemnité de congé payé résulte d'une comparaison entre le
salaire moyen et le salaire théorique que I'agent aurait pergu pendant la période
de congé s'il avait continué a travailler (salaire maintenu). Le montant de
'indemnité est le montant le plus élevé.
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Le mode de calcul est le méme pour I'indemnité de congé payé et I'indemnité
compensatrice de congé payé.

7.2.1. Régle du salaire moyen

Le montant est égal au dixiéme de la rémunération totale brute (avant retenue
des cotisations sociales légales et obligatoires), pergue ou a percevoir au cours
de la période de référence (1°" janvier au 31 décembre, ou durée du contrat de
courte durée).

7.2.1.1. Eléments a inclure

—~ le salaire ;

~ les heures supplémentaires ;

— les primes et gratifications sous les trois conditions suivantes :

1° gu'elles correspondent & un droit pour le salarié, susceptible d'étre juridi-
quement sanctionné,

2° gu'elles ne soient pas la compensation d’un risque exceptionnel,

3° qu'elles soient affectées, dans leur mode de calcul, par la prise du congé ;
— les indemnités journaliéres de la sécurité sociale lorsqu’il y a maintien du
plein ou du demi-salaire au titre d’'un congé de maladie, 4 hauteur du montant
du salaire ou du demi-salaire ;

— I'indemnité de congé payé versée au titre de I'année précédente ;

- les indemnités afférentes aux repos compensateurs prévues par l'article
L. 212-5.1 du code du travail;

— certains éléments accessoires au salaire : indemnité d'astreinte, d’insalu-
brité, liées & une servitude de 'emploi et non aux conditions de travail ;

— certaines indemnités forfaitaires de remboursement de frais lorsque, en rai-
son de leur caracteére forfaitaire, elles ne correspondent pas aux frais exposés,
bien entendu, pour la partie excédant les frais justifiés ;

— les majorations pour travail de nuit;

— les majorations pour travail du dimanche et jours fériés ;

— le commissionnement Poste ;

— le salaire fictif correspondant a des périodes de repos ou d'inactivité assimi-
lées par la loi a des périodes de travail effectif : maternité, congé-formation,
accidents du travail (article L. 223-11 du code du travail). Dans le cas d’une
absence assimilée a du travail effectif, non indemnisée complétement par I'em-
ployeur, le calcul s'opére comme si I'absence avait été totalement rémunérée,
cette période étant considérée comme ayant donné lieu & rémunération en
fonction de I'horaire de I'établissement. Le tableau figurant en annexe 1 précise,
cas par cas, l'assimilation des absences a travail effectif en vue du calcul de
I'indemnité de congés payés ;

— avantages en nature {véhicule et logement de fonctions});
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Ces dispositions ayant trait aux mutations sont applicables a fortiori lorsque
'agent est reintégré aprés avoir quitté temporairement ses fonctions.

1.66. Situations familiales particuliéres
1.561. Couple dagents PTT

Lorsque deux conjoints travaillent dans le méme service et désirent bénéficier
simultanément de leurs congés, ils ne peuvent prétendre qu'a la période dévo-
lue a I'époux le moins favorisé.

1.562. Agent dont le conjoint est enseignant

Cet agent ne peut bénéficier d'une priorité particuliére pour le choix d'une
période déterminée de congé.

1.563. Agent dont le conjoint est salarié

L'agent marié & un salarié travaillant dans une entreprise qui met son personnel
en congé payé annuel au cours des grandes vacances annuelles, ne bénéficie
d’aucune priorité particuiiere pour ie choix d’'une période de congé coincidant
avec celle de son conjoint.

1.564. Agent divorcé ou séparé judiciairement de corps

L'agent divorcé ou séparé judiciairement de corps (ou en instance de divorce ou
de séparation) peut bénéficier d’'une priorité lorsqu’il a la garde de son enfant
pendant une partie des grandes vacances scolaires. Deux conditions sont
exigées :

1. I'enfant doit avoir I'dge de la scolarité obligatoire ;

2. I'agent doit produire un exemplaire du jugement lui attribuant la garde de
'enfant;

1.565. Agent marié a une personne ayant déja des enfants

L'agent est bénéficiaire de la priorité lorsque la personne qu'il a épousée a des
enfants en &ge de scolarité obligatoire.

1.566. Agent vivant en concubinage

L'agent vivant en concubinage avec une personne ayant des enfants en age de
scolarité obligatoire peut prétendre au bénéfice de la priorité.

Illui appartient d’apporter la preuve qu'il vit en concubinage notoire depuis plus
d’un an au 1*' juin de I'année considérée ce qui permet d'admettre qu'il assume
la charge des enfants du concubin. Cette condition est réputée satisfaite si
Vintéressé pergoit personnellement les prestations familiales.
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— et de fagon plus générale, toute période n’ayant pas donné lieu & rémunéra-
tion ou n‘ayant pas permis le maintien du versement des cotisations pour
retraite et sécurité sociale.

1.541. Ancienneté de service des agents non titulaires

A I'ancienneté de service en tant que fonctionnaire titulaire et stagiaire s'ajoute
la durée des services accomplis dans I'administration des Postes et Téelécom-
munications en qualité d'auxiliaire, de vacataire, d’occasionnel, d’intérimaire et,
de fagon plus générale, d’agent non titulaire méme avant I'dge de 18 ans, quelle
quait été la durée d'utilisation journaliére.

L'ancienneté de service est calculée de la maniére suivante :

— utilisation continue & temps complet : la durée des services est calculée de
date a date;

— utilisation discontinue a temps complet: on décompte une année pour
300 jours d'utilisation ;

— utilisation & temps incomplet : on calcule le quotient de la durée totale d'utili-
sation en qualité d'auxiliaire, exprimée en heures au 31 décembre de lI'année
précédente, par la durée annuelle réglementaire en heures de travail dans le
service utilisateur au moment de I'établissement du tour de départ en congé.

