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1 - Introduction

Bienvenue a I'Université Toulouse Capitole, nous sommes heureux de vous accueillir au sein de notre équipe et
vous remercions d’avoir accepté de collaborer a la mission de formation de notre établissement, de contribuer de
fagon essentielle au caractére professionnalisant de certaines filiéres. Ce guide, mis a votre disposition, va vous
aider a comprendre la structure dans laquelle vous allez travailler, le statut qui sera le votre au sein de I'Université,
I'organisation des enseignements et vous indiquera comment déposer votre dossier de recrutement.

Nous vous souhaitons une fructueuse année universitaire.
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2 - Qu’est-ce qu’un vacataire ?

Le conseil d’Etat définit le vacataire comme I'agent recruté pour exécuter une tache précise qui ne correspond pas a un
besoin durable et continu dans le temps, et qui ne se trouve pas dans une position de subordination vis-a-vis de son
employeur. Au sens de cette définition, les vacataires sont exclus du champ d’application du décret n°86-83 du 17 janvier
1986, régissant les agents non titulaires qui y sont listés, les vacataires enseignants ne peuvent pas étre éligibles au CDI.

3 - Qui peut étre recruté ?

Les universités peuvent faire appel a deux catégories d'intervenants extérieurs définis par le décret n°87-889 du 29 octobre
1987 modifié.

Les chargés d’enseignement vacataires :
lls peuvent assurer des cours, des TD ou des TP. Le nhombre maximum d’heures d’enseignement susceptible
d’étre effectué par tout intervenant extérieur (tous statuts confondus) est fixé a 192 Heures Equivalent Travaux Dirigés

Vous pouvez étre recruté en tant que chargé d’enseignement vacataire (CEV article 2 du décret 87-889) si vous exercez une
activité professionnelle principale consistant soit :

e En la direction d’'une entreprise ;

e En une activité salariée de 900 heures de travail ou de 300 heures d’enseignement par an ;
(NB : Dans le cas d’employeurs multiples, le seuil s’apprécie en cumulant les différentes attestations. Pour les salariés
dont l'activité est exercée dans une entreprise de formation, vous devez justifier d’au moins 300 heures de travail/an).

e En une activité non salariée, a condition d’étre assujetti a la contribution économique territoriale ou de justifier que
votre profession vous permet de dégager des moyens d’existence réguliers depuis trois ans (par exemple auto
entrepreneur, personne relevant d'une profession libérale ou travailleur indépendant).

Les personnels de I'Université Toulouse Capitole en Cumul d’activités (Décret n° 2020-69 du 30 janvier 2020) :

Les personnels BIATSS titulaires ou contractuels peuvent assurer des vacations d’enseignement en dehors des heures de
service ou pendant une période de congés sous la condition de présentation d’une autorisation de cumul qui doit étre
renouvelée chaque année.

* Les agents temporaires vacataires :
(ATV article 3 du décret 87-889) ils ne peuvent assurer que 96 h TD maximum par an dans un ou plusieurs établissements
Ne peuvent pas assurer de cours magistraux.

Vous pouvez étre recruté en tant qu’agent temporaire vacataire (ATV) si vous étes :

o Etudiant : vous devez justifier la préparation d’un dipléme de 3&éme cycle de I'enseignement supérieur et ne pas
bénéficier d’'un contrat doctoral ;

¢ Retraité de moins de 67 ans au 01/09 : vous devez bénéficier d’'une pension de retraite, avoir exercé, au moment
de la cessation de votre fonction, une activité extérieure a I'établissement (UT Capitole) conformément au décret
n°2011-2103 du 30 décembre 2011.

4 - Qui ne peut pas étre recruté ?

Les personnes n’ayant pas d’activité professionnelle principale

Les enseignants chercheurs en congés pour recherche ou conversions thématiques
Les enseignants bénéficiant d’'une décharge de service ou d’enseignement

Les attachés temporaires d’enseignement et de recherche (ATER)

Les demandeurs d’emploi

5 - Qui recrute ? — Le recrutement et ses conditions

L’engagement d’'un vacataire d’enseignement, quel que soit son statut (chargé d’enseignement ou agent temporaire) se
déroule, en deux étapes :

Le recrutement sur critéres pédagogiques : le vacataire d‘enseignement est sélectionné en fonction de ses compétences
par un enseignant chercheur titulaire de I'Université Toulouse Capitole, responsable d’'une unité d’enseignement (UE).




