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I. TEXTES DE REFERENCES 
 

Le décret n°2014-1420 du 27 novembre 2014 précise l’encadrement des périodes de formation en milieu 

professionnel des stages. Ce décret modifie certaines dispositions relatives au période de stage afin de prendre en 

compte la loi 2014-788 du 10 juillet 2014 tendant au développement, à l’encadrement des stages et à l’amélioration 

du statut des stagiaires (annexe 4). 

 

Article D124-6 du Code de l’éducation (annexe 5). 

Article L124-6 du Code de l’éducation (annexe 6). 

 

 

II. CONDITIONS DE VERSEMENT DES GRATIFICATIONS 
 

Ce décret encadre les conditions du versement d’une gratification pour un stage d’une durée supérieure à deux 

mois (durée maximum : 6 mois sauf dérogation reprise en fin de procédure dans la section « informations 

complémentaires »). 

La durée du stage ou de la période en formation professionnelle est calculée en fonction du temps de présence 

effective du stagiaire dans l’organisme d’accueil. 

Chaque période au moins égale à sept heures de présence, consécutives ou non, est considérée comme équivalent 

à un jour et chaque période au moins égale à vingt-deux jours de présence, consécutifs ou non, est considérée 

comme équivalent à un mois (article D124-6). 

Pour tous les stages d’une durée supérieure ou égale à deux mois la gratification est due au stagiaire à compter du 

premier jour du premier mois de la période de stage ou de formation en milieu professionnel. Son montant minimal 

forfaitaire n'est pas fonction du nombre de jours ouvrés dans le mois (article L124-6). 

La gratification est due pour chaque heure de présence du stagiaire dans l’organisme d’accueil, à compter du 

premier jour du premier mois de la période de formation en milieu professionnel ou du stage. 

Elle est versée mensuellement après service fait et elle ne peut pas être cumulée avec une rémunération versée 

par l'administration ou l'établissement public d'accueil au cours de la période de stage.  

 

Le montant de cette gratification ne peut excéder le taux défini à l’article L124-6 du code de l’éducation. 

L’organisme d’accueil peut prévoir de verser une gratification lorsque la durée de la période de formation en milieu 

professionnel ou du stage est inférieure à la durée définie à l’article L124-6. 

 

Il est à noter que les jours fériés ne sont pas considérés comme des jours travaillés et ne rentrent donc pas en ligne 

de compte dans le décompte des jours de présence effective, sauf si cela est indiqué dans la convention, avec dates 

les dates précises des jours fériés travaillés. 

  



III. MONTANT MENSUEL DE LA GRATIFICATION ET CALCUL 
 

Le montant de la gratification est fixé à 15 % du plafond horaire de la sécurité sociale. Cette gratification n’est pas 

considérée comme une rémunération et entraîne à ce titre une franchise de cotisations et de contributions sociales 

de la part de l’organisme d’accueil comme de la part du stagiaire.  

 

Date de signature de la 
convention de stage 

Mois de 
stage 

Gratification minimale 
par heure de stage 
(franchise de cotis. 
sociales) 

Nombre 
d’heure pour 
paiement 
mois complet 

Gratification 
minimale pour 
un mois 
complet 

à partir du 01/01/2020 janvier 3,90€ 
(26€ x 15,00%) 

154,00 600.60 € 

 

Rappel : Le code du travail fixe la durée légale du travail effectif à 35 heures par semaine civile et à 10 heures par 

jour maximum. Les heures effectuées au-delà de la durée légale sont considérées comme des heures 

supplémentaires. Dans le cas des stages, elles ne sont pas gratifiées. Le responsable de stage doit donc veiller à ce 

que le stagiaire ne travaille pas plus que le nombre d’heure maximal fixé par la loi. Il se porte garant du nombre 

d’heures effectuées. 

 

N.B. : Lorsque l’activité professionnelle effectuée pour le compte de l’organisme d’accueil le justifie, ce dernier peut 

prévoir le versement au stagiaire d’une rémunération d’un montant supérieur à cette gratification, y compris au-

delà du SMIC. Il s’agit alors d’une rémunération en contrepartie d’un service réalisé pour le compte de l’Université 

Paris Sud, qui nécessite l’établissement d’un contrat de travail et qui est assujettie au régime de cotisations sociales 

des agents non titulaires.   
 

 

IV. MODE DE VERSEMENT 
 

La gratification est mensuelle : elle doit être versée chaque mois, et non pas en fin de stage, et est due dès le 

premier jour de stage. 

 

Exemple pour un stage à temps plein (7 heures par jour) du 1er janvier au 30 avril 2020 soit 4 mois calendaires, 

pour un total de 595 heures effectuées : janvier (22 jours x 7 heures = 154 heures), février (140 h), mars (154 h), 

avril (147 h), la gratification totale due = 595 x 3,90 € = 2 320.50 €. 