1.542. Services effectués avant une démission

Les services effectués antérieurement & une démission (que ce soit en qualité
de non titulaire, de stagiaire ou de titulaire) ne peuvent étre pris en compte dans
le calcul de I'ancienneté de service pour I'établissement du tour de départ
en congé.

1.65. Agent muté ; agent réintégré

L'agent muté dans un établissement ou le tour de départ en congé a déja été
arrété, ne peut obtenir, dans ce nouveau service, que l'une des périodes
demeurées disponibles aprés satisfaction des demandes émanant des agents
en fonction dans cet établissement. Il ne peut exercer un droit de priorité ou
faire valoir son ancienneté de service. Il ne peut se prévaloir de la période de
congé qui aurait pu lui étre attribuée dans son ancien établissement.

Par ailleurs, lorsqu’un agent quitte un établissement a la suite d’'une mutation,
alors que le tour de départ est fixé, la période de congé qui lui était dévolue est
proposée aux autres agents intéressés.
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7.2.1.2. Eléments a exclure

- le salaire maintenu au titre des congés pris pendant la période de référence
report inclus ;

- les sommes représentatives de frais professionnels justifiés ;

- les sommes servies au titre de la participation aux bénéfices de I'entreprise
ou de l'intéressement légal, ces sommes n’étant pas considérées comme des
rémunérations ;

- la prime spéciale de service général ;

- la prime de résultat d’exploitation ;

- la prime de rendement.

En effet, pour ces deux derniers éléments, les conditions exposées au parag.
7.2.1.1 ne sont pas remplies et ces deux primes doivent donc étre exclues du
calcul du salaire moyen.

7.2.1.3. Formule de calcul

La formule de calcul est la suivante :
Indemnité de congés payés + Rémunération brute
de l'année précédente (1) de I'année de référence (2)

10

La régle du dixiéme correspond a la rémunération du congé principal. Lorsque
la durée du congé est différente de la durée du congé principal (congé supplé-
mentaire hors saison, congé jeunes méres de famille,..), le calcul doit se faire
proportionnellement a la durée du congé effectivement pris.

Exemple :

1. Cas dun contractuel féminin qui travaille 6 jours par semaine toute I'année,
et qui, ayant moins de 21 ans, a un enfant a charge.

La durée de son congé principal est: 5 x 6 = 30 jours.

Lindemnité de congés payés est calculée selon la regle du dixiéme correspon-
dant au congé principal prévu a l'article L. 223.2 du code du travail et a I'article
7.2 de la présente circulaire, soit au cas particulier 30 jours.

Cet agent a droit a 2 jours supplémentaires pour enfant a charge.
L'indemnité de congés payés versée a cet agent sera donc augmentée de 2/30.
2. Cas identique mais avec 6 mois de travail seulement dans I'année de

référence.
La durée du congé principal est:

6 mois
5x6x

=15 jours.

(1) Indemnité se rapportant a I'ensemble des congés.

(2) Déduction faite de la rémunération maintenue pour la période des congés payés de I'année de
référence.
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Larégle du 1/10 correspond & 15 jours. Les 2 jours supplémentaires pour enfant
a charge seront indemnisés 2/15.

Cet agent percevra donc au total 17/15 du salaire moyen.
3. Cas d'un agent contractuel qui travaille 5 jours par semaine toute 'année.

La durée du congé principal est de 25 jours. Durant la période d'octroi des
congés, cet agent ne prend que 18 jours; les 7 jours restants seront perdus.

" La régle du 1/10 correspondant a 25 jours, I'indemnité de congés payés de
cet agent sera égale au 18/25 de ce montant.

Il ne percevra aucune indemnité compensatrice pour les congés non pris
sauf en cas de rupture du contrat.

7.2.2. Régle du salaire théorique (salaire maintenu)

Il s'agit du montant de la rémunération que le contractuel aurait pergue
pendant la période de congé s'il avait continué a travailler.

7.2.3. Application de la régle la plus avantageuse
Le montant de F'indemnité de congés payés ne peut étre inférieur au montant
du salaire théorique défini ci-dessus.
Il faut donc verser le montant le plus avantageux.
En général, la régle du salaire moyen est plus intéressante. Toutefois, lorsque

des augmentations de salaire interviennent & une date rapprochée du départ
en vacances, le salaire théorique peut étre supérieur.

8. APPLICATION DES DISPOSITIONS SUIVANT LA NATURE DU
CONTRAT

8.1. Cas des contrats a durée déterminée

1. D‘une durée inférieure a un mois

En application de I'article L. 223.2 du code du travail, les congés payés ne sont
acquis que dans la mesure ou le contractuel justifie au minimum d'un temps
équivalent a un mois de travail effectif.

Il faut préciser qu'un mois de travail effectif est I'¢quivalent de quatre semaines,
vingt-quatre jours, vingt-deux ou vingt jours suivant la répartition hebdoma-
daire de travail (cf. art. L. 223.4 du code du travail).

En conséquence, pour les contrats d’'une durée inférieure & un mois, il est
systématiquement versé une indemnité compensatrice de congés payés égale
au dixieme de la rémunération totale brute.
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Les intéressés peuvent choisir une période de congé parmi celles demeurant
disponibles aprés le choix des prioritaires. Les agents prioritaires qui ont
renonceé a faire valoir leur droit ou qui l'ont déja exercé, sont classés avec les
agents non prioritaires seion les régles applicables & ces derniers.

Le tour de départ est établi selon les modalités que la majorité des agents non
prioritaires a elle-méme choisies.

Au cas ou aucune majorité ne peut se dégager, le tour de départ est établi en
tenant compte successivement des critéres suivants :

- la plus grande ancienneté de service ;

— le plus grand nombre d'enfants a charge;

~ lindice de traitement le plus élevé ;

- I'dge des agents, le plus 4gé primant le plus jeune.

1.54. Calcul de I'ancienneté de service

1.540. Principe

Lancienneté de service est appréciée au 31 décembre de I'année qui précéde le
tour de départ.

Sont comptabilisés les services accomplis, dans I'administration des Postes
et Télécommunications uniquement, en qualité de fonctionnaire titulaire,
de stagiaire et d'agent non titulaire (pour ces derniers, cf. ci-dessous
art. 1.541).