Ce dernier sera la personne référente du vacataire tout au long de la durée de son engagement. |l définira la nature, le volume
et le planning des enseignements qui seront confiés au vacataire.

Le recrutement administratif : les chargés d’enseignements vacataires et les agents temporaires vacataires passeront
désormais par le portail en ligne ENI (Environnement Numérique Individuel) pour effectuer les formalités administratives liées
a leur recrutement dés lors que celui-ci est confirmé par le bureau des heures d’enseignement.

0 Le formateur sollicité, récupére son « mot de passe » et se connecte sur I'ENI
[ Choisit son statut via un « jeu » de questions / réponses (préalablement paramétrées)
] Saisit ses informations personnelles, dépose des piéces selon la catégorie de recevabilité
L Valide son dossier administratif & accepte les conditions d’utilisation
Pour vous connecter sur ’ENI SAGHE 2 o= G
=
Vous devez vous connecter sur l'intranet de l'université et aller dans :

‘ i FPlus dapplications i

Vous devez ensuite sélectionner I'onglet « Consulter », puis cliquer sur « ENI SAGHE »

/ous &t cueil > Outils numériques > Applications
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Vous allez vous retrouver sur cette page :

BIENVENUE SUR IL'APPLICATION DE GESTION ET DE VALIDATION DES HEURES D'ENSEIGNEMENT

CONSULTER VOTRE SERVICE ET SUIVRE LES PAIEMENTS DE VOS HEURES COMPLEMENTAIRES

Choisir I'année concernée
2022-2023 ~

Acceder a 'ENI SAGHE
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Pour en savoir plus. consulter 1"aide en 14

-

6 - Les ressortissants de nationalité étrangére

Ressortissants étrangers (pays non membre de la communauté européenne) : doivent joindre a leur dossier une copie de leur
carte de travail portant autorisation de séjour et de travail en France (selon la nationalité). Les documents en langue étrangére
doivent étre traduits.

7 - Obligation de service (article 5 du décret 87-889)

Tous les enseignants vacataires sont soumis aux diverses obligations qu'implique leur activité d'enseignement et participent
notamment au contréle des connaissances et aux examens relevant de leur enseignement. L'exécution de ces taches ne
donne lieu ni a une rémunération supplémentaire ni a une réduction des obligations de service.

8 - Précisions sur les piéces justificatives a produire

Les piéces justificatives seront différentes selon la situation de la personne

Dirigeant d’entreprise, Professions libérales, Travailleur indépendant, Auto entrepreneur :



a) Le chargé d’enseignement est assujetti a la Contribution Economique Territoriale (CET):
o |dentifiant au répertoire SIREN (pour les entreprises) ou URSAFF (pour les professions libérales)
e Copie de la contribution a la CET ou de l'attestation d’assujettissement délivrée par le centre des impéts. Si les
documents sont au nom d’une société, fournir le relevé Kbis de moins de 3 mois
o Sile chargé d’enseignement est gérant salarié : fournir en plus la photocopie du dernier bulletin de salaire

L’attestation d’assujettissement a la CET, un avis d’imposition a la Cotisation Fonciére des Entreprises (CFE) ou a la
Cotisation sur la Valeur Ajoutée des Entreprises (CVAE) permettent de justifier de la situation vis-a-vis de la CET.

* Des lors que le candidat au recrutement releve de cette catégorie (il est assujetti a la Contribution Economique Territoriale),
le dossier ne pose pas de difficulté particuliere. Il n’est pas nécessaire que le chargé d’enseignement s’acquitte de la Contribution
Economique Territoriale. Il peut en étre exonéré tout en y étant assujetti. Dans ce cas de figure, son dossier est recevable car seul
l'assujettissement compte.

b) Le chargé d’enseignement n’est pas assujetti a la CET mais il justifie de revenus réguliers tirés de son
activité principale depuis au moins 3 ans :

¢ Numéro identifiant SIREN, URSSAF......
e Photocopie des 3 derniers avis d’imposition sur les revenus complets

* Dans le cas ou le candidat n’est pas assujetti a la CET, il convient d’analyser les revenus au vu des avis d’imposition des trois
dernieres années. Une vigilance particuliere est alors nécessaire. En effet les revenus doivent étre tirés de l'activité professionnelle
principale déclarée. C’est la raison pour laquelle I'identifiant SIREN devra étre examiné avec attention pour s’assurer que l'activité a bien
été créée trois ans au minimum avant le début des vacations.

