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Mesdames et Messieurs les directeurs interrégionaux 
des services pénitentiaires 

Objet: Modalités d'élaboration des bulletins de paie en établissement 

Annexe : Guide de saisie module ATF - inscription des éléments de rémunération 

En juillet 2013, le bureau de l'action juridique et du droit pénitentiaire (PMJ4) recensait 24 
demandes préalables d'indemnisation et 16 référés provisions liés à la non-application des 
dispositions de l'article D432-1 du code de procédure pénale. Ce contentieux, dont 
l'augmentation est préoccupante, est notamment alimenté par le fait que les heures déclarées 
sur les bulletins de salaire ne correspondent pas aux heures réellement effectuées par les 
personnes détenues. 

Il ressort de l'analyse conduite par les bureaux PMJ3 et SD4 que le mode d'utilisation èu 
module ATF de GID:::~ dans certains établissements, en l'occurrence le défaut de paramétrage 
des heures de travail en lien avec les postes sur lesquels sont classées les personnes détenues, 
est à l'origine de l'affichage d'heures erronées sur les bulletins de paie. 

La présente note a pour objet de rappeler la méthodologie d'élaboration des bulletins de 
salaires des personnes détenues dans le logiciel GIDE. Le guide en annexe spécifie le 
paramétrage à opérer. 

Le module ATF/GIDE permet de gérer la partie« métier» du travail pénitentiaire, notamment 
la création d'ateliers, le classement des opérateurs, la gestion des présences, etc. Le module 
comptabilité, quant à lui, génère les bulletins de paie des personnes détenues qui travaillent, 
soit par un système de reprise automatique des éléments de rémunération contenus dans ATF, 
soit par une saisie directe de ces éléments de rémunération par la régie. 
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La saisie des éléments de rémunération nécessaires à l'élaboration d'une fiche de paie est en 
effet effectuée selon les établissements : 

Soit par saisie complète des horaires de la personne détenue dans A TF et donc avec 
une gestion aussi précise que possible du temps de travail réellement effectué qui 
permet une récupération automatique des éléments de rémunération dans le moduJe 
comptabilité. Le cas présenté en annexe permet l'adéquation entre temps travaillé et 
rémunération. 
Soit par saisie directe des éléments de rémunération dans le module comptabilité sans 
passer par ATF. Dans ce cas, la personnalisation des horaires de travail est 
instantanée, mais doit impérativement faire Pobjet d'une transcription précise en 
fonction de l'!10raire type pratiqué par la personne détenue. Le cumul des heures 
travaillées par la personne détenue ne doit pas dépasser les moyennes des montants 
journaliers, fixées par la direction de l'administration pénitentiaire. Le cumul horaire 
ne peut se confondre avec l'amplitude drouverture des ateliers. 

Ainsi, le paramétrage adopté par certains établissements en gestion publique comme en 
gestion déléguée pose problème puisque les heures mentionnées sur la fiche de paie 
correspondent aux heures d'ouverture des ateliers (pour exemple : lh de présence aux ateliers 
en production= 6h travaillées sur les bulletins de salaire, 1 jour travaillé au service général = 
amplitude horaire d'ouverture de l'établissement) et non aux heures effectivement travaillées 
par la personne détenue. 

Nous souhaitons attirer votre attention sur le caractère impératif de la transcription précise des 
heures travaillées par les personnes détenues sur les bulletins de salaire, qu'il s'agisse du 
travail exercé en production ou au service général. 

Ces données peuvent être renseignées précisément dans le module ATF. L'utilisation de la 
fonction « consolidation » du module comptabilité en sera fiabilisée. 

Sans préjudice de la mise en place progressive du futur logiciel GENESTS, vous voudrez bien 
veiller, à ce que les établissements de votre ressort remédient aux défauts de paramétrage, tout 
en leur apportant l'assistance éventuellement nécessaire pour la prise en compte dans les 
meilleurs délais, des modifications. 

Les bureaux PMJ3 et SD4 pourront vous appuyer si nécessaire et doivent être informés des 
éventuelles difficultés. 

Le sous-directeur de l'organisation et 
du fonctionnement des services déconcentrés 

~ !\ 
~ ...l--.i 
~ ,.. ~ ... 