Les périodes de service militaire obligatoire ayant donné lieu a rappel pour
l'avancement sont également comptabilisées.

Les services accomplis dans un régime de travail 4 temps partiel sont assimilés
a des services a temps complet.

En revanche, ne sont pas prises en compte pour le calcul de I'ancienneté les
périodes d’interruption de services suivantes :

— disponibilité ;

- congé parental (ou congé postnatal antérieurement a la loi du 11 janvier
1984) ;

— congé sans traitement;

— absence irréguliére ;

— exclusion temporaire de fonction ;

— incarcération ;

- services militaires et assimilés non rappelés ;

— périodes de position hors cadres ;
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1.5622.3. Critéres de classement des prioritaires

Pour départager les prioritaires, il est tenu compte successivement des critéres
suivants :

— le plus grand nombre d’enfants en &ge de scolarité obligatoire ;

— la plus grande ancienneté de service ;

- l'indice de traitement le plus élevé ;

— I'age des agents, le plus &gé primant le plus jeune.

S'ils ne peuvent pas ou ne veulent pas faire valoir leur droit de priorité pour une

période de vacances scolaires, les agents prioritaires entrent en compétition a
leur rang normal avec les non prioritaires.

1.5622.4. Cas de I'agent qui renonce a exercer son droit de priorité pour
les grandes vacances scolaires

Un agent prioritaire peut ne pas exercer son droit de priorité pour les grandes
vacances scolaires (cf. supra art. 1.522.1).

Il ne peut cependant bénéficier de ce droit de priorité lors de I'une des autres
périodes de vacances scolaires (vacances de février, de printemps, de la Tous-
saint et de Noél), que dans la mesure ou il a renoncé effectivement a prendre
des congés pendant les mois de juillet et ao(t.

Il convient, en effet, de considérer que le fait de prendre des congés pendant les
mois de juillet et ao(t, malgré la renonciation expresse a I'exercice du droit de
priorité pour cette période, enléve toute valeur a la renonciation.

1.522.5. Agent qui a recueilli un enfant a son foyer

L'agent qui, sans l'adopter, a recueilli un enfant a son foyer, peut étre assimilé
aux agents chargés de famille quant au choix de la période de congé annuel,
méme s'il n'y a pas versement des allocations familiales. Mais I'agent intéressé
doit établir formellement (par certificat de notoriété, attestation fiscale ou tout
autre document) qu’il a bien la charge effective et permanente de I'enfant et
qu'il en est civilement et pénalement responsable du fait que cet enfant vit
normalement a son foyer.

Est également bénéficiaire de la priorité, I'agent (ou le couple) a qui I'assistance
publique ou la direction des affaires sanitaires et sociales a confié un enfant
depuis au moins un an & la date du 1* juin de I'année au cours de laquelle le
congé est sollicité.

1.63. Agents non prioritaires

Il sagit des agents qui ne sont pas visés a l'article 1.52.
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2. D'une durée égale ou supérieure a un mois
Les congés payés doivent étre pris pendant la durée du contrat.

Toutefois, pour les contrats de courte durée (deux a trois mois), le contractuel a
le choix entre la prise effective de ses congés pendant le contrat sous réserve
des nécessités du service ou le paiement de I'indemnité compensatrice de
congés payés a l'issue de celui-ci.

8.2. Cas des contrats a durée indéterminée

Les agents contractuels sous contrat a durée indéterminée sont classés dans le
méme tour de départ que les fonctionnaires dés lors qu’ils sont employés sur
les mémes positions de travail et qu’ils sont susceptibles de se remplacer
mutuellement. (cf. § 5).

La prise effective d'un congé annuel est un droit, qui sauf cessation du contrat
de travail, ne saurait se traduire par la perception d'une indemnité s’ajoutant au
salaire.

Ainsi, pour une année civile, un agent qui n‘a pas pris ses congés et a travaillé
en percevant un salaire ne peut, en conséquence, réclamer une indemnité
compensatrice pour cette année.

Toutefois, un report de congés sur I'année suivante est possible dans les
mémes conditions que pour les fonctionnaires.

8.3. Contrats intermittents a durée indéterminée

La durée minimale de travail prévue au contrat ne comprend pas les droits a
congés payés. Les périodes définies au contrat sont des périodes de travail
effectif. Le droit a congés payés prend la forme d'une indemnité compensatrice
de congés payés.

Lorsque la rémunération est lissée, le paiement de I'indemnité compensatrice
de congés payés se fait chaque mois.

Si la rémunération n'est pas lissée, le paiement intervient le mois ou I'agent a
travaillé.

9. DISPOSITIONS COMPLEMENTAIRES

9.1. Rupture du contrat de travail

Le temps de préavis exigé pour une démission ou un licenciement est pris en
compte pour le calcul de I'indemnité de congés payés.

La résiliation du contrat de travail avant que I'agent contractuel ait pu bénéficier
de son congé payé lui ouvre le droit a une indemnité compensatrice de congés
payés.
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En cas de faute lourde (1) caractérisée de l'agent et motivant son renvoi,
I'indemnité compensatrice n'est pas due.

Si la cessation du contrat est provoquée par le décés de I'agent, I'indemnité
est due aux héritiers.

9.2. Congé pris par anticipation

Lorsque I'agent a pris par anticipation un congé supérieur & celui auquel il peut
prétendre au moment de la rupture du contrat de travail, il doit rembourser le
trop-pergu correspondant.

9.3. Cumul de congés payés (art. L. 122.35.25 du code du travail)

Le contractuel qui désire partir en congé pour création d’entreprise ou en congé
sabbatique peut éventuellement demander a reporter jusqu'a son départ les
congés payés annuels dus en sus de vingt-quatre jours ouvrables. Le cumul de
ces congés payés porte au maximum sur six années.

Une indemnité compensatrice est pergue par le contractuel au départ en congé
pour la création d'entreprise ou en congé sabbatique pour I'ensemble des
congés dont il na pas bénéficié.