Exemple : un chargé d’enseignement est recruté pour enseigner a partir de septembre 2023 => son activité doit avoir été créée en

aout 2020 au plus tard. (Article 2 décret n°87-889 du 29 octobre 1987)

La notion de revenus réguliers : le chargé d’enseignement doit justifier de revenus équivalents au SMIC annuel sur chacune
des années et non sur la moyenne des trois années. Les revenus a prendre en compte sont ceux indiqués, pour le déclarant concerné,
sur la ligne « revenu brut global » ou « revenu net imposable »

Intermittent du spectacle

e Pour tenir compte de la nature spécifique de I'intermittence, les candidats au recrutement doivent fournir tout document
permettant de justifier leur activité : attestation d’allocation de retour a I'emploi ou autre document d’un autre organisme
d’affiliation, feuille de congé spectacle, etc...

Salarié du secteur privé

e Attestation d’activité a compléter par I'employeur en frangais ou anglais, sur le formulaire fourni par UT Capitole
e Photocopie du dernier bulletin de salaire

* Au maximum, trois attestations peuvent étre fournies pour parvenir aux 900 heures annuelles d’activité requises (ou 300 heures
d’enseignement). NB : les heures effectuées pour le compte du ou des employeurs principaux doivent étre supérieures au nombre d’heures
effectuées a UT1 Capitole qui ne doit pas étre I'employeur principal.

Agent du secteur public — Enseignant contractuel d’un établissement public ou privé sous contrat

e Autorisation de cumul d’activités couvrant la période et le nombre d’heures d’enseignement a effectuer a UT
Capitole

e Attestation d’activité a compléter par I'employeur en frangais ou anglais, sur le formulaire fourni par UT Capitole

e Photocopie du dernier bulletin de salaire

Etudiant en 3éme cycle

Copie du certificat de scolarité valable pendant toute la durée des vacations

La validité d’'une carte d’étudiant est du 1er septembre au 31 aout de I'année universitaire en cours. Le doctorant en fin de these
peut effectuer des vacations d’enseignement a condition de prouver (par une attestation du secrétariat pédagogique ou la convocation a
sa soutenance) qu'il soutiendra sa these durant I'année universitaire.

9 - Taux de rémunération des heures d’enseignement (en vigueur au 01/07/2022)

La liquidation des heures complémentaires est subordonnée au respect de la réglementation, rappelée dans les documents
de recrutement, et intervient aprés service fait.



Tout dossier vacataire incomplet ne peut étre pris en compte et implique une impossibilité de mise en paiement des
heures effectuées. A défaut, les enseignements seront considérés comme accomplis a titre gracieux.

Typologie de vacataire d’enseignement Taux horaire brut de rémunération a I'heure
Tous vacataires confondus 64.26 € Taux de I'heure de cours magistral (=1,5 HETD)
42.86 € Taux de I'heure de travaux dirigé

Les taux de charges salariales appliqués dépendent de votre statut notamment au regard de la retraite additionnelle de
la fonction publique (RAFP) et du plafond de la sécurité sociale. Le taux horaire net se situe entre 34,44 euros et 38,77
euros

A Les frais de transport engagés ne sont en aucun cas susceptibles d’étre pris en charge.

