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Les modalités d'aménagement du temps de travail, en vigueur dans les services municipaux depuls 2002,
doivent étre adaptées a I'évolution de la réglementation sur le temps de travail.

La nouvelle charte gui fixe les régles communes & Fensemble des services et des agents de la ville et du
centre communal d'action sociale de PLOEMEUR en matiére d'organisation du temps de traval poursuit
guatre abjectifs principaus

se conformer & [ réglementation en vigueur sur le temps de travail

garantic I'équité entre les agents et les services en matitre d'organisation du temps de travail
maintenir une large ouwverture des services municipsux 2 s population

* nstaurer une démarche d'amélioration des conditions de travail.

L I

Elle 5°appuie natamment sur les textes suivants

- o loi n"B3-634 du 13 juillet 1983 modifide portant droits et obligations des fonctionnaires

- o foi n'84-53 du 26 jonwler 1984 medifide portont dispositions stofutoires relotives & lo Fonction
Publigue Territoriole

= o joi n"2001-2 du 3 jonvier 2001 relative & fa résorption de Femploi précaire et & la modernisotion
du recrutement dans lo fonction publigue ainsi qu'ou temps de trovell dons la Fonction Publigue
Territariale
fodoi n® 2004-626 du 20 juln 2004 relative & lo solidarité pour Foutonomie des personnes Goées et
des personnes handicopées

- le gécret n*Z000-815 du 25 oodt 2000 refotif & Faménagement et & fo réduction du ternps de travail
dans g fanction pubiigue de FEkat
fe décret n*2001-623 du 12 fuillet 2001 pris pour "application de Marticle 7-1 de lo loi n™ 84-53 duw 26
jonvier 1884 et reiatif 0 l'eménogement et 4 lo réduction du temps de trevai dans fo fonction
publigue territoriale

= o loi n® 2010-1657 du 29 décembre 2010 de finances pour 2011

- la circuiaive n® NOR MFPF1202031C relotive oux modaolités de mise en ceuvre de Farlicle 115 de la
for n® 2010-1657 du 29 décembre 2010 de finances pour 2011

- ledécret n*2002-60 du 14 jonvier 2002 relatif oux indemnités horaires pour trovoux supplémentoires

- e décret n"2004-878 du 26 aolt 2004 refatif ov compte épargne-temps dans la fonction publigus
territorioie

- le déeret n® 2015-580 du 28 mai 2015 permettant & un ogent public chil e don de jours de repos @
ur outre ogent public porent d'un enfont grovermnent malode

- Io loi n"2019-829 de transformation de fa fonction publique du 6 oodt 2019

Les régles de la présente charte das tomps sont fikdes en P'état actuel de la réglementation, Elles serant revues, en
fonction des évolutions législatives et réglementaires applicables 3 la Fonction Publigus Territoriale dans le
cadre du dialogua social.

La charte des temps constitue un outil important en matigre de gestion des ressources humaines desting
a organiser |a vie et les conditions ' exécution du travail au sein de [a collectivité (Ville et CCAS). Elle fixe
fes régles de fonctionnement (nteme b la collectivité en matiére de gestion du temps de travall et de
gestion des absences et rappelle les garanties qui sont attachées a Fapplication de ces régles

Parce gu'elle est destinée & organdser [a vie dans [a collectivité dans Uintérét de tous et d"assurer le bon
foncticnnement des services, cette charte s'impese & tout le personnel employé par la collactivitg, guel
que soit leur statut (agents titulaires at stagialres, contractuels permanents de droit public, non titulaires
de droit public et de droit privé),
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se confarmer & ces dispositions.
La présente charte des temps entre en vigueur & compter du 127 jamver 2022,

Aussi, toute modification du présent réglement doit Stre soumise pour avis au Comité Technigue.

Le non-respect par un agent des régles édictées dans le présent réglement donne lieu 4 I"application de
'une des sanctions prévies par le réglement Intérieur de la collectivité,

La charte des temps fixe ke cadre général applicable & Mensemble des agents de collectivité. Les régles
particuliéres, propres & chagque direction, figurent dans des réglements de service spécifiques, ceux-ci ne
pouvant contenir de clauses allant & Fencontre du présent document. En ce sens, (15 lwi sont subordonnés,
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TITRE | = Dispositions Générales sur le temps de travail

Article 1.1 = Définition du temps de travail effectif

Le o temps de travall effectif » s& définit comme le temps pendant lequel Fagent est 3 |a disposition de son
employeur at doit se conformer & ses directives sans pouvair vaguer Fbrement 3 ses occupations
personnelles.

Article 1.2 — Durée du travail effectif

Conformément & Farticle 1 du décret n*2000-815 du 25 aput 2000 refatif & 'sménagement
et @ la réduction du temps de travall, la durée de référence du travail effectif est fivée @ 35 heures par
semaine. Le décompte du temps de travall est réalisé sur la base d'une durée annuelle de travail effectif
de 1 607 heures, sans préjudice des heures supplémaentaires susceptibles d*gtre effectuges.

La durde annuelle de travall effectif est caleulée comme suit

Nombre de jours travaillés
(365 }/an — 104 j de repos hebdomadaires/an - 25 jours de congds 128 |
annuels — 8 jours Tiérigs en mayennefan)
X Nombre d'heures par jour 7h
= Nombre d'heures par an 1596 h, arrondies 3
1600 h
+ Journéde de solidarité 7h
= Durée annuelle de travail effectif 1607 h

Les agents & temps non complet et & temps partiel relévent, quant 3 eux, d'un temps de travail annuel
effectif calculé au prorata de celui des agents & temps complet,

6/a8



Erarrpt g iy ng B DEOEI2T
R an pradacias ke 1507

meree = § JUIL, 70H1

Article 1.3 - Les garanties minimales O; (5621560162 11 1000 08 100 14 OF

Article 1,3.1 = Durées manimales de travail affectif

En tenant compte des heures supplémentaires, la durée hebdomadaire de travail ne paut pas dépasser :

o ni 48 heures au cours & une mme semaine,
o ni 4d heures en moyenne sur une périade queicongue de 12semaines consacutives.

La durée quotidienne de travail ne peut pas, guant & elle, excéder 10 heures sur une amplitude maximale
de 12 heures,

Article 1.3.2 - Durées minimales de repos

L'agent a droit 3 un repos hebdomadaire minimum de 35 heures consécutives comprenant en principe le
dimanche.

Un repos minimum quotidien de 11 heuras par jour [ul est dgalement assuré,

De méme, un Llemps de pause d'une durée réglementaire de 20 minutes doit &tre octroyd aux agents ayant
travaillé & heures consdeutives,

Article 1.4 - Le travail de nuit

Le recours ad travail de nuit ast exceptionnel, Il doit prendre en compte les impératifs de protection de la
sécuritd et de la santé des travailleurs et doit 8tre justifié par la nécessité d'assurer la cortinuité du service
public.

La période : Le travail de nuit comprend au moins la période comprise entre 22 hawres et 5 houres ou une
autre période de 7 heures consécutives comprise entre 22 heures et 7 heures.

La réglementation :
o Ladurée quobtidienne de travail de nuit ne peut pas dépasser B heures conséoutives.
o  La durde du travall de nuit, calculée sur une période de 12 semaines consécutives, ne peut pas
dépasser 40 haures par semaine,
a  Le travailleur de nuit bénéficle d'un repos guotidien de 11 heures pris cbligatoirement aprés la
période travaillée,

Deérogation : Les vellleuses de nuit sont sutorisdes 3 effectusr un temps de travail au-deld de TH sans excéder
10H par nuwit.

La rémunération : Le travail normal de nuit concerne les cas ol "agent accomplit son service normal {hors
astreintes et interventions) entre 21 heures et 6 heures du matin. Aucune indemnisation n'est prévue par
la réglementation, & Mexception de lindemnité horaire pour travail de nuit instituée par le décret 61-467
du 10 mai 1961).

Article 1.5 - Le travail le dimanche

En régle générale, les dimanches ont vocation & &tre des jours de repos, Toutefois, certaines activités
nécessitant une ouverture réguliére le dimanche justifieront la présence d'effectifs pour assurer la
continuite de service lors de ces journées-1a,
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textes n'interdisent pas de retenir le dimanche comme jour ouvré méme =i Farticle 3 du décret n*2000-B15
dispose gue le repos hebdomadaire comprend, en principe, 1a journée du dimanche.

Le travail habituel le dimanche ne donne pas lisu dans ce cas & récupération puisque sinscrvant dans ba
cycle de travall hebdomadaire défini pour les agents qul y sont assulettis, Cependant, Ia collectivité peut
décider, par délibération, que les agents qui travailleront le dimanche serant bénéficiaires de Findemnité
horaire pour travail du dimanche et des jours férids.

La rémunération: La rémunération de ces heures est sujette au versement de l'indemnité horalre pour travall
du dimanche et jours fériés (arraté du 19.08,1975)

Article 1.6 - Les jours fériés

La Framce, compte 11 jours féries légalement définis par le Code du travall & savoir -

+ ler janvier

+ Lundi de Pagues

- 1ar mai

- B mai

+ Jewdi de ['Ascension

+ Lundi de Pentecite

+ 14 Julller

= 15 aolit

- 1er navembre

- 11 noveambra

- 25 décembre

Les jours férids ont vocation @ Btre chomés. Mais les nécessités de service peuvent justifier
occasionnellement ge travailler ces jours-la, borsqu'ils tombent sur un jour ordinairement travaillé ou en
ralson d'un événement particulber.

Par dérogation & Iz réglementation, lorsgue les jours fériés fives (jeudi de I'ascension et lundi de la
Pentecdte (journée de solidarité) et de Pagues) correspondent & un jour de repos hebdomadaire ou un jour
d'aménagement du temps de travail fixe, ces jours fériés font I'objet &'un repos compensateur équivalent.

Les autras jours fériés non travaillés, qui coincident avec des jours habituels de repos ne donnent pas ey
a récupeération {en dehors du 1er mai).

i 1% Mai

Bien que chbmée, la journée du 1er mai est considérée comme une journde de travall effectif av regard de
la rémunération. Cella-ci doit donc &tre intégralement maintenue.

A limverse, le 1er mai ne peut procurer un avantage plus grand que si I'agent avait travaillé

* Cas ol le 1er mai tombe un jour de repes hebdomadaire (samedi, dimanche ou jour d'absence d'un
temps partiel - exemple du mercredi). Aucun jour de repos supplémentaire n'est di lorsque le 1er mai

coincide avec les jours de repos hebdomadaires. Les jours férids ne sont pas récupérables 5'ils tombent
un Jour ol Fagent ne travaille pas du fait de son temps partiel,

®  Casolle ler mal tombe un jour de BTT ; Le jour de RTT n'est pas récupérable puisque Fagent s'engage

sur wne orgardsation annusle,
®  Cas ol le ler mai tombe un jour habituellement travaillé : Les agents bénéficient d'un jour férié.
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pas imputde sur lewr durde,

»  Incidence sur les congés de maladie, maternité et accident du travall : 5 2 journée coincide avec des
congés de maladie, maternité, accident du travail, ce jour férié ne donne pas droit & un jour de repos
supplémentaire.

Dans les cas exceptionnels tenant 2 la nature de Factivité du service, les agents peuvent &tre amenés &
travailler le ler mai.