En cas de renonciation au congé, les congés payés reportés sont ajoutés aux
congés payés annuels, par fraction de six jours et jusqu’a épuisement, chaque
année, a compter de la renonciation.

10. REPOS EXCEPTIONNELS (art. 50 de la convention commune)

10.1. Le principe

En cas d'utilisation ininterrompue, 4 jours de repos exceptionnels sont octroyés
pour une année de services accomplis dans les mémes conditions que pour
les fonctionnaires.

Lorsque la condition d'utilisation ci-dessus n'est pas remplie, il est attribué un
repos exceptionnel par trimestre de travail ininterrompu. En cas de recrute-
ment ou de départ en cours d’année, les droits des intéressés sont calculés au
prorata de la durée des périodes d'activité (le résultat étant arrondi a I'unité
la plus proche).

Les 4 repos exceptionnels sont cumulables avec les congés payés, mais
doivent étre pris entre le 1°" novembre et le 1°" mai de I'année suivante.

Lorsque I'agent contractuel prend ses repos exceptionnels, il est rémunéré par
I'indemnité de congé. Cette indemnité est calculée selon les régles fixées au
paragraphe concernant les congés payés, et proportionnellement a la durée du
congé effectivement da (cf. art. L. 223.11, 2° alinéa, du code du travail).

(1) Agissements du salarié dictés par l'intention de nuire & 'employeur.
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- d'une attestation du directeur de I'établissement fréquenté par I'enfant,
mentionnant la période durant laquelle, du fait des congés payés annuels
du personnel de I'établissement, cet enfant doit étre repris par l'agent;

- d'une photocopie de la carte d'invalidité & 80 % dont I'enfant est titulaire,
délivrée en application des dispositions du code de la famille et de 'aide
sociale.

1.521.3. Champ d‘application de ce droit de priorité

Ce droit de priorité peut étre exercé, le cas échéant, plusieurs fois au cours de
I'année.

1.522. Parents d'enfants en dge de scolarité obligatoire

1.622.1. Principe

Les agents parents d'un enfant en dge de scolarité obligatoire (de 6 4 16 ans) a
la date d’entrée en vigueur du tour de départ couvrant la période réglementaire
d’échelonnement des congés, bénéficient d’une priorité aprés les agents visés
ci-dessus a l'article 1.521.

L'ége de 6 ans doit étre révolu au 1*" juin de I'année du départ en congé. L'anni-
versaire des 16 ans peut intervenir aprés cette date.

Au titre d'un méme enfant, le droit de priorité de I'agent est absolu pendant une
période continue de dix années pour le choix d'une période de congé annuel
lors des grandes vacances scolaires.

Sous réserve de I'application des dispositions de l'article 1.522.4, les agents
ont également la possibilité, sur leur demande, de bénéficier de cette priorité
non pas pour les grandes vacances scolaires mais pour 'une des autres princi-
pales périodes de vacances scolaires : vacances de février, de printemps, de la
Toussaint, de Noél.

Dans un établissement ol le nombre total des périodes de congé annuel pen-
dant les grandes vacances scolaires est supérieur au nombre total des priori-
taires et si plusieurs agents prioritaires s'inscrivent pour une méme période,
le chef d'établissement peut imposer aux prioritaires de répartir leurs congés
sur la totalité des grandes vacances scolaires.

1.522.2. Limite d'utilisation de ce droit de priorité
Ce droit de priorité ne peut étre exercé qu'une seule fois au titre du congé
annuel se rapportant a une année civile déterminée.

S'agissant des vacances de février et de printemps, il faut, en outre, que le
congé soit accordé uniquement au titre de I'année en cours.
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Toutefois, pendant la période réglementaire d’échelonnement des congés, afin
que tous les agents inscrits dans ce tour de départ puissent bénéficier d'un
congé, le chef de service (ou le chef d’établissement) peut étre conduit a limiter
la durée du congé accordé a chaque agent.

1.572. Classement des agents

Les agents se trouvant dans le méme tour de départ sont répartis en deux grou-
pes : celui des prioritaires et celui des non-prioritaires.

Dans chaque groupe, un classement des agents est effectué en appliquant les
régles relatives aux ordres de priorité.

Le choix des périodes de congé offertes dans le tour de départ est exercé suc-
cessivement dans l'ordre du classement, d’abord par les agents prioritaires,
puis par les agents non prioritaires.

La liste des prévisions de départ n'a qu‘un caractére indicatif. Elle est suscepti-
ble d’étre modifiée en cours d'année suivant les nécessités du service.

Aprés l'établissement de la liste des prévisions de départ, les agents autres
que ceux visés ci-dessous a l'article 1.521 conservent la faculté de permuter
entre eux, suivant leurs convenances personnelles, sous réserve que toute
modification de I'espéce soit préalablement approuvée par le chef d'établisse-
ment. La permutation entre un agent prioritaire et un non prioritaire n'est pas
admise.

1.52. Agents prioritaires

1.521. Parents d'enfants gravement handicapés
1.521.1. Principe

Les parents d’enfants gravement handicapés — titulaires d’une carte d'invalidité
d’au moins 80% - quel que soit I'dge des enfants, bénéficient d'un droit de
priorité hors tour & I'occasion des petites et des grandes vacances scolaires &
condition que I'établissement spécialisé auquel I'enfant a été confié, impose
aux parents de le reprendre pendant ces vacances.

Lorsque ces conditions sont remplies, les intéressés ne doivent pas figurer
dans le méme tour de départ en congé que les autres agents prioritaires : ils
bénéficient donc d'une priorité absolue.

1.5621.2. Conditions d’octroi de la priorité

D’ordre éminemment social, cette priorité ne peut étre accordée que par déci-
sion — année par année — du chef d'établissement au vu d'une demande dépo-
sée avant l'organisation du tour de départ en congé annuel et appuyée:
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Exemple :

Agent contractuel bénéficiaire de 30 jours de congés payés et de 4 repos
exceptionnels.