Francis LE a l LL'-QU 
f l 

~~ 

Le sous-directeur des personnes placées 
sous main de justice 

~~\ ____ _ 
.,.--·-

Julien MOREL D' ARLEUX 
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Eta,Pe 1 : CREAT!ON n'IJN A TELŒR " 

Dans le module ATF, suivre les rubriques : « Processus », « Enregistrement », « Atelier », 
(<Nouveau»,« Volet Général». La fenêtre ci-dessous, définit le régime et l'activité de l'atelier: 
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Le volet «Planning» permet de préciser les périodes d'ouverture de l'atelier en jours et en 

heures. 
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Dans l'exemple ci-dessous, Patelier est ouvert le br.di et le mardi de 07 :00 à 19 :00 sans 
interruption, à compter du 27 août 2013. Il est possible de définir dès cette fenêtre, si les jours 
fériés seront travaillés ou non. 
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Etape 2 : CREATION DU POSTE : 

Les rubriques « Processus », « Poste », « Nouveau » et « Récupération d'atelier» doivent être 
renseignées. Une table génère des propositions de postes types. Ainsi, pour l' exemple atelier 
buanderie au service général, le poste « aide buandier » est sélectionné dans 1' onglet. Plusieurs 
informations doivent alors être complétées: existence et durée d'une période d'essai, classe, base 
minimum et maximum de rémunération, etc. La reprise complète de ces éléments permettra de 
persormaliser les horaires du travailleur, afin d'éviter que les horaires d'ouverture de l'atelier (et 
non les heures effectivement travaillées) soient utilisés par défaut pour le calcul de Ja 

rémunération . 
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Etape 3 : CLASSEMENT DU »~TENU : 

Cette étape se déroule en deux temps. Il est tout d'abord, nécessaire de remplir une demande 
d'affectation, afin de vérifier qu'il y ait une place pour le demandeur dans l'atelier au SG, par 
rapport au nombre de places renseigné lors de la création des postes. Pour cet exemple, le service 
général de la buanderie a besoin de 1 0 aides buandiers. 
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La transcription de la décision de classement et l'affectation s'effectuent en suivant les 

rubriques : « Processus », « Suivi », « Affectation », « Classé ». Le travailleur est alors affecté, 
comme dans l'exemple ci-dessous. 

Une fois affecté, il est important de remplir les champs relatifs aux« éléments d'affectation» qui 
permettront l'adéquation du nombre d'heures travaillées avec le nombre d'heures rémunérées et 
les horaires établis sur le support d'engagement. Par défaut, comme nous pouvons le constater ci­
dessous dans la deuxième fenêtre présentée, les horaires du travailleur sont celles de l'atelier, soit 
dans l'exemple 12h de travail ininterrompues du lundi au mardi, 24h par semaine et 96h par 
mois. Cette démarche est essentielle pour plus de lisibilité sur les fiches de paie. En effet. si le 
mode de rémunération (à la demi-journée, à la pièce, à l'heure) peut être sélectionné dans GIDE 
pour toute activité exercée en production, celui-ci ne figure pas sur la fiche de paie. S'agissant du 
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service général, l'act'vité exercée est automatiquement rémunérée à la journée sur le mu<lule 
ATF . 

.:r ';. -: ... ~~ -- ----- - ···-·- -· 
F:ct·H Frç,~e;~•J, Li~e .,.,iicn, >'er,~tr~ 

li!! D W B 
·~:.. ·,r ._ .~,." _ .. ·- • -

·----- ···-· - ----·. ,, _________ _ 
t;:~iL'::'.FLr.:Î'c1':~---·--•" -- !i;C>d<:;--··- ~ 

.-.;-e.~-~--... .:cl.l:r~~ ~=~-.si;,f.:":. ____ .__' -- ...... ·--

! ... --··- ... _.-:.~ - r- -... ----- ..... --------------
! r l•.Jt:.:e. .f.«~ '!' •re:jm;:·,;,:. -- • ·-- - - •. 

r -· ------
Obj:J~ d{· b dl"n-,~n::11! ;·ç ta°ssen~ n· •. :;1 

.. ·=-t;· ~r'1 BJ..;...~.::F:ë ---- - ·· 3 r~ e àe-111 dern·mde 21Ï.ii2~iî :._:j 
·- ..., -·- .... -~- .... 

... o.a•a de s.alsle·12°1'.:>S7ioi:i ".±1 :t-:.1e. i:.:-=·~- .!:t'!' 

