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ANNEXE 3 

LE COMPTE EPARGNE TEMPS 
(vue d'ensemble du dispositif) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ALIMENTATION DU 
COMPTE 

UTILISATION DE L'EPARGNE TEMPS 
AFFECTEE AU CET 

 Nature : 
- congés annuels (CA) 
- repos exceptionnels (RE)
- jours de bonification 

(Bonis) 
- repos compensateurs 

(RC/RCR) 
- jours de repos 

supplémentaires (JRS) 

 Indemnisation d'un congé d'au moins  
1 mois (congés légaux et conventionnels) 
: 
- congé parental 
- congé d'accompagnement d'une 

personne en fin de vie 
- congé ou disponibilité pour création 

d'entreprise 
- congé sabbatique 
- congé ou disponibilité pour 

convenances personnelles 
- autres congés et disponibilité non 

rémunérés prévus par le statut de 
l'agent 

Compte Epargne 
Temps de l'agent

 Renonciation volontaire : clôture du 
compte et apurement progressif des jours 
affectés au CET en fonction des 
nécessités de service 

 Cessation (démission, licenciement, 
décès...) 

 Abondement de l'entreprise : 
- abondement général 
- abondement spécifique ZUS 

CONSERVATION DES 
DROITS VERSES AU CET 

dans les cas suivants : 
 

- mobilité au sein de La Poste 
- mise à disposition d'un 

fonctionnaire au sein d'une filiale



 
 

ANNEXE 4 

CONTROLE INTERNE - RISQUES MAJEURS 

 

Etape du processus Risque Conséquence du risque 

Ouverture du CET - Les conditions d'ouverture ne sont pas 
vérifiées 

CET non valide 

   

Constitution de 
l'épargne 

- Les limites maximales d'affectation en 
cours (par nature de congés et globale) 
ne sont pas vérifiées 

- Les droits de l'agent ne sont pas 
défalqués corrélativement à l'épargne 
réalisée 

- Le droit à repos de l'agent n'est pas 
respecté : risque social et contentieux 

- Epargne non justifiée : 
surcoût en terme de masse salariale 

   

Octroi du congé 
indemnisé au titre du 
CET 

- Les conditions spécifiques d'octroi du 
congé ne sont pas vérifiées 

Congé non valide 

   

Suivi du congé - Situation administrative de l'agent non 
prise en compte dans le système 
d'information 

- Absence de lien avec le service de paie 

- Risque contentieux 

- Surcoût en terme de masse salariale 
   

Fin du congé - Non-respect des règles de réintégration 
- Non-prise en compte de la situation de 

l'agent dans la gestion prévisionnelle 
des effectifs 

- Réintégration en surnombre 
- Surcoût en terme de masse salariale 

 
 



 
 

ANNEXE 5-1 

CET : reconstitution du processus sous forme de diagramme 

 
Acteur Opération 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fait générateur : un agent demande 
l'ouverture d'un CET 

Vérifie les conditions d'ouverture 
(ancienneté, absence de compte déjà 

existant, absence de renonciation à un 
CET dans les 2 années précédentes) 

Service RH 
gestionnaire 

L'agent remplit les 
conditions

Fait de clôture : refus 
d'ouverture 

NON Service RH 
gestionnaire 

Fait de clôture : 
Ouverture du compte 

OUI 



 
 

ANNEXE 5-2 

CET : reconstitution du processus sous forme de diagramme 

 
Acteur Opération 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fait générateur : un agent demande une 
affectation de jours de CA ou de repos 

dans son CET 

Vérifie l'existence des droits acquis et valide 
la demande de l'agent 

Déduit les droits épargnés des droits acquis 
de l'agent en contrepartie des droits à 

inscrire au CET 

Chef 
d'établissement 

Vérifie les conditions 
(situation administrative 

de l'agent, période 
autorisée, plafonds par 
catégorie d'alimentation 

non dépassés) 

Fait de clôture : refus 
d'affectation des jours 
au CET - notification 
de la décision à 
l'établissement (pour 
reconstitution des 
droits) ainsi qu'à l'agent

NON 
Service RH 
gestionnaire 

OUI 

Totalement Partiellement 

Fait de clôture : le compte est crédité du 
nombre de jours épargnés et la décision 
est notifiée à l'établissement, ainsi qu'à 
l'agent 

Fait de clôture : le compte est crédité du 
nombre de jours autorisés. Notification 
de la décision à l'établissement (pour 
reconstitution partielle des droits) ainsi 
qu'à l'agent 

Service RH 
gestionnaire 

Cons
tituti
on de 
droit

s 
inscri
ts au 
CET 



 
 

ANNEXE 5-3 

CET : reconstitution du processus sous forme de diagramme 

 
Acteur Opération 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fait générateur : un agent demande un 
congé sans solde ou sans traitement avec 
une indemnisation partielle ou totale au 

titre du CET 

Chef 
d'établissement Vérifie que l'agent 

remplit les conditions 
requises pour obtenir le 

congé demandé 

Fait de clôture : pas 
d'utilisation du CET 

Vérifie que le congé sollicité a été 
octroyé Fait de clôture : pas 

d'utilisation du CET 

NON 
Service RH 
gestionnaire 

OUI 

Applique les règles d'abondement si le 
type de congés le justifie 

Vérifie que les droits inscrits au CET 
(abondement inclus) et la durée du 

congé sont supérieurs ou égaux à 26 
jours 

Fait de clôture : pas 
d'utilisation du CET 

NON 
Service RH 
gestionnaire 

Fait de clôture : 
les droits utilisés sont débités du CET, 

clôture du CET 
(sauf exceptions) 

OUI 

OUI 