Son indemnité de congé est:

indemnité de congés de + rémunération
I'année précédente (1) annuelle (2) ¥ 34
10 30

10.2. Application de ces principes suivant la nature du contrat

10.2.1. Contrats a durée déterminée

Lorsque le terme du contrat intervient avant le 1 novembre, les repos excep-
tionnels ne peuvent étre accordés effectivement, mais doivent étre rémunérés
par une indemnité compensatrice de congés payés.

Les droits s'apprécient par contrat, sauf le cas ol le nouveau contrat faitimmé-
diatement suite a I'ancien.

Exemple :

Cas d’un contrat & durée déterminée du 1°" janvier au 31 mai (utilisation a temps
complet: 6 jours par semaine).

5 mois d'utilisation ouvrent droit & 2 jours de repos exceptionnel et a:

ﬁ%‘—é =13 jours de congés payés.
Son indemnité de congés est:
indemnité de congés de + rémunération
I'année précédente (1) annuelle (2) 15
10 X713

10.2.2. Contrats a durée indéterminée

Les 4 repos exceptionnels sont cumulables avec les congés annuels, mais
doivent étre pris entre le 1 novembre et le 1°" mai de I'année suivante.

Si le contractuel ne fait pas usage volontairement de son droit effectif a repos
exceptionnel, il ne peut cumuler le salaire pergu avec I'indemnité de congés
payés.

10.2.3. Contrats intermittents a durée indéterminée

Les repos exceptionnels ne peuvent étre accordés sous forme de congé.
lls sont donc obligatoirement rémunérés par I'attribution d'une indemnité
compensatrice de congés payés.

Sachant qu’un jour de repos exceptionnel est rémunéré sur la base de 1/ 30,
4 repos exceptionnels seront indemnisés par 4/30 de I'indemnité de congés
payés.

(1) Indemnité se rapportant a I'ensemble des congés.

(2) Déduction faite de la rémunération maintenue pour la période de congés de I'année de réfé-
rence.
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11. LIAISON GESTION RH - GESTION DES REMUNERATIONS

Lors de chaque période de congés octroyés, les dates de congés ainsi que le
millésime de I'année des droits devront étre communiqués au service de paye
(selon des modalités qui seront précisées ultérieurement) afin de les faire figu-
rer sur le bulletin de paye correspondant. Sera portée également sur le bulletin
de paye, la mention : ¢ salaire maintenu ».

En effet, le calcul de I'indemnité de congés payés ne sera pas effectué lors de
chaque période de congé pris mais seulement pour 'ensemble des congés pris
autitre d'une année civile, a la fin de la période de report autorisée par le chef de
service pour ces congés, c'est-a-dire, lorsque tous les éléments de calcul
seront connus. Le calcul doit étre effectué également & la date de cessation de
fonctions.

Les difficultés d’application que pourrait soulever la présente circulaire devront
étre signalées:

— 4@ /a direction des services de gestion du personnel :

o S.P. pour la réglementation concernant les droits & congés payés,
e O. et. M. pour les modes opératoires,

e SYSGES pour l'application informatique de gestion,

e SYSREM pour I'application informatique de paie

— & la direction des ressources humaines :

e CRG 4 pour les éléments & inclure dans la rémunération,

o CRG 2 pour tout ce qui concerne les contrats.
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En plus du tour de départ obligatoirement établi pour la période réglementaire
d’échelonnement des congés annuels (cf. supra art. 1.4), il est toujours possible
d'en établir un autre pour tout ou partie de la période du 1°" octobre au 31 mai
de l'année suivante.

Le tour de départ est établi au début de I'année par te chef d'établissement.
Il s'impose aux agents mais il peut &tre modifié en cours d’année suivant
les nécessités du service.

En dehors des périodes couvertes par un tour de départ, les congés annuels
sont accordés selon les demandes des agents et compte tenu des nécessités
du service.

1.51. Etablissement du tour de départ

1.571. Modalités détablissement

Le tour de départ est établi entre les agents assurant habituellement un méme
service et susceptibles de se remplacer mutuellement.

Sont classés dans le méme tour de départ les fonctionnaires titulaires et
les stagiaires mais également les agents non titulaires dés lors qu'ils sont
utilisés sur les mémes positions de travail que les fonctionnaires ou suscepti-
bles d'y étre valablement affectés & temps complet pendant la période des
congés.

Toutefois, afin que leur capacité professionnelle a remplacer les titulaires soit
indéniable, les auxiliaires doivent, pour entrer de plein droit en concurrence
avec les titulaires et les stagiaires pour le choix des périodes de congé annuel et
par conséquent &tre rangés sur le méme tour de départ, totaliser au 1" janvier
de I'année civile considérée :

- soit 150 jours ouvrables de service continu & temps complet ;
- soit 1200 heures de service, continues ou non, & temps complet ou non.

Les auxiliaires recrutés pendant la période estivale, essentiellement pour
permettre le départ en congé des titulaires, ne doivent pas étre inclus dans
le tour normal de départ.

Le tour de départ est établi de maniére a satisfaire aux desiderata de la majorité
du personnel en tenant compte, toutefois, des régles relatives au classement
des agents (cf. infra art. 1.512).

La periode couverte par le tour de départ est divisée en périodes de congé.

Pour la fixation des périodes de congé offertes aux agents figurant dans le
méme tour de départ, il est tenu compte du nombre maximal de congés simul-
tanés compatibles & tout moment avec le fonctionnement normal du service.
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@ Calcul des droits & congé annuel pour la période du 10 juin au 31 décembre :
30x7
12

e Calcul des droits a congé annuel acquis pendant la période du 10 juin au

30 septembre permettant de déterminer les droits a bonification :

30x4
12

Sur 10 jours de congé annuel acquis avant le 30 septembre, 8 jours pris aprés le
30 septembre ouvrent droit a 2 jours de congé supplémentaires. En consé-
quence, pour pouvoir bénéficier de 2 jours de congé supplémentaires, I'agent
ne peut prendre que 2 jours de congé avant le 30 septembre. Le reliquat de
congé au 1* octobre ne devra donc pas étre inférieur 4 17,5 moins 2 soit
15,5 jours.