.;,·:~r~ ;- ·".".!· .. ;,,.-,,!a ... Orl,1lne delll.delt":lilllle:rc.feRL ""1 .... _., ... _._ __ .. 
=.-'!, ~-~\~·a11e~~i;- ,.::,,:··. 

,------- .... -- ~·_,. _______ ........... ... ____ .. . -·--

·-- ---
---------·-:·-- -

-~t-··- -·- ·- ··-- --
,1;,'l!lii· j Vi Bll;!,f'C~fll: _'!.J 

sij~~., ;sr-si.;anls,. le · ·· :i] 
Pos•e I o.11e buardle:. · :::i] 

Da:!e d\11-e-c"r-i/JflfitJ{l20lJ :fi 

- • .. C!llf!,!J1~,·.'!-.~~-~--'a..~-;~i...,,L. ~'r·-·- ·•·• .. -6 ---~, - ,..._.,.. ·c:•---;,-···~ • _..,._,., ,._.. ,'' '.•_.. 

".',~i"l~!IT·~tr& ;,;~~"jf ·- - - ·~ • ~-, ~'" •! 
Base de la rérr.L.r;érrior '",,rr t 

~~--- - _,.... 
J . .-OU' hr- IIM 

D.'C'n .· 
i= 
l' a.'dÎ · 

1 
1 

i:i,~ n, r.1>t.1.: ... 1"'1: 1.: f n· 

... .. :'711-::. 

.'.'"', . 1 
.... .;. -· •.;. 1 

1 

J 

5 



Cependant, l'exemple présenté dans la fenêtre ci-dessous, démontre qu'une personnalisation des 

horaires est possible. Ainsi, le travailleur travaillera 2h par jour, soit 4h par semaine et 16h par 

mois. 
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Pour mémoire en cc qui concerne le service général, le forfait journalier demeure sur le module 
comptabilité, soit un taux journalier affecté en fonction d'une des trois classes et basé sur 5 
heures de travail. 

En effet, lors d'une utilisation directe du module comptabilité (exemple ci-dessous), il convient 
de vérifier que le nombre d'heures de travail effectuées ne dépassent pas les moyennes 
ioumalières fixées par l'administration pénitentiaire pour chaclllle des classes du service général 
(15,58 € pour la classe I, 11,64 € pour la classe II et 8,67 € pour la classe III) . 

. 
~;:, ~- ~ E: Jü Cl :~~ ~ ~· 

. .,_ , .•. ,------- ---~- --, ... _____ _ 

NB : les champs en gras sont obligatoires. 
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Eta?e 4_ : GESTION +)ES PP.ESEN CES,. : 

Le simple fait de pointer la présence d'une personne détenue au travail, fait apparaître dans le 
module A TF le nombre d'heures indiquées par la personnalisation horaire. 

Ainsi, le fait de mentionner que le travailleur s'est présenté eu trevaU pennet d'office de 
décompter 2h de travail rémunérées 

En ce sens, si les horaires ne sont pas personnalisés, la gestion des présences se fera de manière 
automatique selon les heures d'ouverture de l'atelier, d'autant que le module ATF permet de 

gérer/ pointer la présence d'une personne détenue sur son lieu de travail antérieurement à la date 
du jour supposé travaillé. 

Or, ce quota d'heures correspond aux horaires d'ouvertures de l'atelier et non aux heures 
effectivement travaillées par la personne détenue. 
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NN·1rx ·1ï' Al . .r .. J,J. _ _;., 

Dar..s le module A.TF, suivre les rubriques: « Processus ~>, <<Enregistrement», «Atelier», 
« Houveau », << Vobt Général». La !:enêtrt! ci-dessous, définit le régime ~t l'activité de l'atelier : 
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Le volet « Planning» permet de préciser les périodes d'ouverture de l'atelier en jours et en 

heures. 
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Dans l'exemple ci-dessous, l'atelier est ouvert le 1tmèi et le mardi de 07 :00 à 19 :00 sans 
interruption, à compter du 27 août 2013. Il est possible de définir dès cette fenêtre, si les jours 
fériés seront travaillés ou non. 
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Etape 2: CREATION DU POSTE : 