Incidences :

o 5oit la rémunération est maintenue, augmentée des |ndemnités horaires pour travaux
supplémentaires au taux des heures de dimanche et jours fériés,

o 5ot la journde du ler mai travaillée est récupérée. La circulaire du 11 octobre 2002 préconise une

récupération majerée comme le coefficient des heures supplémentaires (cf tableau p17-18 relatif
a la majoration des heures supplémentaires)

Article 1.7 - Les périodes assimilées a avail effectif

Article 1.7.1 : Les périodes assimilées au temps de travail effectif comprennent ;

*  Les visites médicales et exarmens médicaux obligatoires,

*  Les formations professionnelles,

*  Les heures de délégation des représentants du personnel et absences autorisées dans I'exercice du
droit syndical,

# Le temips nécessaire pour revetir etfou Gter les vétements de travail et le temps de dowche (d'une
durée maximale de 20 minutes par jour, considéré comme le temps normal nécessaire pour prendre
une douche, temps d'habillage et déshablllage compris) dans le cas de métiers salissants ou de métiers
necessitant le port d'uniformes et tenues sodelfigues,

= Letemps de déplacement entre le lieu d'embauche et e lieu de travail ou entre deux lieux de travall,
Ce temps pourra #tre difini dans le réglement de service,

* Les temps de transmission d'activités/missions entre agents,

Le temps d'intervention pendant une pérode d'astreinte ¥ compris le temps de déplacement depuis
le domicile pour |"aller et le retaur,

*  Letemps de pause ; borsque la durée du temps de travail est au moins de 6 heures consécutives, une
pause de 20 minutes est allouée aux agents

* Le temps de repas pendant lequel les agents, travalllant en cycle continu en raison de la spécificite de
leurs fonctions, ne sont pas autorisés 3 s'éloigner de leur poste de travail et restent § la disposition
de leur employeur (30 minutes incluse dans le temps de travail)

Me sont pas considérés comme constituant du temps de travail effectif ;

* Letempsde pause méridiennie, le temps de trajet domicile-travail,

*  Les péricdes de congé maladie, congé pour sccident de service ou maladie professionnelle sont
prises an charge dans le calcul de la durée lgale du travail. Cependant, il ne s'agit pas de travail
effectif au regard des droits & RTT,
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ou d'examen de |a fonction publigue,
¢ Letemps pendant lequel Magent dispense une formation.

Article 1.8 - Les astreintes

Laville de PMloemeur a mis en place depuis des années un systéme d'astreintes (D5T, cuisine, DEEIS, CCAS),
afin d*assurer la continuité de ses services et de répondre au mieux aux urgences gui peuvent survenir sur
be tarritoire communal.

I. Définition, conditions de mise en ceuvrg ¢t indemnisation de I"astreinte

1} Objet - vne période d'astreinte s'entend comme une période pendant laguelle Magent, sans &tre & la
disposition permanente et immédiate de son employeur, a 'obligation de demeurer 3 son domicile ou &
proximité afin d'étre en mesure diintervenir pour effectuer un travail, Les modalités de compensation
consécutives au placement d'un agent en astreinte sont déterminées dans les conditions prévues par
décrets apphicables 3 la fonction publique territoriale ou des personnels de FEtat par application du

principe de parité.

La durde des interventions {temps de déplacement compris) pendant une péricde d'astreinte est
considérde comme du temps de travall effectif,

Particularité des agents du SAAD: Le temps d'inter-vacation des aldes i domiclle est valorisé sur une base
de 4% du temps d'intervention, Les agents du SAAD bénéficient par allleurs des indemnités kilométriques
selon le baréme en vigueur [délibération du 21,/06/2016)

2) Cumul : Lindemnité d'astreinte ou la compensation des astreintes ne peuvent Etre accordées aux
agents qui bénéficient d'une concession de logement par nécessité absolue de service ou d'une N8I au
titre de 'occupation de 'un des emplois fonctionnels administratifs de direction mentionnés par le décrat
n" 2001-1274 du 27 décembre 2001 et le décret n® 2001-1367 du 28 décembre 2001

3} Beneficiaires : les agents titulaires, stagiaires et non titulaires exercant des fonctions égquivalentes,

4} Indemnité d'astrainte
a} Définitlon des astreintes

Ence gui concerne ka filiére technique, la réglementation distingue 3 types d'astreinte, les deux premiers
etant applicables aux fonctionnaires de toutes catégories, le dernier concernant exclusivement les
persannels d'encadremeant ;

o Astreinte de droit commun appelée astreinte d'exploitation : situation des agents tenus, pour
les ndcessités du service de demeurer soit 3 leur domicile ou & proxkmitéd, afin d'8tre en mesure
d'intervenir ;

o Astrelnte de sécurite ; situation des agents appelés 3 participer  un plan d'intervention dans
le cas d'un besoln de renforcement en moyens humains faisant suite 2 un événement sowdain
ou imprévu (situation de pré-crise ou de crise) ;

o Astreinte de décision : situstion des personnels d'encadrement pouvant étre joints
directement, par I'autorité territoriale en dehors des heyres d*sctivité normale du service, afin
d'arréter les dispositions nécessaires. Un agant placé pour une périgde donnée on astreinte de
décislon ne peut prétendre & aucun moment aux autres types d'astreinte pour l3 méme
péricde (en particulier 3 "astreinte de sécurité),
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les corps au service de FEtat, sans qu'il sait besoin de prendre une nouvelle délibération.
b} Montant de "indemnité d'astreinte

Ces montants sont retracés 3 |a fin du rapport.
c} Octrod d'un repos compensateur

Les waleurs de compensation en temps sont précisées dans les barémes ci-dessous, Pour las fenctions
techniques, seule 'indamnisation est possible conformément a la réglementation.

Il Difinition, conditions de mise en ceuvre et indemnisation de Fintervention pendant I'astreinte

1) Ohjet ; Lintervention correspond 3 un travail effectif accompll par un agent pendant une périoda
d'astreinte. [ pourra étre déroge a la régle de continuité du repos de 11h consécutives pour les agents
devant intervenir dans le cadre de leur astreinta.

2) Modalités de compensation ou d'indemnisation
a) Montant de lindemnité d'intervention pendant I'astreinte des agents de la filiere technigue.

Pour les agents dligibles aux indemnités horaires pour travaux supplémentalras (IHTS), si "agent dépasse
ses obligations normales de services définies dans le cycle de travail, les interventions non indemnisdes
DU compensees peuvent, & ce titre, donner lieu au versement dIHTS ou &tre compensées par une durde
d"absence équivalente au nombre d"heures d'intervention majorées de 100 % si ces interventions sont
effectuées en heures de nuit et de 66 % si elles le sont pendant un dimanche ou un jour férié.

Pour les agems non éligibles aux IHTS, une indemnité d'intervention est attribuée (vair barkme plus bas).
b) Montant de I'indemnité dintervention pendant [‘astreinte des agents de toute autre filigre

Ces montants sont retracés & la fin du rapport

¢] Dctrol d'un repos compensatour

A défaut d'étre indemnisées, les périodes d'intervention peuvent étre compensées par une durée
d'absence. La rémunération et la compensation en temps des interventions sont exclusives 'une de
fautre. Toutefois, une solution mixte ([compensation et rémundration) peut avoir lieu mais sur des temps

differents.

De fagon générale, e choid de recourir au repos compensateur sera privilégié par les responsables de
service diés lors que 'allscation de ce dernier ne contravient pas au bon fonctionnement du service,

I, Les cas de recours aux astreintes 3 Ia ville de Ploemeur
Af Drganisation des astreintes :

A ce jour, un certain nombre de dispositifs d'astreintes sont déji existants au sein de 3 collsctivité en
fonction des degrés de contraintes de continuité de service rencontrées jusgu'l ce jour. Les délbérations
refatives aux astreintes existantes sont jointes en annexe de |a présente charte des temps.

B/ Le régime de rémundration ou de compensation des astreintes
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[rans le cadre de drolt cornmun, Fagent ameng a assurer une période d'astreinte hénéficie i son chob

-d'une indemnité d'astreinte dont le mantant varie en fonction de la période et de |a filidre ;
-d'une indemnité d'intervention, rémundérant le travail effectif réalisé au cours de I'astreints ;
- o6 d'un repos compensant be travail effectif réalisé au cours de 'astreinte.

Les modalités de récupération des heures supplémentaires serant définies en amont entre Magent et la
responsable hiérarchigue sous réserve des nécessités de service. Afin de respecter les garanties minimales
refatives au temps de travail et au temps de repos, ainsi gue dans le cadre de la prévention des risques
prafessionnels, les heures supplémentaires pourront Etre récupérées dis gue Pagent est censé reprendre

son planning de travail normal, notamment dans le cas ol le temps de repos minimum quotidien de 11h
n'est pas effectif.

5i le temps de repos minimum quotidien de 11h est effectif entre la fin des heures supplémentaires
effectuées et la reprise du planning de travail normal de Fagent, |3 récuepération des heures
supplémentaires devra intervenir dans un délai maximum de 3 mais, sous réserve des nécessités de
service,

Pour les grades et échelons pouvant v prétendre, les indemnités dintervention, sont rétribudes aus Laux

prévus par les textes dans les limites des plafonds réglementaires, la limite des crédits préves et sous
réserve d'une demande motivée du responsable hiérarchique.

Les indemnisations ou les compensations (cf barémes d'indemnisation et de récupération) ne pourront
étre attribuées aun intéressés qu'aprés production d'une fiche d'intervention détaillant pour chacune,
Forigine de la demande d'mtervention, ke fisu et le temps de Pintervention.

Elles ne peuvent étre attribudes aux agents gui bénéficient d'une convention d'occupation par nécessité
ghsolue de service ou d'une nouvelle bonification indiclaire au titre de fonctions de responsabilité
supirieure, La rémunération et la compensation sont exclushes Fune de Fautre pour une méma période,
Lindemnité d'astreinte n'est pas cumulable avec les IHTS.

Les barémes d'indermnisation des astreintes applicables sont les sulvants ;

1" Pour 'astreinte de la filitre technigue
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En cas d'intervention pendant Mastreinte, I'agent peut beénéficier de repos supplémentaires dans les

conditions sulvantes -
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B Dug‘ii_u du repos compensateur n fonction de 'nlense nien
Période d'intervention || Durée du repos compensateur
EHHH 18 h et 22 h et la samedi entre 7 h et 22 h [[Nombre d'heures de travail majors de 10 %

Entra 22 b &t 7 h et les dimanches et jours fériés
Mombre d'heures de fravail majord de 25 %

Mombre dheures de fravail

L'indemnisation horaire des interventions versée en application du titre Il du décret du 14 avril 2015
susvisé pendant les periodes d'astreinte est de :

# -156€ pour une intervention effectisde un jour de semaine ;
* -22 € pour une intervention effectuwée une nuit, un samedi, un dimanche ou un jour fér,

Toutefois, lindemnité n'est pas due si l'agent a droit aux indemnités horaires pour travaux
supplementaires.
2° Pour l'astreinte des autres filieres
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Le personnel non technique peut bénéficier d'une indemnité supplémentaire dans les conditions

sujvantes :
Thdnmﬂit# supplémeniaire pour les agents non kechniques en fanction de hm
| Périade d'intarvention Montant de l'indemnits :
[[Entre 18 h at 22 h 16 & heure
|Entrs 7 h st 22 1 is samadi - |15 € rheure )
([Entre 22 1t T 1 (|24 & rhevre =
[Dimanches &1 jours Férigs |32 rheure

Toutefois, l'indemnité n'est pas due si |'sgent a droit aux Indemnités horaires pour travaux
supplémentaires.

En outre, en cas dintervention pendant 'astreinte, un agent peut bénéficier de repos supplémentaires
dans les conditions suivantes :

Durée du repos compensateur an foncbon de 18 durée de [intervention |
Péricde d'intervention [l Durée du repos compensabeur |
Entre 18 h ot 22 h o1 e samedi entra 7 h et 22 h |Nambre d'heures de travail majors da 10 %

Entre 22 hat 7 1 gt les dimanches E-‘i:jﬂ-'l.ll:ﬂ fénds
ombre d'heures de travail majoré de 25 %
Mombre d'heures de travail

Il est précisé gue les taux des indemnités seront actualisés automatiquement, sans autre délibération, en
fonction des revalorisations réglementaires qul pourralent intervenir et gue les crédits nécessaires sont
imscrits au budget
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TITREII= Les cycles detravail

le2.1-L' nisation en cycle de travail

Le temps de travail est organisé sur la base de périodes de référence dénommées cycles de travail [jours
de la semaine owvrés, bornes horaires...},

Les cycles de travail propres aux métiers et services de chague direction sont déclinés dans les réglements
de services spécifigues annexés 3 la présente charte,

Afin de concilier au mieux vie professionnelle et vie familiale, les agents pevvent demander & bénéficier
d'aménagements de temps de travail. Le choix individuel d'un scénario s'applique au 1er jarvier de
chaque année. Tout changement ultérieur fera l'objet d'une demande auprés du supérieur hiérarchique,
et sera applicable au 1er janvier N+1.