= 17,5 jours ouvrés.

= 10 jours ouvrés.

1.4. Echelonnement des congés annuels

L'obligation dassurer la continuité du service public impose un échelonnement
des congés annuels.

Les congés doivent s’échelonner sur toute I'année y compris le mois de mai.
Mais il est nécessaire de tenir compte du fait que la quasi-totalité des agents
souhaite prendre des congés pendant la période estivale. C'est la raison pour
laquelle a été instituée une période réglementaire d'échelonnement des
congés annuels.

Depuis 1976, la période réglementaire d'échelonnement des congés annuels
a pour dates extrémes les 1* juin et 30 septembre.

Cette période ne doit pas étre confondue avec celle relative a Iattribution de
jours de congé supplémentaires (cf. supra art. 1.26).

Un tour de départ en congé annuel doit obligatoirement étre établi pour la
période du 1% juin au 30 septembre mais les agents ne sont pas tenus de pren-
dre une partie de leurs congés pendant cette période.

Les dates de début des premiers congés pris au titre de la période réglemen-
taire d'échelonnement peuvent donc étre fixées au 1°" juin et les tours de départ
sont établis de telle sorte que I'échelonnement des congés ne déborde pas la
période maximale prévue.

1.5. Tour de départ en congé annuel
1.50. Généralités

Les demandes de congé étant les plus nombreuses pour la période estivale
et pour les périodes de vacances scolaires, il est nécessaire de prévoir un tour
de départ en congé.
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INCIDENCE DES CONGES ET ABSENCES SUR LE DROIT A CONGES PAYES
ET SUR LE CALCUL DE LINDEMNITE DE CONGES PAYES

I. ABSENCES ET CONGES A LINITIATIVE DE LEMPLOYEUR

Rémunération a e
Absences prendre en compte gtzvrgsdrgftéas
ou a reconstituer ges pay
Congés payés Qul Qul
Formation professionnelle (o]F]} oul
Formation a la sécurité QUi QU
Jours fériés oul Qul
Mise a pied NON Oul
Préavis non exécuté sur Qul oul
demande de I'employeur
Examen médical a la demande de Ooul oul
La Poste et visite médicale liée au
travail ou a la protection sociale

Il. ABSENCES OU CONGES A LINITIATIVE DE LAGENT CONTRACTUEL
1. Absences ou congés liés a la santé ou a des événements familiaux

Rémunération a Ouvre droit &
Accident de trajet, du travail ou (0]8]} oul
maladie professionnelle
Congé parental d'éducation NON NON
Congés pour événements oui oul
familiaux, décés, maladie, ASA
Congé de maladie non rémunéré NON NON
Congé de maladie rémunéré oul Oul
Congé de maternité rémunéré Qul QuI
Congé de maternité non rémunéré oul QUI
Congé d'adoption rémunéré Qul Oul
Congé d'adoption non rémunéré [e]8]} oul
Congé postnatal NON NON
Congé sans traitement pour NON NON
élever enfant moins de 8 ans
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2. Absences liées aux conditions de travail ou aux revendications :

Rémunération a
Absences prendre en compte
ou a reconstituer

Ouvre droit &
congés payeés

Conseiller du salarié (lors de

I'entretien préalable au Oul Qul
licenciement}

Gréve NON QUi
Repos compensateurs pour oul oul

heures supplémentaires

3. Absences ou congés liés a des activités de représentation du personnel ou de
négociation syndicale :

Rémunération a
Absences prendre en compte
ou a reconstituer

Ouvre droit a
congés payés

Formation des membres des Ooul oul
CHSCT
Stages de formation économique OuUl Out

sociale et syndicale

4. Absences ou congés liés a des activités extraprofessionnelles de /'agent
contractuel :

Activités judiciaires ou a reconstituer conges payes
o Commissions mixtes de NON oul
congiliation
® Conseillers prud’hommaux
- temps pour exercer les Oul oul
fonctions
~ formation juridique Oul oul
~ fonctions d’assistance oul Oul
e Jurés d'assises oul Ul
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La gestion des congés doit faire I'objet d'un suivi individualisé pour chaque
agent en vue notamment de permettre une application stricte des dispositions
accordant 1 ou 2 jours de congé supplémentaires pour congés pris en dehors
de la période.

1.263. Cas des agents qui sortent de fonctions avant le 1° mai ou qui
prennent leurs fonctions aprés le 30 septembre

Les agents qui sortent de fonctions avant le 1°" mai et ceux qui sont recrutés
apreés le 30 septembre ne peuvent prétendre a aucune bonification de congé.
Autrement dit, seuls les agents qui sont en activité ou dans une situation assi-
milée a de l'activité, au cours de la période du 1% mai au 30 septembre, peuvent
prétendre aux jours de congé supplémentaires.

1.264. Cas des agents qui prennent leurs fonctions pendant la période du
1¥ mai au 30 septembre inclus

Les intéressés peuvent prétendre a des jours de congé supplémentaires sous
réserve :

- que les services accomplis jusqu’au 30 septembre inclus soient générateurs
d’un droit a congé annuel qui, pris en dehors de la période précitée, ouvrirait
droit a la bonification dont il s'agit;

— que la durée maximale de cette bonification (1 ou 2 jours) soit fixée en fonc-
tion des seuls droits a congé acquis pendant la période considérée.

Exemple n° 1: Agent prenant ses fonctions le 20 juillet dans un service com-
portant 6 jours de travail par semaine {ouvrant donc droit a un congé annuel de
30 jours).

o Calcul des droits a congé annuel pour la période du 20 juillet au 31 décem-
bre:

30x5
12

e Calcul des droits & congé annuel acquis pendant la période du 20 juillet au
30 septembre permettant de déterminer les droits & bonification :

30x2
12

Ces b jours de congé annuel acquis avant le 30 septembre et pris aprés cette
date donnent droit & un jour supplémentaire. En conséquence, pour bénéficier
d'un jour de congé supplémentaire, 'agent ne devra prendre ses congés
annuels qu'apres le 1°" octobre.