 

Option 1 = versement chaque mois du réel effectué (option à privilégier): 

 Janvier = 600.60 €  

 Février = 546.00 €  

 Mars = 600.60 €  

 Avril = 573.30 € 

 

Option 2 (lissage sur la totalité de la durée de stage) = 2 320.50 €/4 mois = versement chaque mois de  

580.13 €.  

 

Tout stage interrompu temporairement donne lieu à un réajustement du montant de la gratification sur la base du 

nombre réel d'heures effectuées. Tout stage définitivement interrompu fait l'objet d'une régularisation globale 

selon le nombre d'heures effectuées. 

  



V. CIRCUIT DE TRAITEMENT  
 

a) Étape 1 : Responsable pédagogique 
 

A la fin de chaque mois de stage, le responsable pédagogique remplit le décompte de présence (annexe 2- nouvelle 

version) en indiquant le nombre d’heures et le nombre de jours effectués. Ce document est transmis au service ou 

gestionnaire financier pour la prise en charge de la dépense. 

 

b) Étape 2 : Service Financier 
 

1) Vérifie le numéro de fournisseur du tiers (agent en 500xxxxx) et s’il n’existe pas, doit compléter la fiche de 

création (annexe 7) pour l’envoyer à l’adresse mail : creaagents.ac@universite-paris-saclay.fr. La création 

s’effectue dans un délai de 72h au minimum. Une version anglaise du formulaire existe également, merci de 

contacter l’adresse mail ci-dessus pour l’obtenir. 

 

2) Etablit un bon de commande en valeur dans SIFAC pour le montant total qui sera versé sur toute la durée du 

stage, en faisant un poste de commande par mois de gratifications. Les dépenses sont imputées sur le budget 

de l'entité qui recrute le stagiaire. La gratification ne constitue pas une charge de personnel mais une dépense 

de fonctionnement. Elle sera imputée sur le groupe de marchandises XD.32 pour dériver sur le compte 

comptable 62142. Le paiement des gratifications des stagiaires est donc réalisé hors circuit de paye.  

 

3) Simule le calcul de la gratification mensuelle, sur la base du décompte de présence, en utilisant le calculateur 

accessible à cette adresse : http://www.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire. En entrant 

la date de signature de la convention, le mois à verser et le nombre d’heures par jour, le système calcule le 

montant de la gratification. Une copie d’écran est imprimée et jointe à la commande dans SIFAC (annexe 3). 
 

4) Remplit mensuellement le formulaire « demande de liquidation gratification de stage » (annexe 1) en prêtant 

une attention particulière à l’objet du versement (mention du mois de versement) et en respectant la 

référence : GRAT_MM_AA (MM = mois concerné ; AA = année concernée ; si plusieurs mois sur une 

gratification : GRAT_MM-MM_AA (1er mois au dernier mois)). 

Après édition, le formulaire original est signé par la personne habilitée.  

 

5) Scanne et attache le dossier complet en pièce jointe à la commande dans SIFAC. Pour permettre le contrôle de 

la dépense par le service facturier, il comprend : le formulaire de liquidation signé (et avenant le cas échéant), 

la copie d’écran de la simulation de calcul et le décompte de présence, ajouté chaque mois. Pour faciliter la 

recherche des pièces, le mois de la gratification doit apparaître dans le titre du fichier scanné (ex : gratif Mr X 

mars 2020). 

 

6) Adresse uniquement le formulaire original de la demande de liquidation signé au service facturier de l’agence 

comptable par mail à service.faturier@universite-paris-saclay.fr. Les pièces justificatives doivent être attachées 

au bon de commande dans SIFAC (cf. rappel ci-dessous). 

 

7) Effectue « le service fait » mensuel via la transaction MIGO sur la ligne de commande correspondant 

(constatation et certification). 

 

Rappel : Les pièces justificatives nécessaires au traitement des demandes de versement des gratifications, au 

format dématérialisé et attachées au bon de commande du système d’information SIFAC sont les suivantes : 

 La convention de stage (et l’avenant le cas échéant) 

 La copie d’écran du simulateur de calcul (pour chaque mois) 

mailto:creaagents.ac@universite-paris-saclay.fr
http://www.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire
mailto:service.faturier@universite-paris-saclay.fr


https://www.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire 

 Le décompte mensuel de présence dument complété et signé par l’étudiant et le tuteur à la fin de chaque 

mois écoulé. 

 

c) Étape 3 : Service Facturier (Agence Comptable) 
 

1) Réceptionne la demande de liquidation 

2) Scanne la demande de liquidation et la traite en vidéocodage. 