Chaque encadrant est responsable du respect de ces cycles de travail par les agents placas sous laur
rasponsabilité.

Lorsque e cycle de travall hebdomadaire dépasse les 35 howres, ¢’ est-d-dire que Iz durde annualle du
travail dépasse 1607 heures, des joursd'aménagement el de réduction du temps de travail {ARTT) sont
accordés,

Les cycles de trmll autorisés dans la collectivité sont les suivants ; Lummm

de travad d'un apent travaillant sur
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I.'.Iurée hﬂbdﬂl 3A5H non 35H 35H no 10 - 10352 W B 2T - 202 | DE3B08 252 1061 4-CE
ameénagées | aménagées | aménagées | aménagées | aménagles

|Droits & congds 25 235 25 22.5 25

lowrs de fractionnement 2 2 i z 2
lournée solidaris | -1 -1 -1 -1

ARTT {jours générés par le 0 Q B i 23
fsurcroit de temips de wavall £ &

35H/hebdo)

Total des droits| 26 23,5 32 295 49
méenagement temps de travail (& 6 0 26 |

jaurs récupérées par le surcroft
"heures journaliéres effectuées

lié & 'arganisation cycle de
avall)

Tl:l‘.‘lll 26 49.5 a2 555 43
* Cycle imposd sux directeurs de s=rvices et accessible aur autres agants en fenction des nécassints da service

Les agents travalllant & temps partiel ne peuvent travailler sur la base d'un eycle de travail au-deld de 35h
hebdomadaire et de ce falt ne géndrent pas de jours ARTT

Le temps de travail peut &tre organisé en cycles de travail qui peuvent varier du cycle hebdomadaire au
cycle annuel,

Les cycles de travall sont définis par les directions de I collectivité dans les limites fixées par la charte des
tamps et précisent ;

o Les critéres de recours auy cycles de travail selon les services,

o Ladurée des cycles : du cycle hebdomadaire au cycle annuel,

o Les barnes guotidiennes et hebdomadaires,

o Les moedalités de repos et de pause.

Ces cycles permettent d’adapter Porganisation du travail de certains services & leurs spécificités ence qu'ils
variegnt enfonction de la période ot de la charge de travail des agents. En d'autres termes, un agant peut étre
amene, sur demande du responsable de service ou du directeur, 3 réaliser un cycle de travall au-dela de 36
heures ;

& Atitre collectif, en raison de la spécificité de fonctionnement du service mentionnée au projet de
service [saisonnallié, amplitude horaire &'ouverture du service...},

o A titre individuel, en raison de la nature de ses fonctions, des missions et responsabilités
particuliéres gui lui sont confiées.

Le cycle de travail est valable pour une annéa civile et irrévocable pendant |3 période considérés, sauf
clrconstances exceptionnelies diiment justifidées et validées par Ia hiérarchie du service,

Chague responsable de service est responsable du respect de ces cycles de travail pour les agents placés
20U 53 responsabilite,

Les cycles de travail ne peuvent falre I"objet d’adaptations ou de modifications gue dans les conditions et
maodalités suivantes
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o  Les modifications des caractéristigues du cycle standard.

¢ Un changement du cycle de travail du sepdce, du fait d’une modification des contraintes de service
public (évolution des missions, &volution de Forganisation du service, évolution des horaires
d'ouverture...). Dans ce cas le responsable de service constrult, en concertation avec les agents
concernés, le nouveau cycle de travail conforme & de nouvelles contraintes de service public.

Mon soumis a8 Pavis du CT -

o Un changement ponctuel et exceptionnel des périodes de travall 3 I'intérieur des bornes
quotidiennes du cycle, di & une modification imprévisible de P'organisation du temps de travail
{absence d'un agent, surcherge d'activité temporaire). Dans ce cas les agents concernés doivent Etre
informés avant Fapplication de ces modifications,

icle 2.2 - L i u
L'agent soumis 3 ce scénario doit effectuer 35 heures de travall par semalne,

5l 'agent est soumis a un cycle de travail 3 horaire five, slors toute heure effectuée au- del3 de ce cycle est
considérée comme une heure supplémentaire, si elle a &té réalisée dans les conditions réglementaires,

5on temps de travail hebdomadaire peut étre accompli soit sur 4,5 jours, soit sur 5 jours. Les modalités sont
définies dans les réglements de service de chague direction comme par exemple :

= Sur 4.5 jours, e temps de travall est décompté comme suit ; 4 jours de 8 heures et une demi-
journde de 3 heures.

== 5ur 5 jours, le temps de travall st décompté comme suit : 7 heures par jour,

=» Organisation bli-hebdomadaire ;

= hemaine 1 (semaine haute) : be temps de travail est décompté sur une base de 40h
décomposée comme suit: 5 jours ded heures

+  Semaine 2 (semaine basse) : le temps de travail est décompté sur une base de 30h
décomposée comme suit ; 4 jours de 7hao

Principes applicables a catte organisathon :

«  Le jour non travaillé de la semaine 7 est fixé et déterming pour une période dun
an.
v La semaire 1 [dite haute) est indivisible da la semalne 2 (dite basse). A ce titre, la
reprise a Flssue d'une péride dabsence (congés, maladie..) doit s'effectuer dans
Ia continuité du cycleinterrompu
= Exempe : pour un ogent prénont 1 semoineg de conges aores une semaine dite
hawte (servaine 1), Etant en congés en semaine basse, & 5o reprise de service,
accomplirg une semaine dite houte {semaine 1)

=% Sur des cycles mensuels, trimestriels ou annuels en cas d'activités présentant des charges
variables et programmables)

Pour les agents exergant lears fonctions 3 temps partiel [base 35h/hebdomadaire), le cycle da travail est
profatisé comme suit :
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Quotitd de temps
partiel de droit
possibles (agent &

Durée hebdomadaire
de travail effectif

R & reiid S TR T

Samps coimplar) correspondant

20 % du temps 31h30 IFFIRETE iy TeMps
complet corrle

B0 % du tAamps A &7 du Temps
complat Cormil et

T el Temps 24h30 0 % du tenwps
complet complet

&3 % du temps 21 k S0 du temps
com plat compler

S0 % gl temps L7h30 53 % du Temos
complet COrTiplen

Article 2.3 ~ Le scénario 36 heures

L'agent soumis & ce scénario dolt efectuer 36 heures de travail par semaine. 1| bénéficie d'un crédit de
Jours d°ARTT dans les conditions définies & Marticle 3.1 de la présente charte du temps de travail.

Si I'agent est soumis & un cycle de travail & horaire fixe, alors toute heure effectuée ay- delh de o= cycle a5t
considérée comme une heure supplémentaire, 5i elle a été réalisée dans les conditions réglementalnes.
Son termps de travail hebdomadaire peut 8tre accompli solt sur 4.5 jouwrs, solt sur 5 jours, Les madalités
sont définias dans les réglements de service de chague direction et reposeront par exemple ;

=% 5ur 4,5 jours, le temps de travail est décompté commie suit 2 4 jours de 8 heures et une demi-

journée de 4 heures.,

== 5ur 5 jours, le temps de travail est décompté comme suit @ 7 heures et 12 minutes par jour.

== Drganisation bi-hebdomadaire :

* Lemaine 1 (semaine hauts} : le temps de travall est décompté sur une base de 40h

décomposée comme suit: 5 jours de Bheures

= Bemaine 2 [semaine basse) : le temps de travail est décompté sur une base de 32h

décomposée comme suit © 4 jours de Bheures

Principes applicables 3 cette arganisation :

#=  Le jour non travaillé de la semaine 2 est fixe et déterminé pour une période d'un

dn

= Lasemaine 1 [dite haute] est indivisible de la semaine 2 (dite basse). A ce titre, I3

reprise a l'issue d'une période d'sbsence (congés, maladie..) doit s'effectuer dans

Ia continuité du cyele interrompu

= Exemple : pour un agent prenant 1 semaine de congds opres une sermoine dite

houte (semaine 1). Etant en congés en semaine basse, § 50 reprise de service, il
oocompiira une semaing dite haule {semoineg 2]

=» 5ur des cyveles mensuels, trimestriels ou annuels len cas d'activités présentant des charges
varkables et programmables) comme par exemple :

Sauf en cas de motif médical dument justifié, 'agent qui change de service adopte les modalités
d'organisation du temps de travall (cholx de scénario) retenues dans le service d'acoueil,
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Article 2.4 — Le scénario de 39 heures

Ce cycle de travall de travail non aménageable est imposé aur directeurs de services compte tenu de la
disponibifité nécessaire pour accomplir leurs fonctions (au moins 39 heures hebdomadaire en moyenne). lls
bereficient forfaitairement d'une base de 23 jours ARTT/an.

Le choix de ce cycle de travail non ameanageable reste cependant owvert & tous kes agents de la collectivité
&Il est compatibhe avec les nidcessités de service.

Les agents concernés bénéficient forfaitairement dune base de 23 jours ARTT an.
L'aménagement du bemps de travail sur des périodes fives n'est pas possible dans ce scénsrio

Leur termps de travail hebdomadaire est accompll sur 5 jours, soit 7 heures et 48 minutes par jour,

Article 2.5 - L'annualisation

De nombreux personnels connaissent un cycle de travall spécifigus au regard de leurs missions, [| 5'agit
notamment des agants qui sont soumis auy rythmes scolaires {comme les ATSEM par exemple, ou encore
les agents qui travaillent dans les cantines, etc.) et qui exercent principalement leurs fonctions au cours des
périodes scolaires mais gui peuvent également effectuer guelgues heures durant les vacances scolaires.
Pour ces catégories de personnel dont k& temps de travail est soit exclusivement, soit majoritairement
concentré sur Fannée scolalre, Fannuvalisation du temps de travail est généralement mize en place.
Cependant, elle n'est pas exclusive au rythme scolaire et peut également s"adapter & un nythme lié par
exemple a una saisonnalita,

L'objet de Fannualisation est double :

o d'unepart, elle consiste & répartir le temps de travail de Fagent lorsque |a collectivité & des besoins
et de ke libdrer lors des pérodes credses ;

o d'autre part, elle consiste & maintenir une rémunération identigue & agent tout au long de
Fannée, v compris pendant des périodes d'inactivites (ou de faibles activités)

Le temps de travail est décompté sur la base d'une durée annuelle de 1607 heures, sans préjudice des
hewres supplémentalres susceptibles d'dtre effectudes, Cetle durde est proratisée pour les agents 3 temps
non complet etfou i temps partiel,

Les agents bénéficient d'un planning prévisionnal annuel, établl dans les conditions du réglement de
service, faisant apparaitre ;

* les samedis et les dimanches

»  los jours fériés

#  |es jours et les horaires effectivement travaillés par Fagent

*  Les fours éventuellement non travaillés ou jour de récupération
= s périodes de congés annwels

® e jours de fractionnement

Bien que trevaillant sur un oycle annualisé, les agents bénéficient des garanties minimales relatives
au temps de travail du décret n"2000-815 du 25 aout 2000

Le decompte du temps de travail sera effectué par rapprochement entre le planning prévisionnel ot le
temps de travail réalisé. Des ajustements de planning pourront 8tre opérés au cours de I"année.

B« ler jamyler » de chague annéde, les soldes d'beures effectudes seront communigués 3 chague agent.

Les bormes de loldrance seront les suivantes
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o En plus au maxirmurm ; 22k soit 1 6496
e Em modng au maximum ; 35 heures soit 1 607h-35h = 1 572 heures au 31 décembra.