Exemple n° 2 : Agent prenant ses fonctions le 10 juin dans un service compor-
tant 6 jours de travail par semaine (ouvrant donc droit a8 un congé annuel de
30 jours).

= 12,5 jours ouvrés.

= 5 jours ouvrés.
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1.25. Cas de l'agent qui change de cycle de travail en cours d'année

Lorsqu'un agent change de cycle de travail en cours d'année (par exemple,
passage d'un cycle de travail en semaines de 5 jours a un cycle de travail en
semaines alternées de 5 et 6 jours ) deux situations sont & envisager :

1. L'agent n'a pris aucun jour de congé annuel pendant la premiére période

Dans cette situation, le droit a congé annuel de I'intéressé est celui correspon-
dant au régime de travail de la seconde période.

Il n'y a donc pas lieu de tenir compte des droits a congé annuel acquis pendant
la premiére période.
2. L'agent a déja pris des jours de congé annuel pendant la premiére période

Dans ce cas, il convient de transformer les jours de congé annuel pris avant le
changement de régime de travail en jours de congé annuel correspondant au
second régime.

Des exemples de calcul des droits a congé annuel d'agents qui changent de
cycle de travail en cours d'année figurent en annexe 4.

1.26. Jours de congé supplémentaires

1.261. Principe

Il est admis dans I'administration des Postes et Télécommunications que les
congés pris en dehors de la période du 1°" mai au 30 septembre de chaque
année (il s'agit donc de congés pris pendant les périodes du 1% janvier au
30 avril et du 1" octobre au 31 décembre) peuvent ouvrir droit a I'attribution de
jours de congé supplémentaires (appelés également, par commodité, bonifica-
tions de congé). Pour une année donnée, seuls les congés pris au titre de cette
année ouvrent droit a bonifications.

Le reliquat de congé d'une année, attribué au cours des quatre premiers mois
de 'année suivante, est pris en compte pour déterminer la bonification 4 accor-
der pour I'année au titre de laquelle ce reliquat est octroyé.

1.262. Conditions dattribution
Si un agent prend 5, 6 ou 7 jours ouvrés de congé en dehors de la période
précitée, il peut prétendre a 1 jour de congé supplémentaire.
S'il prend au moins 8 jours ouvrés de congé en dehors de cette période, il peut
alors prétendre a 2 jours de congé supplémentaires.

Les jours de congé supplémentaires doivent obligatoirement étre pris en
dehors de la période du 1°" mai au 30 septembre.
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Absences

Activités civiques
ou politiques

Rémunération a
prendre en compte
ou a reconstituer

Ouvre droit a
congés payés

— Associations et mutuelles : oul Oul
congés de représentation

(9 jours ouvrables par an)

— Campagne électorale : Sénat oul oul
et Assemblée Nationale

Congé pour mandat parlementaire NON NON
Congé pour les membres d'un

conseil régional général ou

municipal :

ASA pour séances oul oul
Crédit d’heures Oul Oul
Congé formation Oul Oul
— Temps pour siéger aux oul oul

commissions traitant de
I'emploi ou participer a des
jurys d’examen

Absences

Rémunération a
prendre en compte
ou a reconstituer

Ouvre droit a
congés payés

— Temps pour siéger dans des

organismes s’occupant des Oul oul
immigrés

— Représentant d’associations oul oul
familiales : temps pour se

rendre et participer aux

réunions (40 heures par an)

SECURITE SOCIALE

— Elections des administrateurs oul oul
des caisses

— Exercice des fonctions Oul Qul
d'administrateur

OBLIGATIONS MILITAIRES

Sélection militaire oul Oul
Service national NON NON
Rappel sous les drapeaux Oul (0]8]}
Maintien sous les drapeaux oul oul

(si réintégration)
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5. Absences ou congés pour objectifs et convenances personnels :

Absences

Rémunération &
prendre en compte
ou a reconstituer

Quvre droit &
congés payés

de catastrophes naturelles

Congé pour création NON NON
d’entreprise

Congé sabbatique NON NON
Congé enseignement ou NON NON
Recherche

Formation

- Congé individuel de Ooul oul
formation

— Formation d'animateur pour oul Oul
la jeunesse (6 jours/an)

—~ Formation des administrateurs oul Oul
d'une mutuelle (9 jours/an)

Préavis non exécuté sur NON NON
demande du salarié

si démission ou licenciement

Congés pour aider les victimes NON

NON
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1.222. Lagent regroupe ses vacations par journées de durée égale sur
certains fours de la semaine

Par exemple, bien que travaillant dans un service fonctionnant en cing jours
par semaine, I'agent regroupe ses vacations sur trois jours.

Dans ce cas, le décompte des congés annuels est encore le méme que celui
des agents travaillant a temps plein.

1.223. Lagent effectue une durée quotidienne de travail variable

Il convient de convertir en heures le nombre de jours de congé annuel auxquels
l'agent peut prétendre dans le service ol il travaille.

Ce calcul est effectué en multipliant le nombre de jours de congé annuel aux-
quels il peut prétendre par la durée quotidienne moyenne de travail déterminée
a partir de la durée hebdomadaire de travail correspondant au pourcentage de
temps de travail de l'intéressé.

Quel que soit le cas de figure, chaque jour de congé annuel pris par I'agent est
décompté pour la durée de travail qu’il aurait accomplie ce jour-la s'il n‘avait
pas bénéficié du congé.

En annexe 2 sont donnés des exemples de détermination des droits a congé
annuel des agents travaillant & temps partiel.

1.23. Cas de I'agent qui change de régime de travail en cours d'année

ll en est ainsi lorsque I'agent qui travaille 4 temps plein est autorisé a travailler
a temps partiel en cours d'année, ou vice versa.

Les droits a congé annuel doivent étre calculés au prorata de la durée d'utilisa-
tion de l'agent dans chacun des régimes de son travail.

Si, avant la date de changement de régime de travail, 'agent n’a pas épuisé les
jours de congés acquis dans le premier régime, il convient de les transformeren
jours correspondants du deuxiéme régime.