Les rubriques « Processus », « Poste », « Nouveau » et « Récupération d'atelier» doivent être 
renseignées. Une table génère des propositions de postes types. Ainsi, pour l'exemple atelier 
buanderie au service général. le poste « aide buandier» est sélectionné dans l'onglet. Plusieurs 
informations doivent alors être complétées: existence et durée d'une période d'essai, classe, base 

minimum et maximum de rémunération, etc. La reprise complète de ces éléments permettra de 
personnaliser les horaires du travailleur, afin d'éviter que les horaires d'ouverture de l'atelier (et 
non les heures effectivement travaillées) soient utilisés par défaut pour le calcul de la 
rémunération. 
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Etrr_ne 3: CLASSEMENT DU DE'"':':Z:1°1-fU: 

Cette étape se déroule en deux temps. Il est tout d'abord, nécessaire de remplir une demande 

d'affectation, afin de vérifier qu'il y ait une place pour le demandeur dans l'atelier au SG, par 
rapport au nombre de places renseigné lors de la création des postes. Pour cet exemple, le service 

général de la buanderie a besoin de 10 aides buandiers. 
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La transcription de la décision de classemenl et l'affectation s'effectuent en suivant les 

rubriques : « Processus », « Suivi )>, « Affectation », « Classé ». Le travailleur est alors affecté, 

comme dans l'exemple ci-dessous. 

Une fois affecté, il est important de remplir les champs relatifs aux« éléments d'affœtation » qui 
permettront l'adéquation ùu nombre d'heures travaillées avec le nombre d'heures rémunérées et 
les horaires établis sur le support d'engagement. Par défaut, comme nous pouvons le constater ci­
dessous dans la deuxième fenêtre présentée, les horaires du travailleur sont celles de l'atelier, soit 
dans l'exemple 12h de travail ininterrompues du lundi au mardi, 24h par semaine et 96h par 
mois. Cette démarche est essentielle pour plus de lisibilité sur les fiches de paie. En effet, si le 
mode de rémunération (à la demi-journée, à la pièce, à l'heure) peut être sélectionné dans GIDE 
pour toute activité exercée en production, celui-ci ne figure pas sur la fiche de paie. S'agissant du 
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service général, l'activiî.é exercée est uutom::·iiqœment rémunérée à fa journée sur le mod.uk 
ATF. 
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Cependant, l'exemp!c présenté dans la f.~nêtre ci-dessous, démontre qu'une pe,:sonnalisa:ion des 
horaires est possible. Ain3i, le travailleur tfavaillera 2;1 par jour, soit 4h p1:1.r semaine r;t 16ü pcr 
mois. 
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Four L1émoh"e en ce qui concerne !e service général, le forfo.i i joumidier demeure sur le module 
comptabEit~, soit un taux jouruaF.er affecté en fonction d'un~ des trois classes et basé sur 5 
heures de travail. 

En effet, lors d'une utilisation directe du module cornptabilit'! (exempte ci-dessous), il convient 
cle vérifier que le nombr~ ct'heurcs de travail effectuées ne dépass~nt pas les moyennes 
1oumalières fix~es par l'adr:..-:inistratbn pénitentiaire poH chacune des classes da service g;.;néral 
( 1 ::.i,53 S pour Ia classe !, 11,64 € pour la classe H et 8,67 € poi!r la classe III) . 

.. 
.. ~i ' u ~l , ; ~ ! ,:_';; .:t, fi f! l«•J&mïüf--------··- ---- - - - ---- ·---···--- ----·,- - ---;]_QI_::; 
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l 1 M ' ~~ .... VÔJ lK'.!i r .. ;~:~ct..b ..... 11 2.~'l4 Dlilltt~,.,..-u:f-~i-
-~-•I 
• &l'H I ln1l .. lhl; 

NB: les champs en gras sont obligatoires. 
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L~ simple faii de pointer la présence d'une personne détenue au travail, fait apparaître dans li.! 
module ATF le nombre d'heures indiquées par la personnalisa'.:.ion horafre. 

Ainsi, le fait de mentionner que le travaiHeur s'est présenté r,u trevai! permet d'office de 
décompter 2h de travail rémunérées 

En cc sens, si les horaires ne sont ras personnalisés, la gestion des présences se fera de manière 
automatique selon les heures d'ouverture de l'atelier, d'autant que le module ATF permet de 
gérer/ pointer la présence d':me person,,e d~ienue sur son lieu de travail antérie~em-mt à la date 
du jour supposé travaillé. 

Or, ce quo~a d'heures correspond ~fil ho:cai.:es d'::mvertur'!s de l'atelier et non aux heures 

efrcctivem-ent t-availlées par la persoll.ne di;tem,e. 
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