Il appartiendra & la hiérarchie d'informer le sorvice ressources humaines du devenir des hewnas résliséas
au-deld des 1607h dans |a limite des plafonds cl-dessus, & savoir ;

o Alimenter partisllement ou totalement les compteurs de "anndée suivante
o Comvertir partiellement ou totalement ces heures en repos compensateur (nombre entler) qul
alimenteront le Compte Epargne Temps (CET)

Article 2.6 — Particularité des professeurs/assistants territoriaux d’enseignement et des
assistantes maternelles

Le régime particulier d'obligations de service {16 h et 20 h hebdomadaires) prévu dans les statuts
particuliers des cadres d'empiois des professeurs et assistants territorisux d enseignement fait obstacle &
Iapplication des textas pris pour la mise en aeuvre de la réduction da la durée du temps de travai et de
I"annmualisation du temps de travall.

Les assistants maternels emplovés par des collectivités territoriales, sont des agents non Hulaires
[art. LA22-6 et L.422-7 du Code de l'action sociale et des familles). Les régles qgul leur sont apolicables sont
issues du Code de I'action sociale et des familles (art. L.422-1 et R.422-1...), Cest pourquol en raison du
caractére spécifique de lour activité, leur régime particulier d'obligations de service fait obstacle 3
Fapplication des textes pris pour la mise en ceuvre de la réduction de ka3 durée du temps de travail et de
Fannualisation du temps de travail,

TITREII-L'organisation dutemps de travail
Article 3.1 - L'élaboration de plannings

Les directeurs et chefs de service sont responsables de 'organisation du travail au sein de leur[s) éguipels).

Article 3.2 : Gestion des absences

Cycles de travail :

Types d'absence Base 35H
Maladie ardinaire
Accident du travail
Congés hﬂue maladie

Congés maternité 1 journge
d'absence

sera
Autorisations exceptionnelles d'absence comptée 7h

Préparation aux contours et examens de la FPT
Formation professionnelle
Temps ARTT

Congés paternité
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o Maladie sur une journée normalement travaillée: les heures sont considérées commae faktes

o Maladie surune journde de congé annuel : Fagent a droit au report de son congé annuel

a  Maladie sur un jour noen travailké du fait de annualisation: "agent n'a pas drodt au report de ses
jours non travaillés du fait de I'annualisation

Pour les autres absences [formations, ASA, ARTT, ...}, le temps décompté correspondra aux heures prévues
a l'origine dans le planning,

Chagque agent respecte un planning horaire prévisionnel défini en concertation avec san chef de service
compte tenu des nécessités de service et des cycles de travail retenus pour le service,

Article 3.3 = La pause méridienne

La pause meridienne doit ebligatoirement intervenir dans 1a plage horaire de 11h30 & 14,
La durie minimale de la pause mérdienne servant & I'établissement dis plannings est fixée 3 45 minutes,
Pour les sarvices fonctionnant en horaires fixes, elle n'excédera pas 1h30

Remargue : Le temps de repas pendant leguel les agents, travaillant en cycle continu en ralson de la
specificité de leurs fonctions, ne sont pas autorisés & s"éloigner de leur poste de travall et restent & la
disposition de leur employeur €5t considérd comme un temps de travail effectif et pris en compte & hauteur
de 30 minutas. Exemple des agents spécialisés des écoles maternelbes qui, pendant leur temps de déjeuner,
abdant |es enfants 3 prendre leurs repas doivent dtre considénés en situation de travail

Article 3.4 - Les horaires fixes ou variables

Article 3.4.1 : Fonctionnement en horaires fines

Le fonctionnement en horaires fixes oblige les agents & se conformer aux horaires d'arrivée et de départ
définis dans le reglement de service de leur direction. L'sgent ne peut pas décider librement de ses heures
de début et de fin de journée detravall,

Lorsque les conditions d'organisation du service et les nécessites de service public sont remplies, chague
direction peut adagter des plages horaires d'arrivée et de départ différentes pour les agents. Cecl permetiant
d'apporter un peu plus de souplesse dans Forganisation des services pour lesguels le cadre réglementaire
n'est pas toujowrs adaphs,

Chaque annde, les horaires des agents sont d&finis par la hiérarchie en fonction des besoins du sarvice. Celle-
€ peut 20it maintenir les horaires actuels précités, soit proposer aux agents des héraires d'arrivee et de
départ différents, dtant précisé que les horaires des agents demeurent fixes pour le restant de année et
compatibles avec Forganisation et le cadre défini pour |e service,

Plages abligatoires :

*  Matin:de 9h a 11h30
« Apres-midi cde 148h 4 16R30

Plages mobiles {en fonction de lorganisation de service);

& Mlatin: afrivde pessible entre 6h00 et Bh
o Apres-midi - départ possible & partle de 16h30 jusgu'a 19H30

BHO0 11ha0 |4k |&6h30 | 8h30

mﬂm
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TITREN-Les heures supplementaires

Sﬂl'll: WMH&N‘.H COMmme hlurﬂ H.iﬂqﬂtmll‘lhil‘ﬂﬁ. les heures non récurrentes effectuées a la demande de

ies par le cycle de travail,

Le nombre mensuel d’heures supplémentaires est limité & 25 hewres, toutes catégories d'hewres
supplémentzires confondues. Toutefols, en cas de circonstances exceptionnelles (élections, catastrophes

naturelles, _.}, if est possible d' déroger pour une durée [imitée. Compte tenu du caractére d'urgence, Les

membres du comité technique paritaire [C.T.P.] devront alors en Btre informés & postérior dans les
meilleurs délais.

Le dépassement du cycle du travall constitue le seull de déclenchement des heures supplémentaires.

Exemple 1 : Pour un agent i temps complet soumis 3 un cyele hebdomadaire de 35 heures, les heures
supplémentaires sont décomptées A partir de la 36&me heure.

Exemnple 2 : Pour un agent 3 temps complet soumis & un cycle hebdomadaire de 36 heures, les heures

supplémentaires sont déecomptées a partir de la 37éme heure. Les heures effectudes entre la 35 et la
3Gtme heurs font quant @ elles 'objet de récupération sous forme de jours ARTT,
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la 1ére semaine et 32 heures la 2&me semaine), kes hevres supplémentaires sont décomptées § partir
de la 73eme heure.

Les heures de travail réalisédes par les agents en dépassement des bornes horaires définies par le cvcle de
travail en dehors de toute demande expresse ne seront pas comptabilisées,

Le principe de la récupération st prioritairement retenw. Néanmoins, dans le cadre des astreintes et
autres événements exceptionnels générant des heures supplémentaires non récurrentes, e choix de

FECOUMT au repos compensateur sera privilégié par les responsables de services dés |ors que 'alkocation de
ce dernier ne contrevient pas au bon fonctionnement des sendees; dans le cas contraire, I‘indemnisation

sera privilégiée.

Conformémant a la réglemeantation en vigueur, le repos compensateur accordé sera égal b la durde des
Mw & I‘emum des travaux EﬂEijS de nuit, le dimanche ou les jours fériés gui

ps pour 'indemnisation soit :

O pour une heure suppbkmentaire accomplie entre 22 h et 7 h : 2 heures de récupération

O pour une heure supplémentaire accomplie un dimanche ou un jour férié : 1 h 40 de récupération,

O Findemnisation ou le repos compensateur accordé & la sulte de travau supplémentaires effectuds
uné nuit de dimanche ou de jour férié sera majorée sous les mémes conditions gue les heures
supplémentaires de Auit soit 1H = 2H récupérées

Le taux horaire est déterming en prenant pour base exclusive le montant du traitement brut annuel de
I'agent concerné, augmenté de I'indemnité de résidence divisé par 1820 {nombre #égol d°heures poyées o
I'année : 35 hewres x 52 semaines),

Ce taux horaire gt ensuite maioré dans les conditions suivantes :
* 125 % pour les 14 premiléres heures
- 127 % pour les heures sulvantes

Festuse de 'heure spplémentalre Modalité de compensation

Haure narmals 14 premiéres heures © taus horaire - 1.35
(5 des jours sont effectiés pu-teld du cyche de trowoll] | _ {gees 5 p50ee hpures - taus horaie 137

Heurs d‘“ dimancha, |ours ferss au chomes - L4 premiices beures | Laid bocaire - 166 - 1.25
15 ces faurs £ant en dehors du cpele de travall) : 15 &k 25" fgures ; taux horaire - 166 - 1.27

14 pramitoes herures | taux horairg - 2 125
Heures de nit 3 L5 & 25" haures :toux horaire 2 117

Les heures supplémentaires ne peuvent pas &ire attribuées b un agent pendant les périodes ouvrant droits
a un remboursement des frais de déplacement {lorsquiil v & un ordre de mission).

Un état mensuel des heures supplémentaires justifiées est établi par la hiérarchie gul atteste du service
falt, puis transmis au service des ressources humaines,

Cas des agents & temps partiel
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autant, s'ils sontamenés aenfaire, de maniére trés exceptionnelle, les heures supplémentaires effectudes par
Fagent, sur dermande de M'employeur, sontrécupérées,

La délibération relative aux heures supplémentaires est annexée a la présente charte du temps de travail,

Remargues : les heures complémentaires :

Les agents @ temps non complet qui effectuent des heures en plus de leur temps de travall tel que
téterming dans la délibération créant leur emplol, effectuent des heures complémentaires jusgu's hauteur
d'un temps complet, Ces heures sont récupérées ou rémunsrées,

Il est rappelé néanmoing que, quel que soit le mode de récupération (repos compensaledr ou
indemnisation), kes heures complémentaires ne font I'objet d'aucune majoration.

TITREV-Les jours d’ARTT

Article 5.1 - Définition des jours ARTT

Lorsque e cycle de travall hebdomadaire dépasse 35 heures, cest-a-dire que |la durée annuelle du travail
dépasse 1607 heures, des jours d'aménagement et de réduction du temps de travall (ARTT) sont accordés
afin que la durée annuelle du travail effectif soit conforme a la durée annuelle Iégale de 1607 haures,

Article 5.2 - isitio i

Les jours BRTT sont sccordéds par année civile c'est-a-dire du 1™ janvier au 31 décembre de 'année én
COoUrs, aux agents b temps complet, les agents  temps non-complet en étant exclus.

lls constituent un crédit ouvert au début de Pannde civile considénée,

Article 5.2.1 : Formule de calcul du nombre de jours d°ARTT :

Le calcul des jours d*ARTT s‘obtient par la formule sulvante :
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(1) 228 jours = 385 jours dans Fannéa — 104 jours de repos hebdamadaire — 25 jours de conges annuels —
& jours feriés
(2} 1596 heuras de travall annuel § nombre d'heures travaillées quatidisnnemant

La journée de solidarité n'étant pas imtégrée dans ce caleul, Il comdlent de la prendre en comple
conformément aux modalités prévues dans I'article 5.7 ci-aprés.

Exemple avec un scén 2 39 heur trawail h i -

39 hewres hebdomadaires = Thé8mn de travail par jour (converties en centiemes : 7,8). L'agent doit effectuer
1596 hewres de travail dans 'année (arrondies 3 1800 heures)h. En travaillant 39 heures par semaineg, il les
réalise en 204,62 jours arrondis & 205 (1596 /7.8),

Le nombre de jours d"ARTT correspond donc & la diffdrence entre le nombre de jours de travail theoriques et le
nombre de jours réellement travaillés, soit 228 — 205 = 23 jours,

E la awvier wn b 35 b i jre -

35 heures hebdomadaires = 7h de trovail par jour,
L'agent doit effectuer 1596 heures de travall dans I'année [arrondies b 1600 heures). En travaillant 35 heures
par semalne, il les réalise en 228 jours [1596,/7).

Le nomore de jours d'ARTT correspond donc i |a différence entra le nombra de jours de travail thioriquas et la
nombre de jours réellement travaillés, soit 228 — 228 =0 jour,

Article 5.2.2 ; Les agents 3 temps partiel ne peuvent diminwer leur temps de travail gue sur |a base de 35
heures hebdomadaires et ne bénéficient pas de ce fait de jours d°ARTT,

Article 5.3 - Modalités d'utilisation

Les jours d'AWRTT doivent &tre impérativement pris 3 I"intérieur de la période de référence, cest-a-dire du
1% janvier au 31 décembre de "année en cours.