Calendrier de paiement :
Les mises en paiement seront effectuées par période, en fonction des semestres concernés, suivant le calendrier Saghe ci-
apres :

Année universitaire Période des heures effectuées Mois de paie
Semestre 1 Septembre a décembre Mars N+1
Semestre 2 Janvier a avril Juillet N
Semestre 2 Mai a Juillet Octobre N
Reliquat Mi-Aout & Mi-Octobre Décembre N

Dématérialisation des bulletins de paie :

par I'Etat pour

ervices publics en ligne

Pour accéder a vos bulletins de paie en ligne, il est donc important de créer dés votre premier paiement votre
espace personnel ENSAP accessible par internet a I'adresse suivante : https://ensap.gouv.fr

Un certain nombre d’informations vous seront demandées lors de la premiére connexion. Vous devrez saisir :

votre numéro de sécurité sociale (les 15 chiffres) qui sera par la suite votre identifiant de connexion a cette plate-forme,

votre nom de naissance,

votre date de naissance,

un mot de passe sécurisé (conseillé de 8 caractéres minimum comprenant majuscules-minuscules- et chiffres)

un RIB (celui du compte sur lequel votre salaire est versé) vous permettra de finaliser la création du compte puisque par sécurité
on vous demandera de saisir une partie de I'[BAN.

e votre adresse mail principal et une adresse mail de secours. Nous vous conseillons d’utiliser en adresse mail principal votre
adresse personnelle et en adresse mail de secours, votre adresse professionnelle pour étre sir d’'y accéder en toutes
circonstances. Nous vous recommandons vivement d'enregistrer vos bulletins de paie dans un répertoire personnel.

ATissue de cette création, un mail vous sera envoyé contenant un lien de confirmation. Cet espace personnel est accessible
a partir de tous les supports actuels : ordinateur, mobile, tablette...sept jours sur sept.
L’'ENSAP n’est pas accessible aux vacataires ayant un numéro INSEE Provisoire

10 - Contacts

Pour toutes questions relatives a cette étape de 'engagement ou en cas de probléme au niveau de votre recrutement, vous
pouvez vous renseigner aupres de la DRH- Bureau des heures d’enseignement :

Responsable du Bureau des Heures d’Enseignement :
Josiane PEIRUZA / Bureau AR 09
05.61.63.36.23 - DX Josiane.Peiruza@ut-capitole.fr

Gestionnaires :

bureauhe@ut-capitole.fr / Bureau AR 06
-letre AaD: Sophie LEGODEC 05.61.63.35.52 - DX sophie.legodec@ut-capitole.fr
-letre EaM: Cyril HHIMBERT 05.61.63.38.25 - D cyril.himbert@ut-capitole.fre.fr
-lettre NaZ: Nadine FISCHER 05.61.63.35.99 - < nadine.fischer@ut-capitole.fr




11 - TEXTES OFFICIELS

= Décretn® 87-889 du 29/10/1987 modifié relatif aux conditions de recrutement et d'emploi d’enseignants vacataires
pour I'enseignement supérieur (Version consolidée du 05 septembre 2008)

= Décretn®2011-2103 du 30 décembre 2011 portant relevement des bornes d’age de la retraite des fonctionnaires,
des militaires et des ouvriers de I'Etat

= Décretn® 2017-105 du 27 janvier 2017 relatif au cumul d’activités des fonctionnaires et des agents non titulaires
de la fonction publique

= Décret n° 2020-69 du 30 janvier 2020 relatif aux contréles déontologiques dans la fonction publique

= Arrété du 27 juillet 1992 : liste des disciplines dans lesquelles peuvent étre engagées en qualité d'agent
temporaire vacataire les personnes bénéficiant d'une pension de retraite ou d'une allocation de préretraite.

= Lettre ministérielle n°0388 en date du 18 octobre 2012

12 - QUESTIONS / REPONSES

Quelgques informations pratiques :

e Pour toute question technique reportez- vous au mail de sollicitation.

e Parking : pour avoir accés au stationnement de 'université vous devez demander auprés de votre gestionnaire
votre carte de stationnement.

e Votre acte d’engagement : votre acte d’engagement est déposé dans lapplication Saghe Vous pouvez le
télécharger et 'imprimer.

e Signaler votre changement d’adresse, de coordonnées personnelles ou RIB en cours d’année (contacter votre
gestionnaire au bureau des heures d’enseignement).

Chargé d’enseignement vacataire

Je suis salarié : pourquoi la zone relative au régime de sécurité sociale de I’attestation d’employeur principal est-
elle importante?