Lorsque l'agent a temps partiel travaille & durée réduite chaque jour ouvré de
fagon réguliére ou bien regroupe ses vacations par journées de durée égale sur
certains jours de la semaine, le calcul est effectué en jours.

En revanche, lorsque I'agent a temps partiel a une durée quotidienne de travail
variable, le calcul est effectué en heures.

Des exemples de détermination des droits & congé annuel des agents qui
changent de régime de travail en cours d’année figurent en annexe 3.
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1.21. Détermination des droits a congé annuel

Quels que soient les services, les droits & congé annuel des agents concernés
peuvent étre déterminés par application de la formule suivante :

Nombre de jours ouvrés de congés =5 (Jo — %)

Par jours ouvrés de congé, il faut entendre les jours pendant lesquels l'agent
aurait di effectivement travailler s'il ne se trouvait pas en congé.

Jo : nombre de jours ouvrés dans le service ou travaille I'agent.

r :nombre de repos accordés dans le cycle de travail de I'agent (en sus des jours
non ouvrés).

n: nombre de semaines comprises dans le cycle.

Le nombre de jours obtenu est arrondi a la demi-journée immédiatement
supérieure.

Lorsque I'un des éléments figurant dans la formule générale varie, le nombre de
jours ouvrés de congé annuel auxquels ont droit les agents peut étre modifié.

Il en est ainsi notamment lorsque le nombre de repos accordés dans un cycle
de travail augmente. Corrélativement, le nombre de jours ouvrés de congé
peut, en application de la formule, diminuer.

L'attention des services est particulierement appelée sur ce point.

En annexe 1 sont donnés des exemples de détermination des droits 4 congé
annuel des agents assurant leur service 4 temps complet pendant toute I'année
civile. Des précisions sont également apportées pour les agents qui bénéficient
de repos de régularisation accordés périodiquement pour ramener la durée
moyenne d'utilisation & la durée hebdomadaire du travail retenue au réeglement
intérieur.

1.22. Cas de I'agent exergant ses fonctions a temps partiel toute 'année
civile

1.221 L'agent travaille a durée réduite chaque jour ouvré de facon réguliére

Si I'agent travaille & durée réduite chaque jour ouvré de fagon réguliére (par
exemple, la durée quotidienne de travail est égale a 80 % du temps plein), le
décompte des congés annuels est le méme que celui des agents travaillant
a temps plein.
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EXEMPLES DE CALCUL DES DROITS A C_ONGES PAYES
POUR LES CONTRACTUELS TRAVAILLANT A TEMPS PARTIEL
OU A TEMPS INCOMPLET

1. Cas dun contractuel bénéficiaire d’un contrat a durée indéterminée travaillant
réguliérement chaque semaine : 3 heures par jour et 3 jours par semaine.

Droits a congés :
5 fois 3 jours = 15 jours rémunérés sur la base de 3 heures par jour.

2. Cas d'un contractuel bénéficiaire d'un contrat a durée indéterminée travaillant
chaque semaine :

2 h le lundi
3 h le mardi
1 h le jeudi
5 h le vendredi

obligations hebdomadaires moyennes : 11 heures.

Droits a congés :

5 x 4 jours = 20 jours

5 x 11 = 55 heures soit 20 jours d’'une durée journaliére moyenne de 2 h 45.
La durée quotidienne de travail étant variable, il convient d’appliquer les dispo-
sitions du paragraphe 1.223 du fascicule PC 1 repris en annexe 3, a savoir que
chaque jour de congé pris par l'agent doit étre décompté pour la durée du
travail qu'il aurait accomplie ce jour-la s'il n‘avait pas bénéficié du congé.
Si cet agent prend 11 vendredis en congé, il aura épuisé ses droits a congés.
Pour la régularisation de sa situation au niveau de I'indemnité de congés payés,
la section GRH devra communiquer au service de paie que 'agent a pris tous
ses congés, soit I'équivalent de 20 jours d'une durée d’utilisation moyenne de
2 h 45.

Si 'agent n'a pas pris tous ses congés, il sera indiqué I'équivalent de x jours
de congé, x étant égal au nombre d’heures de congés pris, divisé par la durée
journaliere moyenne.

3. Cas dun agent contractuel travaillant pendant 4 mois :

2 h le lundi
3 h le mardi
1 h le jeudi
5 h le vendredi

période A
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ensuite, pendant les 8 mois suivants :

3 h le lundi

1 h le mardi

2 h le mercredi -

4 h le jeudi période B

6 h le vendredi
2 h le samedi

Droits & congés payés période A:

obligations hebdomadaires moyennes : 11 heures ;

durée journaliére moyenne %1 =2 h45b;

l?zj—)-(—& = 8,6 soit 7 jours,

7ix2h45=19 h15.

Droits & congés payés période B :

obligations hebdomadaires moyennes : 18 heures ;

durée journaliére moyenne 168- = 3 heures;

5x_f1:‘~2ji§ = 20 jours,

20 j x 3 h = 60 heures.

Cet agent prend dans la période A, une fois le lundi, le mardi et le jeudi en
congeés, soit 3 jours de congés. Il lui sera décompté 6 heures.

I lui reste 13 h 15 de congé a prendre qui vont s‘ajouter aux droits de la
période B.

Pour avoir la durée d'1 RE, il faut calculer la durée moyenne journaliére de
l'année.

Nombre de semaines travaillées en période A :

30 j x 4 =120 j soit 17 semaines.

Nombre de semaines travaillées en période B
30 j x 8 = 240 j soit environ 35 semaines.

Nombre de jours travaillés en période A
4jix17 =68j.

Nombre de jours travaillés en période B
6jx35=210]j.
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Nombre de jours travaillés dans I'année
68j+210j=278,].

Nombre d’heures travaillées :

en période A: 11 hx17 =187 h,

en période B: 18 h x 35 =630 h.

Nombre d’heures travaillées
187 + 630 = 817 heures.

Durée moyenne journaliére et durée d'un jour de RE:

817

m=2h56.