Les jours non pris sur cette période sont & poser par I'agent sur son Compte Epargne Temps. A défaut, iis
sont perdus,

Les jours d'ARTT ne peuvent tre fractionnés en deca de la 1/2 journge,

Le cumul d'un ou plusieurs jours ARTT avec des congés annuels est possible sous réserve des nécessités de
sarvice et dans le respect de |a réglementation & savoir gque I'absence ne doit pas excéder 31 jours
calendaires consécutifs.

La prise de l'intégralité des jours ARTT en début d'année n'est pas possible car ces jours correspondent 3
de la récupération de temps réellement effectué. Par conségquent, 'agent doit respecter le principe d'un
ecoulement progressif des jours de récupération dans 'année.

Les jours ARTT sont planifies en accord avec le chef de service sefon le principe suivant :
o 143 jours posés ; délai de prévenance de 48 heuresminimum
o au-deld de 3 jours : délai de prévenance de 15 joursminimum.
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maximum

La demande de jours ARTT est réalisde par voie dématérialisée ou, & défaut, au moven du formulaire de
congés disponible sur demande auprés de la Direction des Ressources Humaines,

L'zgent ne peut partir en congés ARTT sans avoir requ la validation higrarchique de sa demande

Les absences liées au temps partiel sont prioritalres sur les demandes de récupdration. La demisjournde
cu la journée prise par un agent & temps partiel ne peut &tre remise en cause par o autres agents
demandant le bénéfice d'un jour d"ARTT le méme jour.

En cas de déces, les avants-drolts de I'agent sont indemnisés des jours d'ARTT non pris.

Article 5.4 - La réduction des jours ARTT des agents en congés pour ralsons de santé

5.4.1- Principes deréduction

Les jours d'ARTT sont destinés 3 compenser les heuwres de travail faites asu-deld des 35 heures
réglementaires. lls sont calculés en proportion du travall effectif accompli dans le cycle de travail, Amsi, les
congés pour raizon de santé viennent rédulre, selon ka méme proportionnalité, le nombre de jours ARTT
acguis annueliement pour les agents qui se sont absentds,

Les situations d'absence qui justifient une réduction des droits & BTT sont les suivantes : congés de maladie
ardinaire, de longue maladie, de grave maladie, de maladie longue durée, disponibilité d'office pour
maladie, congés résultant d'un accident de service/travail ou d'une maladie professionnelle ou 3 caractére
professionnel, congés résultant de l'accomplissement de jours dans le cadre de [a réserve opérationnelle.

5.4.2 — Mode decaleul
La détermination des jours 3 défalguer [quotient de réduction} s"opére comme sult

O=N1=MN2

0 = le nombre de jours ouvrés d'absence atteint annuellement (en une seule ou plusiewrs fois) & partir
duguel une journée d"ARTT est déduite,

M1 = le nombre de jours travaillés : 228 = 365 jours/an - (104 jours de repos hebdomadalres — 25 CA -8B

jours fiaries)

N2 = le nombre de journées ARTT géneérees annuellement

lours Mombre
figime ouvrables de jours Shsiui oo Observations
hebdomadaire M1} ARTT (N2} réduction C

Dés que l'absence du serce
atieint 38 jours, une journée

8 ey o 9 i d ARTT est réduite du capital des 6
jours d'ARTT
Dés que 'absence du service
atieint 10 [ours, une jourmée
d'ARTT est réduite du capltal des

39 haurés 228 23 228/23=10 23 jours d'ARTT

En conséquence des lors qguun agent atteint en une seule fois ou cumulativement un nombre de jours
d'absence dgal H 0, lconvient d' amputer sen credit annueld'une journge.
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conge pour exercer un mandat &ectif local, décharges d'activité pour mandat syndical, congé de formation
professionnelle.

Article 5.5-Reportdes jours ARTT non pris suite & congés pour raisons de santé

Aucune disposition législative ou réglementaire ne parmat le report du nombre de [ours ARTT non pris sur
Fannée N+1.

En conséguence, les congés restants quil nont pas été pris au terme de 'année civile peuvent, 3 la demande
de ['agent concernd, tre versds sur un compte épargne temps ou sont définitivement perdus.

Au terme d'un congé de maladie ordinaire, il n'y & pas d'obligation statutaire pour ['agent de reprendre
une journde svant de bénaficier de son ARTT.

Article 5.6 — Départ de |'agent

Les jours d"ARTT non pris et non épargneés au départ de I'agent sont définitivement perdus et na peuvent
pas faire Fohjet d'une indemnisation.

En cas de mobilité (mutation, détachement...], un solde de tout compte est adressé 3 I'agent.

TITRE VI — Les congés annuels

Article 6.1 - La détermination des droits 3 congés

# Tout fonctionnaire en activité a droit pour une année de services accomplis, 3 un congé d'une durée

égale & 3 fois se4 obligations hebdomadaires de service ». La durée du congé annuel se calcule en nombre
de jours effectivement ouvrés, correspondant au nombre de jours effectivernent travaillés par I'agent, et
non en fonction de |la dunde hebdomadaire effective du service.

L'agent travaillant & temps partiel ou & temps non complet, décompte ses jours de congds annuels
uniquement sur la base de ses obligations hebdomadaires réalles de service.

L'agent qui n'emerce pas ses fonctions sur la totalité de la période de référence (du 1er janvier au 31

décembre], a droit @ un congé annuel dont la durée est celeulée au prorata de la durée de services
accomplis. Le nombre de jours obtenu est arrondi & Ia demi-journée immédiatement supérieure.
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Exgrmples ;
fgent a lemps complel Apent & temps partied Agenl & tamps non Agant 3 tempe complet
travaillant 5 jours par travaillant 2 jours et demi complet travaliant 4 travaillant 5 jours gar
SETAINE par semaine ¢ JoLrs par semaine semaingz, arriee dans ka

SxS=2fjowsparan  5x25=125joursparan  Sxd=0jowsparan  CCIeCIMES e 19

5552 (3.5 mols F12] =
7.3 jowrs aropdis & 7.5
jours

Cas particuliers : agents effectuant un service irrégulier ou dont le nombre de jours travaillés dans la
sarmaine n'est pas identigue :

La ritgle du décompte en jours ouvrés impose d'établir une moyenne hebdomadaire de travail.

Examiple :
Agent a temps complet Agent & temps complet travaillant la
travaillant 4,5 jours par semaine 1 sur 5 jours et la semaine 2 sur 4
semaine : |ours : moyenne = [544)/2=4.5 jours
S5x4.5=245 jours par an S5xd5=225 jours par an
(hors journée de solidarité)
thors journde de soldarité)

Agent & temps complet travalllant sur un cycle de 3 semaines
Semaine 1 de 4 jours
Semaine 2 de 4 jours
Semaine 3 de 6 jours
= [4+4+6]/3=4,66 jours

5x 4,66 =233 jours par an arrondi & 23,5 jours par an
{hors Journée de solidarité]
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Zoom sur "annualisation du temps de travail des agents
Méthode de caloul du temps de travail annualisé

Le temps de travail de ces agents travalllant & temps non complet est annualisé afin de permettre & ces
agents de percevoir la méme rémunération tous les mais, y compris pendant les périodes d'inactiviteé. Dis

que l'agent n'est pas en service, il est regardé comme é&tant en congé annuel rémunéré ou en
récupefation.

Deux options pour calculer |z durée hebdomadaire:
Option 1 :

I En premier liew, il faut déterminer le nombre d'heures gul devront &tre réellement travailldes
{besoin réel de [ collectivité) :

Exemple ; une collectivité a besoin d'une ATSEM sur 24 heures hebdomadaires les lundi-mardi-mercredi-
leudi-vendredi, pendant la période scolaire s6it ; 24h X 36 semaines scolaires = B64 heures dans Fannée

O A partir du nombre d'heures travaillées, on calcule le nombre d°heures 3 rémunérer 3 temps non
complet en comparant avec le nombre dheures travaillées/ rémundrées pour un agent 3 temps
complat

Suite de Fexemple : BG4 [/ 1607 [plafond des heures travaillées annuellement] ¥ 1820* (heures
rémunérées annuellement) = 978,52 heures
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Suite de I'exemple - 978,52 / 52 semaines = 18,81 heures hebdomadaires. Dans 'exemple, l& poste sera
done créé pour 18,81/35¢ et Magent sera rémunéré sur cette base. Ainsi, l'agent sera rémunéré pour
978,52 heures pour "année, alors qu'il ne travaillera en réalité que 864 heures.

* Les agents & temps complet réalisent 1607 heures de travail par an (dont 7 heures au titre de | journde
de solidarité), pour 1820 houres rémunérées compte tenu des congés annuels {5 fois les abligations
hebdomadalres de I"agent] et des jours fariés (forfait de B jours fériés par an, qui constitusnt une moyenne
reésultant des aléas du calendrier],

tiom 2 :

bine
Exemple pour un THC définia 20/35  :

Calcul du volume annuel & effectuer par I'agent : 918.29 h travaillées {lﬁﬂ?*iﬂﬂﬁh"i

Le volume rémunére sur Pannée (20/35"™) éguivaut & : 20/35 *1.620 h = 1040.03 h payées

Les droits 3 congés :

Les agents annualisés s'engagent sur un planning & Mannde, Leurs droits & congés sont caloulés sur la base
de 5 fois les obligations hebdomadalres [pour un agent & temps complel, le nombre de congés annuwels est
de 24 jours (25 jours mains la journée de solidarité)

La pose de congés -

Les congés sont définls & avance dans les plannings et correspondent aux obligations hebdomadaires
(1 semaine de congés = 4 Jours dans Fexemple Jjf 1 Jour isolé = 1 jour de congés). Uattribution de congés
exceptionnels (non prévus dans les plannings Initiawux) est possible en fonction des nécessités de services et
impose d'actualiser [e planning de I"agent.

Les periodes non travaillées correspondent donc pour partle & la quote-part de congés annuels et pouer be
reste 8 la récupération d'heures effectuées en sus

Si I'agent est placeé en congé maladie, la prise en compte est la suivante :

o Maladie sur une journée normalement travailige : les heures sont considérées comme faites

o Maladie sur une journée de congé annuel! I"agent a droit au report de son congé annuel

o Maladie sur un jour non travaillé du fait de 'annualisation; "agent n'a pas droit au report de ses
jours non travaillés du fait de "annualisation

Four les gutres absences (formations, ASA, ARTT, décomple de jour de grive..), le temps décompteé sera
identique a celui appliqué pour les cycles de travall [7H pour des obligations hebdomadaines sur 35H)

Article 6.2 — Les jours de fractionnement

Uin ou deus jours de congés supplémentaires, dits « jours de fractionnemeant o, peuvent tre accordés
BUs agents comme suit :

2 un jour de congé supplémentaire, sil'agent a pris 5, Bou 7 jours de congés annuels [consécutifs ou
non consécutifs) en dehors de |a période comprise entre le 1er mai et la 31 octobre de 'annéa N

o deux jours de congés supplémentaires lorsguil a pris au moins B jours de congés annuels
(consécutifs ou non consécutifs) en dehors de la période comprise entre e 1er mal et le 31 octobre
de l'annés N

Ces jours sont acguis automatiquement dés que les conditions c-dessous sont remplies. lls dolvent étre
ohbligatoirement consommeds au cours de ["année N.

Compte-tenu des dates de congé imposées en périodes de vacances scolalres pour certaing agents
[écolas, MPE), les 2 jours de fractionnement sont attribuds d'olfice.
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Dutre les périodes effectivernent travailiées, les périodes de congés durant lesguels agent est considéré
comme Stant en position d activite sont :

¥ Tous les conges de maladie : congé de maladie ordinaire, congé de longue maladie, congé de longue
durge, congé pour accident de service ou makadie ayant une cause exceptionnalle,

¥ Lecongé de maternité, le congé de paternité et le congé d*adoption,

¥ Lecongé de présence parentals,

¥ Les congés de formation : formation professionnelle, bilan de compétences, validation des acquis
de Fexpérience, formationsyndicale,

®  Les périodes d'instruction militaire ou d'activité dans la réserve opérationnelle d'une durée
inférieure ou dgabe & trente jours cumulés par année civile

En revanche, Fagent n'acguiert pas de draits & congéd au titre des péricdes durant lesquelles || resteplacd
enpositionstatutaired’activité malsnexerce paseffectivementsesfonctions{suspension dans Fattente d'une
sanction disciplinaire, exclusion temporaire des fonctions, agent en surnombre sans activité]. Par aillewrs,
Fagent n'acquiert pas de droits @ congés lorsqul est placé dans une position autre gue [‘activits
[disparibilité, congé parental).