Le formulaire « Attestation d’employeur principal » doit préciser de quel régime de protection sociale reléve le vacataire. En
effet, cette information est indispensable a I'Université pour calculer correctement les cotisations qui s’appliqueront aux
vacations. Lorsque le vacataire releve du régime général de la sécurité sociale, 'employeur doit également préciser si sa
rémunération principale est supérieure ou inférieure au plafond de la sécurité sociale en vigueur.

Un contrat de travail a mi-temps permet-il de remplir la condition d’une activité salariée d’au moins 900 h de travail
paran ?

Vous devez justifier que vous cumulez un total de 900 heures de travail minimum par an. Un emploi a temps plein
équivaut a 1607 heures de travail par an. Un emploi a mi-temps sera donc équivalent a 803,50 heures de travail par
an. Pour satisfaire la condition des 900 heures, vous devrez justifier d’'une activité exercée au minimum a 60 % d’un
temps plein (sur la base de 35 heures)

J’ai de multiples employeurs et je ne justifie pas d’une activité de 900 h auprés d’un seul d’entre eux.

Vous devez produire une attestation d’employeur principal et une copie du dernier bulletin de salaire pour chacun de ces
employeurs, 3 au maximum. Vous devez, par la somme des différentes attestations d’employeur principal et des bulletins de
salaire, justifier d’au moins 900h de travail effectif.

Je suis fonctionnaire ou agent non titulaire de droit public en activité. Qui doit signer mon autorisation de
cumul ?

L’autorisation de cumul d’activités doit étre sollicitée, préalablement au recrutement en qualité de vacataire, aupres de l'autorité
compétente.

Pour les enseignants du supérieur, il s’agira du Président de I'Université ou du Directeur de I'Etablissement.
Pour les enseignants du 2nd degré, l'autorisation de cumul devra étre signée par le Recteur.
Pour les autres agents publics, par le Président ou le Directeur d’établissement.




Je suis fonctionnaire en disponibilité.

Un fonctionnaire en disponibilité peut étre recruté en qualité de chargé d’enseignement vacataire par une autre administration
que son administration d’origine.

Il est donc possible de recruter un fonctionnaire en disponibilité dés lors qu’il ne s’agit pas d’'un agent de I'Université Toulouse
Capitole. Sa situation n’étant plus régie par 'administration dont il est issu, il n’aura pas a solliciter d’autorisation de cumul. Il
devra en revanche justifier de I'exercice d’une activité professionnelle principale accomplie de maniére effective durant sa
disponibilité, donc d’une activité autre que celle de fonctionnaire.

Je suis auto entrepreneur. Quelles conditions dois-je remplir ?

Ce statut s’analyse comme celui d’'un indépendant. Un auto entrepreneur peut donc étre recruté comme chargé
d’enseignement vacataire des lors qu'il justifie :

e de son inscription en tant qu'auto entrepreneur

e de moyens d’existence réguliers depuis au moins trois ans. Dans cette seconde hypothése et s’il est déclaré sous le
statut d’auto entrepreneur depuis moins de trois ans, il est possible de prendre en considération les revenus d’activité
percus avant cette déclaration sous d’autres statuts (par exemple celui de salarié). En revanche dés lors qu’il aura
atteint les 3 ans, a compter de la date de déclaration d’auto entrepreneur, le vacataire doit justifier de revenus non
salariaux

Je suis auto entrepreneur. Puis-je étre rémunéré sur factures ?

NON - Toute personne recrutée en qualité d’enseignant vacataire a, pour cette activité et vis-a-vis de I'Université, la qualité
d’agent public non titulaire. Elle est rétribuée sous forme de vacations ayant la nature sociale et fiscale d’'un salaire.

Je suis vacataire a I’'Université Toulouse Capitole et je viens de perdre mon emploi. Puis-je continuer mes
vacations ?

Le chargé d’enseignement vacataire dont le dossier a été déclaré recevable, qui perd son activité principale peut poursuivre
ses enseignements jusqu’a la fin de 'année pour laquelle il a été recruté. Au-dela, le recrutement sera subordonné a la
justification d’'une nouvelle activité principale.

Je n’ai pas d’emploi principal et n’étais pas vacataire a I’'Université Toulouse Capitole ’'année précédente.
Puis-je étre recruté (e)?