3) Effectue les contrôles règlementaires dans SIFAC au vu des pièces attachées au bon de commande 

4) Enregistre la liquidation (MIRO) et lève le visa 

5) Met au paiement  

 

 

VI. INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 
 

a) Dérogations à la durée maximale de 6 mois 
 

Pendant le délai de deux ans suivant la date de publication de la loi n°2014-788 du 10 juillet 2014 les formations 

énumérées ci- après peuvent déroger à la durée maximale de six mois : 

 

 Les formations préparant aux diplômes suivants 
 Diplôme d’Etat d’assistant de service social 

 Diplôme d’Etat de conseiller en économie sociale familiale 

 Diplôme d’Etat d’éducateur de jeunes enfants 

 Diplôme d’Etat d’éducateur spécialisé 

 Diplôme d’Etat d’éducateur technique spécialisé 

 

 Les formations préparant à un diplôme conférant le grade de master 
Elles permettent, dans le cadre d’une interruption volontaire et optionnelle du cursus, l’exercice d’activités en 

milieu professionnel destinées exclusivement à acquérir des compétences en cohérence avec les formations, d’une 

durée de plus de six mois. Dans ce cas, en complément de la convention de stage, l’établissement d’enseignement 

et l’étudiant concluent un contrat pédagogique. 

 

b) Prise en charge des frais de déplacement du stagiaire 
 

Les trajets effectués par les stagiaires accueillis au sein d’un organisme de droit public entre leur domicile et le lieu 

où ils accomplissent leur période de formation en milieu professionnel ou de stage sont pris en charge dans les 

conditions fixées par le décret n°2010-676 du 21 juin 2010 instituant une prise en charge partielle du prix des titres 

d’abonnement correspondant aux déplacements effectués par les agents publics entre leur résidence habituelle et 

leur lieu de travail. Le stagiaire accueilli dans un organisme de droit public et qui effectue une mission dans ce cadre 

bénéficie de la prise en charge de ses frais de déplacement temporaire selon la réglementation en vigueur. 

 

Une ligne spécifique par mois est à créer dans le bon de commande sur la même imputation (Groupe de 

marchandises : XD.32, compte général 62142) avec pour désignation « remboursement transport mois …. ».  

Il convient d’intégrer une ligne « remboursement transport » dans le formulaire « demande de liquidation hors 

format » avec la gratification du mois. 

Décret n°2010-676 du 21 juin 2010 : 

http://legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000022374455&categorieLien=id 

https://www.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire
http://legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000022374455&categorieLien=id


VII. ANNEXES 
 

 Annexe 1 : Le formulaire 

CRB :

Laboratoire :

Nom :

Prénom :

 - Chèque 

 - Numéraire 

MONTANT 

HT
OBSERVATIONS

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

 A                                            , le   

DEMANDE DE LIQUIDATION 

d'une facture "hors format" 

(manuscrite, A3, bon de caisse, ...), d'une subvention, …

Nom du bénéficiaire :

Merci de conserver le format
0000000000

Numéro de fournisseur SIFAC :

4500...........................

IDENTIFICATION FOURNISSEUR

REFERENCE DE LA LIQUIDATION :

À adresser via mail : service.facturier@universite-paris-saclay.fr  - Saisies du bon de commande et du service fait dans SIFAC indispensables

→ Merci de compléter les zones colorées du présent document

Mode de paiement autre que virement 

bancaire (sur autorisation préalable de 

l'agence comptable).

Numéro de commande SIFAC 

(mention obligatoire)

GRAT_MM_AA

GRAT_MM_AA

MM = mois concerné

AA = année concernée

→ Si plusieurs mois sur une gratification : GRAT_MM-MM_AA

(1er mois au dernier mois)

IDENTIFICATION DU GESTIONNAIRE 

DEMANDEUR

(nom et qual i té)

Référence à la décision d'attribution et/ou texte 

règlementaire:

OBJET DU VERSEMENT 

Signature de l'Ordonnateur

• la convention de stage (et l’avenant le cas échéant)

• la copie d’écran du simulateur de calcul

• le décompte mensuel de présence dument complété et signé à la 

fin de chaque mois écoulé.

A joindre en pièce attachée sur SIFAC

(voir liste des pièces justificatives à produire au comptable)

Liste des documents consultables dans SIFAC

TOTAL À PAYER 0,00 €



 Annexe 2 : Le décompte mensuel 



 Annexe 3 : La simulation de calcul 
 

Lien : https://www.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire 

 

https://www.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire


 Annexe 4 : Le décret n°2014-1420 du 27 novembre 2014 
 

 



 



 





 Annexe 5 : L’article D124-6 du Code de l’éducation 
 

 
 

 Annexe 6 : L’article L124-6 du Code de l’éducation 
 

 



 Annexe 7 : Fiche création étudiant français 
 

 