Article 6.4 = Les principes de pose

Pour poser une semaine de congés annuels, 'agent doit poser le_nombre de jours correspondant & ses
oblipations domadai

Sait, par exemple :
o 4,5 jours de congés pour un agent travaillant 4,5 jours par semaine
o & jours de congés sur une semaine basse ou 5 jours de congés sur une semaine haute (pour un pour
un agent trevaillant sur la base d'un scénario bi-hebdomadaire]
o Un agent qui travaille sur un cycle de 3 semaines : 4 jours semaine 1, 4 jours semaine 2 et 6 jours
semaine 3 posera le nombre de jours correspondant b ses obligations hebdomadaires ka semaine de

S5 CONEes

L'absence de service est limitée 3 31 jours conséeutifs calendaires (ARTT comprises). Cette disposition ne
s'appligue pas aux conges bonifiés ni aux jours issus d'un compte- epargne temps.

La période de référence des congés étant I'année civile, les agents n'ont pas |a possibilité de poser des
congés par anticipation en puisant dans leurs droits & congés de Pannde suivanke,

Les obligations de service sont exprimées en nombre de jours guvrés, correspendant au nombre de jours
effectivernent travaillés par I"agent (gu’il soit 3 temps complet, temps non complet temps partiel).

Tout agent doit obligatoirernent prendre minimum 20 jours de congés par an (pour un temps complet)

i ~ Les modalités de pose des congés

Le calendrier des congis annuels est établi par le responsable de service aprés consultation des agents. En
fonction des nécessids de service, il appartient au responsable de service de décider des modalités de
fractionnement et d"échelonnement des congés (les congés pourront étre limités pour certains métiers sur
certaines périodes de ['année}

Les congés annuels constituent un drolt pour les agents publics mais les dates de bénéfice de ces congés
restent soumises 2 I"accord express du _responsable de service, Uacceptation du calendrier des congés
annuels nevaut pas autorisation de départ en congé. L'agent devra présenter une demande de congé et celle-
¢l devrs e accephée avant son départ.

Un refus de ['autorité temitoriale sur les congés annuels d un agent doit &tre motivé par écrit.
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fonctionnaires originaires de Corse ou d'un TOM et conjoints autorisis - congd bonifié.

Les jours de congés annuels dokvent étre impédrativenent pris a l'intérieur de la période de référence, c'est-
a-dire du 1% jander au 31 décembre de 'année en cours sauf exception détalllée & 'article 5.5,

Les jours non pris sur cette période sont & poser par I'agent sur son Compte Epargne Temps, dont les
modalités sont précisdes & 'article 7.4. A défaut, ils sont perdus.

Les jours de congés annuels ne peuvent étre fractionnés en dega de la 1/2 journés,

Les demandes de congés des agents dobvent étre formulées suffisamment & I"'avance pour pouvoir étre
instruites ;
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La demande de conpés est réalisée par voie dématérialisée ou, b défaut, au moyen du farmulaire de congés
disponible sur demande suprés de la Direction des Ressources Humaines.

La priorité dans fe choix des congés annuels pris sur une période de vacances scolaires est donnde aux
agents chargés de famille, & savoir les agents ayant la charge d’un ou plusieurs enfants en ige de scolarité
obligatoire soit dgés de 3 3 16 ans. Ce principe doit toutefois correspondre aux besoins des sorvices, le
congé demandé n'est donc pas automatiquement accordé mais égalernent soumis a I'accord du supérieur

Rigrarchigue.
Cas particulier des assistants d”enseignement artistique

Les agents 3 termps non complet ayant des employeurs multiples (décret n°91-298 du 20.03.1591 — art 12
et 28]

Les fonctionnaires occupant des emplols & temps non complet dans plusieurs collectivités doivent Btre
placésencongés annuels & la méme épogue, ceguisuppose Paccord des différentes collectivitds,

En cas de désaccord, la période de congés annuels est déterminée par la collectivitd dans laguelle Fagent
effectue le plus grand nombre d'heures. Encasd'égalité dunombre d'heures, la collactivité qul a procédd la
pramiére aunecrutemeantest compétente.

Article 6.6 — Le report des congés

Les congés étant dus pour une année, ils ne peuvent en principe se reporter sur lannde suivants,

Les congés dus [et jours de fractionnement) pour une année ne peuvent #tre cumulés et se reporter sur
année suivante au-dela du 31 Janvier de 'année N41. ["agent dépose sur un comple épargne temps le
surplus de congés non pris. Les jours de fractionnement peuvent &tre pris jusgu’su 30/04 de Fannée BN+ 1.

Co annue nee :

Des autorisations spéclales d'absence qul n'entrent pas en compte dans le calcul des congés annuels
peuvent Etre accordées aux fonctionnaires, notamment 3 Moccasion de certains événements familiauw

Cependant, les autorisations d'absence ne peuvent &tre octroyées que dans la mesure od Magent aurait di
Etre présent pour assurer ses fonctions.
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placd en autarisation d'absence.

En outre, 'autorisation d'absence dont I'agent n"aurait pas bénéficié car il #tait en congds annuels n'est pas
récupérable d son retour de conges,

Article 6.7 — Le report des congés des agents absents pour raisons de santé

L'autorité territoriale est tenue d*accorder automatiquement le report des congés annuels restant dd au titre
de 'année écoulée al"agent qui, dufait d' un congé de maladie ou de maternité, n'a pas pu prendre tout ou une
partie de ses congés a la finde I'année de référence,

L'sutorité territoriale limite la périnde de report de ces jours de congés 3 15 mois, Le Report est limité 3 4
sernaines de congls (20 jours).

Exempls :

Un agent est placé en congé de longue maladie {trois ans} & compter du 20 aolt année M, Son solde de
congés restant di est de 14 jours, A I'issue de son congé de la maladie, et sous réserve de son aptitude
physique 2 la reprise, & compter du 21 aoidt N+3 ;

Dans I"hypothése ol la période de report a &t8 fixée & 15 mois :
¥ Les congés acquis el non pris en N seront perdus {ne peuvent pas Etre reportés au-deld du 01/048/N+2
s0it 15 mols aprés 1a fin de o période de reférence)
# Les congés annuels acquis en N+1 seront également perdus (ne peuvent pas &tre reportés au-dela du
OL/04/M+3)
¥ Lescongés annuels acquis enN+2 pourrontétrereportés jusqu'au01,/04/M+4 L agent aura, de plus, droita
Fintégralite des congés annuels acguis en M+3.

L'agent a drolt au report de lapériode de congé annuel guicoincide aver une périoded'incapacité de travail,
gue ['incapacité de travail survienne avant le congé annuel ou au cours de celui-ci car iz finalité du droit au
conge annuwel {permettre a Magent de se reposer et de disposer d'une périade de détente etdeloisirs) différe
de celle du droit au congé maladie{serétablird'unemaladie engendrantune incapacité de travalll.

Lorsque Fagent a finalement été placé en congé de maladie, llconserve son droit & la fraction du congé annue!
non utilisée. Elle pourra &tre prise soit immédiatement & la suite du congé de maladie, aucune disposition
n“obligeant I"agent 3 reprendre ses fonctions aprés un congé maladie pour pouvoir bénéficier d'un congé
annuel, soil & une période ultérieure.

Article 6.8 - L'indemnisation des congés non pris

Les agents titulaires et stagiaires ne peuvent pas prétendre & une indemnisation pour les congés non pris,
sauf @ leur départ en retraite pour les congés nen pris du fait d'une indisponibilité pour maladie.

Dés lors, en cas de départ de Iz collectivité {mutation, détachement, disponibilité...), les agents titwlaires qui
nauraient pas epuise |z totalitéd de leurs congés & 1a date de leur départ des effectifs, ne pourrant bénéficier
d'aucune Indemnisation nl de leur transfert dans leur éventuelle collectivité d'accueil. s pourront
cependant, si les conditions sont remplies, alimenter leur compte-épargne temps.

Les agents non-titulabres qul n'ont pu, du fait de 'administration, Beneficier de tout ou partie de leurs congés
annuels ont droit au terme de leur contrat & une indemnité compensatrice de congés payeés.

Encas de décks du bénéficiaire des congés annuels, ses ayants droits sont indemnisés.

Les agents qui ne peuvent prendre Pintégralite de leurs congés avant départ en retraite du fait des nécessités
de service impérieuses peuvent bénéficier de Pindemnisation des congés mon pris,
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Le corigé est accorde au plre & la naissance de son enfant,

[l est de 11 jours consécutifs {y comprls samed| et dimanche) non fractionnable. En cas de naissance multiple,
Il et de 1B jours

Il est & prendre, avec un préavis d'un moeis, dons les 2 mois qui suivent |a naissance de Fenfant.

A compter du 17 juillet 2021, Iz congé de paternitd et d'accunil de lenfant est porté 3 25 jours calendaires {ou
32 jours calendaires en cas de naissance multiple), auguel s'ajoute le congé de naissance de 3 jours priz en

application de I'srticlke L.3142-1 du Code du travall, soit upe durde totale de 28 jours (ou 35 jours en cas de
naissance mudtiple),

Le congé de paternite sera désormais composé de deus périades ;

= Une periode obligatoire composé de 4 jours calendaires consécutifs, faisant immédiaternent suite au
congé de naissance de 3 jours, soit un total de 7 jours obligatoirement pris sulte & la nalssance de
Fenfant.

s Une pericde de 21 jours calendaires (ow de 28 jours colendaires en cas de noissance multiple).

MN.b : Un décret en Conseil d'Etot définira prochainement Jes conditions d'attribution, notomment pouwr
maintenic k¢ fractionnement du congé de paternité et d'accueil de Fenfant spécifique o lo fonction pubiigue
ainsi que fe délai dans lequel fes jowrs de congé doivent &tre pris.

Article 6.10 - Le Don de jours de congés

Lin agent pubfic peut, sur sa demande, renoncer anonymement et sans contrepartie a tout ou partie de ses
jours de repos hon pris, affectés ouw non sur un compte épargne-temps, au bénéflice d'un autre agent public
relevant du m&me employeur [article ler du décret n®2015-580 du 28 mal 2005)

o qui assume la charge d'un enfant Sgé de moins de 20 ans atteint d'une maladie, d'un handicap ou
victime d'un accident d'une particuliére gravité rendant indispensables une présence soutenue et
des soins contralgnants,

o qui vient en aide & ung personne atteinte d'une perte d'autonomie d'une particuliére gravité ou
présentant un handicap.

Le bénéficiaire du don de jour de repos paut v prétendre pour ;

san canjolnt,

san cancubin,

son partenaire de PACE,

un ascendant, un descendant,

un enfant dont il assume la charge

un collatéral jusguau quatrieme degré,

un ascendant, un descendant ou un collatéral jusqu'au quatrisme degré de son conjoint, concubin
ou partenaing d'un PACS,

une personne gée ou handicapée avec laguelle il réside ouw avec laguelle il entretient des liens
etroits et stables, & gul il vient en aide de maniére réguligre et fréguente, & titre non professionnel,
pour accomglir tout ou partle des actes ou des activités de la vie guotidienne.