NON - L’activité principale s’apprécie a la date a laquelle vous débutez vos vacations et pendant toute la durée de celles-ci.
Méme si vous obtenez un emploi plus tard dans I'année, celui-ci ne vous permettra pas de satisfaire rétroactivement les
conditions de recrutement.

J’ai droit aux allocations d’aide au retour a I’emploi (ARE)

Les vacations étant des heures complémentaires a une activité principale, elles n‘ouvrent ni droit a congés ni droit au chémage
en tant que telles. C'est la perte de I'emploi principal qui entraine l'inscription a Pdle Emploi.

Les heures de vacations sont alors comptabilisées comme heures de travail et participent au calcul des indemnités versées
par Pbdle Emploi. L'université vous transmettra a la demande, I'attestation employeur destinée a Pole empiloi.

Les situations étant différentes en fonction de votre activité principale, nous vous invitons a vous renseigner auprés de Pdle
Emploi ou du service RH de votre dernier établissement.

Agents temporaires vacataires (retraités, étudiants)

Que faut-il entendre par « inscrit en vue de la préparation d’un dipldme de 3°™ cycle » ?

L’étudiant dois justifier de son inscription dans une formation doctorale ou d’'un niveau équivalent au Doctorat, durant I'année
universitaire en cours.

Ne peut donc étre recrutés en qualité d’agent temporaire vacataires, les étudiants inscrits dans le cadre d’une formation non
dipldbmante (préparation concours par exemple ou de niveau non équivalent au Doctorat).



Je suis en retraite progressive. Puis-je étre recruté (e) en tant qu’agent temporaire vacataire ?

Toute personne exergant une activité a temps réduit et percevant une allocation de retraite progressive, ne peux exercer une
seconde activité salariée. En effet, une activité supplémentaire entrainerait la suppression de cette retraite et pourrait
également, engendrer un trop-pergu.

Je suis Attaché Temporaire d’Enseignement et de Recherche (ATER), puis-je cumuler mon contrat avec des
vacations d’enseignement ?

L’ATER (Décret n°88-654) est une personne qui prépare une thése ou qui se présente aux concours de recrutement de
I'enseignement supérieur tout en enseignant en qualité d’agent contractuel. Il ne peut donc assurer des vacations
d’enseignement.

Je suis doctorant contractuel :

Est un jeune chercheur inscrit en vue de la préparation d’'un doctorat et recruté sous contrat de travail dit « contrat doctoral »
durant 3 ans. Il peut notamment effectuer des activités de recherche, voire d’enseignement ou autres en paralléle a ses études.
Il a le double statu étudiant et salarié.

Je suis ressortissant d’un pays de I'UE (union européenne) ou de 'EEE (espace économique européen). Quelles
pieces dois-je fournir ?

Les ressortissants de 'UE et de 'EEE, peuvent circuler et travailler librement en France. Vous devez seulement produire a
'appui de votre dossier une copie de votre passeport ou carte d’identité, pour justifier de votre nationalité.

Je suis ressortissant d’un pays extérieur a ’'UE ou a ’EEE. Quelles piéces dois-je fournir ?

Vous devez justifier d’'un titre de séjour et d’'une autorisation de travail.

Certains titres de séjour valent par eux-mémes autorisation de travail (carte de séjour scientifique...).

Cas des titres de séjour « Etudiant » : ce titre de séjour vaut autorisation de travail a titre accessoire, c’est-a-dire qu’il autorise
son titulaire a travailler dans la limite de 964 h de travail effectif par an.

Attention : 1 HETD équivaut a 4,2H de travail effectif. Si vous n’avez pas d’activité professionnelle en dehors de I'Université
Toulouse 1 Capitole, ou si la somme de cette activité extérieure et de vos vacations n’excéde pas 964 H de travail effectif, il
n’est donc pas nécessaire de fournir une autorisation de travail, le titre de séjour suffit.

Dans le cas contraire, le titre de séjour doit étre accompagné d’une autorisation de travail complémentaire.
Pour les ressortissants algériens, le titre de séjour « Etudiant » ne vaut pas autorisation de travail a titre accessoire. Il doit
donc, dans tous les cas, étre complété d’une autorisation de travail.