YYYY YWY

v

Le décret n” 2021759 dy 9 mars 202 1 élargit au bénéfice des parents d"enfants décédés le dispositif de don
de jours de repos non pris. || définit les conditions d"application aux agents publics civils de I'article 3 de la lod
no 2020- 592 du & juin 2020 visant & amdéliorer les droits des travailleurs et "accompagnement des familles
aprés le décés d'un enfant,
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Les jours qui pewvent faire Fobjet d'un don sont (art. 2 décret n*2015-580 du 28 mai 2015) :
¥ les jours d'aménagement et de réduction du temps de travail [au sens des décrets du 25 aodt 2000
et du 12 juillet 2001) : ils peuvent étre donnés en partie ou &n totalivg -
¥ les jours de congés annuels : le congé annuel ne peut Btre donnd que pour tout ou partie de sa
durée excédant 20 jours ouvrés,

En revanche, ne peuvent faire 'objet d'un don
¥ les jours de repas compensateur ;
¥ les jours de congé bonifié

Le don de jouwrs épargnés sur un compte épargne-temps peut étre réalisé & tout moment. Le don de jours
non epargnes sur un compte épargne-temps peut &tre fait jusgu’au 31 décembre de 'annde au titre de
laguelle les jours de repos sant acguis,

Les démarches préalables :
o Demarche 3 |'intiative de 'agent donateur : I"agent qui donne un ow plusiewrs jours de répos signifie par

acrit a I'autorité territoriale, le don et le nombre de jours de repos afférents.

o La demande 3 l'initiative de I'agent béndficiaine : Magent qui scuhaite bénéficier d'un don de Jours de
repos formule sa demande par écrit auprés de "autorité territoriale. Cette demande est accompegnée
d'un certificat médical detaille remis sous pli confidentiel établi par le médecin qui suit l'enfant ou la
personne atteinte d'une perte d'autonomie d'une particulidre gravité ou prasentant un handicap.

La validation dy don_

Le don est définitif aprés accord du chef de service. L'avtorité territariale dispose de 15 jours ouvrables pour
infermer Fagent bénéficiaire du don de jours de repaos.

La durée du congé

La durée du congé dont I'agent peut bénéficier & ce titre est plafonnée 4 90 jours par enfant ou par persanng
atteinte d'une perte d'autonomie d'une particuliére gravité ou présentant un handicap et par année civile.
La durée du congé est fractionnable & la demande du médecin, Le don est fait sous forme de jour entier
guelie gque solt la guotitd de travail de 'agent qui en bénéficie.

Le dispositif donne liew & des dérogations a la réglementation de droft commun relative aux congés annuels :

o l'absence du service des agents publics bénéficiairas dun don de jours de repos peut excéder 31 jours
consécutifs (par dérogation au principe posé i Iarticle 4 du décret n*85-1250 du 26 novembre 1985];

o la durée du congé bonifié peut Etre cumulée consécutivement avec les jours de repos donnés i 'agent
bénéficiaire (par dérogation a 'article 6 du décret n*78-399 du 20 mars 1978 relatif aux congés bonlfiés).

La "non utilization" des jours de repas

Les jours de repos accordés ne peuvent alimenter le compte épargne-temps de Fagent béndficiaire. Aucune
indemnité ne peut &tre versée en cas de non-utifisation de jours de repos ayant fait I"objet &'un don. Le
reliquat de jours donnés qui n'ont pas dté consommes par I"agent bénéficiaire au cours de I"annde civile « g5t
restitud (..} & 'autorité territoriale ».

rEmLun ' 5 imire

L'agent bénéficiaire d'un ou de plusieurs jours de congé ainsi donnés a drolt au maintien de sa rémunération
pendant sa période de congeé, a l'exclusion des primes et indemnités non forfaitaires qui ont le caractére de
remboursement de frais et des primes non forfaitaires qui sont lides 3 'organisation et au dépassement du
cycle de travaill,
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Les fonctionnaires exergant en métropobe mais ayant le centie de [eurs intéréts moraux et materiels dans
une collectivité d'outre-mer, peuvent bénéficier sous certaines conditions de congés spécifiques appebés
congds bonifiés,

Les agents éligibles
Sont concernés par les congés bonifiés ;
o Les fonctionnaires titulaires, en position d'activitd ;
o Les fonctionnaires détachés dans |2 fonction publiue territoriale ;
o Les fonctionnaires territoriaux détachés dans la FPE ou la FPH sebon |3 réglementation en vigueur dans
I'administration d'accueil, sous réserve d'une décision favorabie de Fadministration de détachement
o Ont droit & la méme bonification : les agents exergant leurs fonctions & temps partiel les agents
oeoupant un ou plusieurs emplois @ temps non complet

Les fonctionnaires stagiaires et les agents contractuels de la fonction publigue territoriale n'ont pas droit au
congé bonifié. Il en est de méme pour les assistants maternels et familiaux, les vacataires et les agents de

droit prive.

La durée de service exigée

Pour pouwoir prétendre @ un congé bonifig, Fagent dolt désormais justifier de 24 mois de services
ininterrompus, incluant la durée du congé bonifié (art 9 du décret n* 78-399], Le droit & congé bonifié est
acguis & compter du ler jour du 24éme mois de senvices ininterrompus, les 31 jours maximum de congés
bonifiés étant inclus dans la période de 24 mais. Cela signifie qu'un nouveau congé bonifié peut &tre sccordé

deux ans aprés la date de début du précddent congé bonifid, Cela peut permettre a M'agent de prendre ses
congés bonifiés toujours & la méme pérlode, sans décalage d'une fois sur Fautre.

Les périndes d'exercice des fonctions & temps partiel sonk considérdes comme du temps plein pour la durée
de service axigée.

Les services sont pris en compte & partir de la date de nomination de Pagent en tant que stagiaire sauf dans
fes cas suivants o il y a interruption du droit & lNouverture d'un congé bonifié - disponibilité, congé parental,
de présence parentale, exclusion temporaire, absence de service falt,

Le congé bonifie est accordé a I'agent exergant ses fonctions en France métropolitaine et dont le centre de
$e5 intérdts moraux et matériels est situé en Guadeloupe, en Guyane, & la Martinique, & La Réunion, 3
Mayotte, 3 Saint-Barthélemy, a Saint-Martin ou a Saint-Pierre-at-Miguelan.

Les principaux criteres permettant de déterminer g ey o0 s& trouve l@ centre des intéréts moraux et
matériels de 'agent sont

O e domicile des pare et mére ou & défaut des plus proches parents,

O la propriété ou la location de biens fonciers,

O |e domicile avant Fentrée dans Fadministration,

O lefieu de naissance de Fagent,

O |e bénéfice antérieur d'un congé bonifié.

I appartient & Fagent d'apporter la preuve, sous contrile de Fadministration, du lieu d'implantation de sa
résidence habituelle

La demande de congé bonifia
Le fonctionnaire présente sa demande & Fautorité territoriale dont il reféve, Sl les conditions légales sont

remplies, I"autorite territoriale accorde e congé et la collectivité ou "établissement prend en charge les frais
de voyage et e supplément de rémunération affarent au congé bonifis.
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Les nécessités du service ne sauraient remettre en cause e droit au congs Donine, ni 1e reporter au-deld

d'ure durée raisonnable. En cas de refus d'octrol du congé bonifié, |a décision de la collactivité devra 8tre
motivée el indiguer les voies et bes délais de recours.

L'oactrol d'un congé bonifié permet de faire bénéficier Magent concerné d'un double avantage :
O La majoration de s& rémunération

Durant le congé bonifié, Fagent a droit : a son traitement indiciaire habituel, au supplément familial de
traitement, a l'indemnité de résidence en vigueur dans le territoire du congd, 4 'éventuelle NBI, & une =
indemnité de cherté de vie ». L'indemnité de cherté de vie correspond & un pourcentage du traitement
indicizire brut composé d'une majoration de traitement de 25% d'une part et d'un complément variable
sedon ke territaire {10% ou 15%) d'autre part,

Ainsi, I'indemnité de cherté de wie est &gale : 3 40% du traitement indiciaire lors du congd bonifié passé en
Guadeloupe, en Guyane, & Mayotte, en Martinique, 3 Saint-Barthélamy, 3 Saint-Martin et 3 Saint-Plerre-at-
Miguelon {25% + 15%}, 3 35% du traltement indiciaire lors du congé bonifié passé 3 La Réunion [25% + 10%).

L'indemnité de cherté de vie n’est pas versée le jour du voyage aller et le jour du voyage retour, Elle est donc
versée pour 29 jours au maximum.

O La prise en charge des frais de voyage

L'agent bénéficie de la prise en charge par son employeur des frais de voyage du congé bonifié fvoyage aller
el retour entre la France métropalitaine et ke territolre d'outre-mer],

Les frals sont pris en charge selon les modalités suivantes : intégralement pris en charge pour I'agent
bénéficiaire et pour chagque enfant a charge au sens de |a législation sur les prestations familiales et pour le
conjoint, le contubin ou le partenaire d'un pacte civil de solidarité dont les revenus n'excédent pas un plafond
de 18 552 € bruts par an.

Les frais de voyage sont limités aux frais de transport aérien entre |a métropale ot e tervitoire d outremaer.
Le fonctionnaire peut cependant opter en faveur du transport maritime, jusqu'd concurrénce des frais de
transport par wole adrignne.

Les frais de transport 3 Vintérieur du territoire d'outre-mer et en métropale ne sont pas pris en charge. La
prige an charge des frais de voyage s'effectue sur la base du tarif be plus économigue en vigueur.

Cuuant aux frais de bagages, ils sont pris en charge dans la limite de 40 kg par personne, Les excédents sont
pris en charge si ke poids total des bagages ne dépasse pas 40 kg par personne,
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TITRE VII-Le compte epargne tem

Article 7.1 - Bénéficlaires

Peuvent bénéficier d'un compte épargne temps, les fonctionnaires titulaires et les agents non titulaires,
qu'ils occupent un emploi 3 temps complet ou non, sous réserva :

o quils ne relavent pas d'un régime d'obligations de service défini par beur statut particulier
(mrofesseurs, assistants et assistants spécialisés d'enseignement artistigue),
o guils soient employés de maniére continue et aient accompli au mokns une année de service

Les fonctionnaires stagiaires ne peuvent bénéficier d'un CET ; s'ils en avaient déja ouvert un auparavant,
ils ne peuvent, durant le stage, nl utifiser leurs droits, Al en accumuler de nowveaux,

Les béneficizires d'un contrat de droit privé ne peuvent banéficier d'un CET.
Article 7.2 - Droit d'information

Le compte est cuvert & la demande de I'agent, qui est informé annuellement des droits épargnés et
consommes, L'ouverture du CETsefait tout au long de 'année, 3 lademande expresse del’agentconcerns,
Ellepeutétreformulée & toutmarment del année. L'owverture du CET nepeut 8tre refusée quesi ledemandeur
neremplit pas 'vne des condltlons cumulatives,

Article 7.3 — Alimentation du compte

Le CET peut &tre alimenté par ;

O Le report des jours de ATT,

O Le report de jours de congés annuels, dans la limite sutvante : I'agent doit prendre au mains 20 jours
de congds annuels dans I'année pour un agent @ temps complet ; pour ceux & temps non complet ou
a temps partiel, ¢e nombre est proratisé en fonction de la quotité du temps de travail dans 'année,

O Les jours de fractionnement accordés au titre des jours de congés annuels non pris dans ta période
i!uﬂl;’[mal au 31 ectobre. Peu importe gu'ils soient pris en dehors de cette péricde ou Epargnés sur
(]

O Les jours de repas compensateur (récupdration des heures supplémentaires notamment)

Le CET ne peut Etre alimenté par le report de jours de congds bonifids,

L'alimentation du CET intervient une fois par an sur demande des agents. Elle dait-8tre formulée avant le
31 décembre de l'annéde en cours ou, i titre exceptionnel, jusqu's la fin des vacances d*hiver {deriére zone)
de Pannée N+1, au moyen d'un formulaire. Le détail des jours 3 épargner est adressé 3 |'autorité territoriala.

Le nombre total de jours inscrits sur le CET ne peut excéder 80 (70 jours uniguement en 2020 du fait de la
crise sanitalre)

Article 7.4 - Utilisati g

Les jours accumales peuvent &tre utilisés uniguement sous forme de congés,

L'agent peut utiliser tout ou partie de son CET dés qu'l le souhaite, sous réserve des nécessités da senvice.
Les nécessibés de service ne pourront étre opposées a l'utilisation des jours épargnés lors de la cessation
diéfinitive de fonctions ou si le congé est soflicité & la suite d'un congé matemnité, adoption, paternité ou
solidarité familizle.

Towutefois, lorsqu'un sgent part & |a retraite et, & la demande de Fadministration pour raisons de service,
ne peut utiliser les jours épargnés avant son départ, || sera procédd 3 leur indemnisation.
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L'agent conserve les droits gu'il 2 acquls au titre du compte-épargne temps :

& encas de détachement au de mutation dans une autre collectivits locale ou un autre Etablisserment
public ; il revient alors & la structure d'accueil d'assurer l'ouverture des droits & la gestion du
:ﬂmptu.lé'u; une convention peut prévoir des modalités financiéres de transfert des droits b congés
Accumu

o encas de mise & disposition auprés d'une organisation syndicale ; il revient alors & I'établissemant
d'affectation d'assurer 'ovverture des drolts et la gestion du compte,

o en cas de position hors cadres, de disponibilité, d'accomplissement du service national ou d'activité
de résenve opérationnelle ou réserve sanitaire, de congé parental, de mise & disposition, mals aussi
de détachement dans 'un des corps ou emplois de "une des 3 fonctions publigues ; les droits sont
alors conservés mais inutilisables, sauf autorisation de 'administration de gestion, et de
I'administration d'emploi en cas de détachement ou de mise & disposition

En cas de décds du bénéficiaire du CET, ses ayants droits sont indemnisés,

A lissue d'un congé de maternité, de paternitd, d'adoption ou de solidarité, familiale (accompagnement
d'une personne en fin de vie), l'agent bénéficie de plein droit, sur sa demande, des droits & congés
sroumubes sur son CET.

Les congés pris aw titre du CET sont assimilés b une période d'activitd,
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TITRE VIII - Le temps
Article 8.1 = Le temps partiel de droit

Les fonctionnaires [titulaires et stagiaires) & temps complet et 3 temps non complet bénéficient o' un
temps partiel de droit pour fes motifs suivants

O A loccasion de chaque nalssance jusqu'au troisiéme anniversaire de Fenfant ou de chague
adoptionjusqu'al’expirationd'undélaldetroisans dcompterdel arrivéeaufoyerdelenfant adopté.

O  Pour donner des soins & un conjoint, & un enfant 4 charge cu un ascendant atteint d”un handicap
niécessitant la présence d'une tierce personng ou victime d'un accident ou d*une maladie grave

O Travailleurs handicapés:lorsqu'ilsralévent des 1%, 2°, 3°,4:8°, 10" et 11" de Farticle L 323-3 du code
du travall,

U Pour créer ou reprendre une entreprise

Les quotités accordées dans le cadre du temps partiel de droit sont limitées & 50, 60, 70 et 80%.
Le service & temps partiel ne peut Etre accompli au-deld d'une durée hebdomadaire de 35H

L'autorisation d'assurer un service & temps partiel est accordée pour une période comprise entre & mois
et 1 an, renouvelable pour la méme durée par tacite reconduction dans la limite de 3 ans.

A l'issue de |3 période de 3 ans, le renouvellement de Fautorisation de travail 3 temps partiel doit faire
Tobjet d'une demande et d’une décision expresse dans un délai de 3 mois avant la date d'échéance da
I"autarisation,

Article 8.2 — Le temps partiel sur autorisation

Seuls les fonctionnaires & temps complet peuvent &tre autorisés, sous résene des nécessités de la
continuité et du fonctionnement du service, el comple tenu des possibilitds d'aménagement de
F'organisation du travail, 3 bénéficier d'un service & temps partiel gui ne peut étre inférieur au mi-temps.

Les agents non-titulaires de droit public peuvent v prétendre £'ils sont employés depuls plus d’un an, de
Fagon continue, dans la méme collectivité.

Article 8.3 — tcision de "autorité territoriale

La marge de manceuvre de [‘autorité territoriale en matigre de décision d'octrol ou de refus de temps
partiel dépend de la nature de la demande,

Le temnps partiel sur autorisation n'est pas un droit mais une possibllité accordée par I'autorité territoriale
sur la base de 2 critéres cumulatifs ;

O |z prise en compte des nécessités de service et
O l'examen des possibilités d'aménagement de I'organisation du travail. Suite 3 I'étude de ces
eéléments, I'autorité territoriale prend sa décision,

5i I'agent conteste |e refus de '2utorisation de travail & temps partie! ou en cas de litige relatif 3 P'exercice
du travail 3 temps partiel {quotité, modalité d'organisation, ...}, il peut saisir la commission administrative
paritaire (C.AF.) compétente qui émettra un avis, Cette possibilitié n'est ouverte qu'aux Tonctionnaires
titulaires et stagiaires, les agents non titulaires ne relevant pas des CAP.

Le service & temps partiel ne peut &tre accompli au-dela d'une durde hebdomadaire de 35H
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Dans le cas d'un temps partiel de droit, "autorite territoriale a compéte] 10 096215601028 20210610-08 2021001408

refus en invoguant fes nécessités de service. Au vu des pidces justificatives produites par Fagental’'appui
desademande, Fautoritéterritorialevénfle gueles conditions légales pour bénéficierdu temps partiel sont
remplies. Dans ce cas-1a, le désaccord éventuel ne pourralt concerner gue l'organisation dutravail.

Pouwr les fonctionnaires handicapds, le termps partiel est accordé de plein droit aprés avis du médecin du
service de médecine professionnelle et préventive.

P5 - Le choix de la guotité et du mode d'organisation est fixe sur la durde de Vautorisation, Toutefois, &
linitiative delagentoudelautoritéterritoriale, unemodification peutinterveniren coursde périodesoit 5
yaaccordentre les parties, soitsiles nécessités de service, notamment Fobligation de continuité de service
public, I'imposent.

Article 8.4 - La réintégration au terme de la période d'autorisation

Le fonctionnaire titulaire ou stagiaire est rélntégré de plein drodt dans son emploi d'origine ou, 3 défaut, dans
ur autre emploi correspondant & son grade ou empled au terme de la période d"autorisation de travail a temps
partiel.

La fin de Fautorisation de travail & temps partiel Intervient notamment -

0O pour le temps partiel sur autorisation : & Iissue de Ia période de 3 ans de renouvellamant tacite,

0O  pour le temps partiel de droit pour élever un enfant : au jour du Eh anniversaire de Fenfant ou de
Péchéance du délai de 3 ans & compter de Iarrivée au foyer de I'enfant adopts quel que soit Fage de Fenfant,
dans le cas du temps partiel de droit pour donner des soins, au jour ol les conditions pour en bénéficier ne
sont plus remplies.

La réintégration anticipée
#  Possibilité de rélmegration  Finitiative de "agent :

Le délaide dépdt de la demande de I'agent est fixé & 2 mois avant la date souhaitde, Il n'y o pas de délai en
cas de motif grave, notamment en cas de diminution substantielle des revenus du ménege, Possibilibé
&5t laissde aux fonctionnaires de saisir de la commission administrative paritaire en cas de litige.

#  Enprincipe, Impossibilité de réintégration anticipée § la demande de |3 collectivite.

Toutefois, Fautorité territoriale peut mettre fin au travail & temps parthel de droit pour raisons familiales
lorsque les conditions exigées pour en bénéficier ne sont plus remplies. Dans ce cas, la procédure 3
respecter pourrait ébre la suivante :

O notificationde ce constat @ 'agent par Fautorité territoriale avec pléces ustificatives 3 Fappui;
d invitation de Fagent a présenter ses observations;
O possibilité de saisine de la CAP par "agent fonctionnaire.

Article 8.5 - Di iti £ aux temps partiels

Rémunération : Le traitement, les primes et indemnités sont proratisés en fonctlon de la quatité du temps
partiel.

v
En revanche, le temps partiel & 30 % est rémunére aux 32/35 et le temps partiel & 80 % est rémurnéné aus
LT
67T  dutemps complet.
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considérées comme du temps plein pour la détermination des droits & I'avancemeant, 3 |a promotion
interne et 3 ka formation,

Stage : 5a durée est augmentée en proportion du rapport entre la durde hebdomadaire du service
effectué et la durée résultant des obligations hebdomadaires de service fixdes pour les agents travaillant
& ternps plein.

Les heures supplémentalres, sont rémundrdes 3 taux normal.

Le supplément familial de traitement ne peut étre, pour un méme nombre d'enfants a charge, inférieur
au mantant minimum octropé & fagent 3 temps complet.

Congé maladie : Les agents en arrét maladie pendant une période au cours de laguelle ils sont 3 temps
partigl, pergoivent une rémunération proratisée en fonction de |3 quotité de temps partiel. lls sont
rétablisd femps plein & isswe de leur période de temps partiel, saufs'ils rencuvellement leur demande de
temps partiel,

Congé maternité : Mautorisation d"accomplir un service & temps partiel est suspendue pendant la durée du
congé maternité, de paternité et d'adoption. Les agents sont dong rétablis, pour la durée de ces congss,
dans les droits des agents exercant a temps plein

Article 8.6 — Le temps partiel therapeutique

Le temps partiel thérapeutigue est une modalité d'organisation dutemps de travail permettant & un
fenctionnaire de continuer & exercer une activité professionnelle malgré une intapacité temporaire et
partiefle de travail du fait de son etat de santé.

CAS GENERAL : 3 MOIS DANS LA LIMITE D'UN AN

Les fonctionnaires peuvvent &fre autorisés 5 accomplir un temps partiel pour raison thérapeutigus aprés
un congé de maladie, un congé de longue maladie ou de longue durée pour une période de 3 mois
ranguvelable dans la limite d'un an pour une mé&me affection,

Il ne peut &tre inférieur au taux de 50 % de la durée hebdomadaire du poste de I'agent. Aucune durée
minlmale d®arrét de travail continu n'est exigée.

€AS PARTICULIER : 6 MOIS RENOUVELABLE UNE FOIS

Aprés un conge pour invalidité temporaire imputable au service, cette période peut &tre portés jusqu'a 6
miois, rencuvelable une fols pour une durée maximale de & miois.

DIFFERENTES ETAPES DE LA PROCEDURE A SUIVRE

La demande écrite est présentée par 'agent 3 son employeur accompagnée d'un certificat médical
favorable du médecin traitant,

o s'iln'y a pas [feu de saksir le comité médical ou la commission de réforme, la collectivité mandate
ensuite, un medecin généraliste agrédé par NARS pour recueillir son avis. Ele informe la médecine
de prévention de cette démarche. L'agent et la collectivitd peuvent s'appuyer sur les annexes da
la circulaire du 15 mai 2018 pour formaliser la demande de temps partiel thérapeutique (Annexes
et de la cireulaire).

o En cas d'avis concordant du médecin traitant et du médecin agréé, I'agent peut reprendre ses
fonctions & temps partel pour raison thérapeutique sans autres formalités.

o Cependant, s Vavis du médecin traitant est discordant de celui du médecin agréé, lemployeur
salsit alors le comité médical ow [a commission de reforme,
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I'issue des 12 mois de congé de maladie ordinaire, en cours de congé de longue maladie ou de
congé longue durée (cas énumérés mon exhaustifs) alors la demande de temps partiel
thérapeutique est transmise a linstance médicale concemée qui rendra réponse.

PARTICULARITES DU TEMPS PARTIEL THERAPEUTICIUE

=]

versement de [intégralité du traiternent guelle gue soit la guotitd du temps partiel accordée, de
l'indemnité de résidence, e 5FT, la NBI

calcul des primes et indemnités selon ka durée effective du service

assimilation du temps partiel thérapeutique a du temps plein pour les avancements d'échebon,
de grade, |a constitution et liguidation des droits & pension civile, 3 "owverture des droits & un
nouveay conge de longue maladie.

assimnilation du temps partiel thérapeutique & une période 3 terps partiel de droit commun pour
le droit aux conges annuels,
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