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VILLE DE VITRY-LE-FRANCOIS

EXTRAIT DU REGISTRE

DES DELIBERATIONS DU CONSEIL MUNICIPAL
SEANCE DU 04 AVRIL 2024

L'an deux mille vingt-quatre, le 04 avril 4 18 heures, les membres du Conseil Municipal se sont
réunis dans le Salon Frangois 1 de I’Hétel de Ville de VITRY-LE-FRANCOIS, sous la
présidence de Monsieur Jean-Pierre BOUQUET, Maire, suite & la convocation faite le
29 mars 2024, conformément aux dispositions du Code Général des Collectivités Territoriales et
affichée a la porte de I'Hétel de Ville, le méme jour.

Etaient présents : MM. BOUQUET, MOUTON, Mme REOLON, M. BURCKEL,
Mme COLLIN (2 partir de 18h20), M. TINDILLIERE (jusqu’a 19h05), Mme VEGA,
M. GONTHIER, Mme JACQUEMOT, MM. GREENHALGH, FONTAINE, Mmes SERRE,
PARIS, BAUMEL, GOUILLY, LEPAGE, COLSON, MM. ROCH, BEAUJOIN,
Mme CHEMINI, MM. MAUPOIX (a partir de 18h50), TRIOLET (& partir de 18hl5),
Mme MUNSTER (jusqu’a 20h25), MM. DUCHENE, EL GHALLOUSSI, MIRGODIN (jusqu’a

20h25).

Absents excusés : M. TESTA, Mme FAVIER, M. CARDOSO, Mme BERTIN,
M. HMISSI, Mme GOLLES, M. ERRE.

10 pouvoirs sont déposés sur le bureau de Monsieur le Maire :

v" M. TINDILLIERE donne pouvoir 2 Mme JACQUEMOT (a partir de 19h05) ;
v M. TESTA donne pouvoir 8 M. MOUTON

v" Mme FAVIER donne pouvoir 8 Mme REOLON ;

v" M. CARDOSO donne pouvoir 8 M. BURCKEL ;

v" Mme BERTIN donne pouvoir 8 Mme COLLIN ;

v/ M. HMISSI donne pouvoir @ M. TINDILLIERE (jusqu’a 19h05) ;

v" M. MAUPOIX donne pouvoir 8 M. GONTHIER (jusqu’a 18h50) ;

v" Mme MUNSTER donne pouvoir 8 M. DUCHENE (& partir de 20h25) ;

v" Mme GOLLES donne pouvoir 8 M. TRIOLET (& partir de 18h15) ;

v" M. MIRGODIN donne pouvoir 8 M. EL GHALLOUSSI (& partir de 20h25).

Secrétaire de séance : Monsieur Gérard TINDILLIERE.
- N°22 -
PERSONNEL MUNICIPAL
M[SE EN PLACE D’UN SYSTEME DE TRAITEMENT AUTOMATISE DE
PRESENCE ET D’UN LOGICIEL DE GESTION DES TEMPS DE TRAVAIL

ET MISE EN CONFORMITE DU REGLEMENT
DU TEMPS DE TRAVAIL

Rapporteur : Madame Catherine VEGA

Ville de VITRY-LE-FRANCOIS : Séance du Conseil Municipal du 04 avril 2024



L article 47 de la loi dite TFP de Transformation de la Fonction Publique du 6 aofit 2019 met
fin aux régimes dérogatoires atx 1607 heures annuelles de travail, préexistants 4 la loi n°2001-2 du
3 janvier 2001.

Cette obligation nous a amenés & nous interroger sur {’organisation du travail au sein de
1108 entités.

En effet, comme nombre de collectivités territoriales et établissements publics locaux,
subsistaient des jours de congés, non prévus par les textes (« jours du maire », par exemple), qui
faisaient tomber le temps de travail effectif en deca des 1607 heures obligatoires.

Dans ces conditions, nous avons réfléchi a la mise en place de contreparties nous
permettant de nous conformer aux obligations légales tout en garantissant [’efficience du service
public et favorisant une meilleure qualité de vie au travail des agents publics.

Ainsi, s’est engagée une démarche de concertation au sein de chaque direction, avec
consuitations des chefs de service, encadrants de proximité ¢t agents.

Parallélement, le dialogue social a fonctionné avec les représentants du persounnel et des
élus, au sein du comité social comme de groupes de travail ad hoc.

Par cette mobilisation particuliérement importante, les régles sur le temps de travail ont été
¢élaborées de fagon coconstruite et partagée avec "ensemble des acteurs en combinant trois enjeux
principaux :

> Obligation de la durée annuelie 1égale du travail ;
»  Qualite du service public ;
> Garantie de I'équilibre entre la vie professionnelle ¢t la vie personnelle.

Le réglement du temps de travail qui vous est soumis prend donc notamment en compte :
» Mise en place de cycles avec des ARTT :

v" Passage de 35 heures & 36 heures hebdomadaires au choix pour I’ensemble des
agents,

v' Mise en place d’un cycle hebdomadaire de travail de 38 heures,

v (Généralisation du cycle hebdomadaire de 39 heures pour les chefs de services ou
directeurs de service qui le souhaitent ;

> Mise en place des cycles spécifiques de temps de travail pour s’adapter aux temps forts
et plus calmes de I"activité (annualisation), ou pour prendre en ¢compte la saisonnalité
{cycles étéfhiver), etc...

» Mise en place d’un cycle de travail avec des horaires variables tenant compte des
spécificités des services et des heures d’ouverture au public.

Pour ce demier ttem, 1l a €t€ institué un dispositif de contrdle automaiisé de présence des
agent-¢-s, conformément au déeret n°® 2000-815 du 25 aofit 2000, qui exige qu'un « décompte
exact du temps de travail accompli chaque jour par chaque agent doit étre opéré » (article 6)
lorsqu’est organisée la possibilité de travailler selon un horatre variable.

En outre, ce dispositif de traitement automatisé de présence est aussi un véritable outil de
gestion des ressources humaines dématérialisé, qui répond & des objectifs opérationnels tels que :
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Je vous propose, aprés en avoir délibéré, de bien vouloir :

1°/ adopter les modifications apportées au réglement du temps de travail annexé 4 la
présente délibération ;

2°/ autoriser Monsieur le Maire, ou son représentant, a signer tous les documents se
rapportant a cette délibération.

La délibération est adoptée
4 Punanimité des membres
du Conseil Municipal.

POUR EXTRAIT CONFORME,

Le Maire,
-Pierre BOUQUET

Le secrétaire de séance
Gérard TINDILLIERE

~ %

Certifié exécutoire par le Maire compte tenu

de la transmission en Sous-Préfecturele 1 5 AVR. 2024
et de la publication le 16 AVR. 2024

ou de la notification du

La présente délibération peut faire I’objet d’un recours pour excés de pouvoir auprés du Tribunal
Administratif d¢ CHALONS-EN-CHAMPAGNE dans un délai de deux mois a compter de sa publication
ou de sa notification.
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Mise en place d’une gestion des temps et des absences pour ’ensemble des services ;

gestion et suivi des absences des agents en optimisant les temps de traitement des

validations ;

v" respect de l'obligation d'enregistrement du temps de travail dans le cadre des
paiements des heures supplémentaires ;

v" possibilité pour les agent-e-s de prendre connaissance de leurs temps de travail en

temps réel.

AN

Aussi, mes cher-e-s collégues,
Vu le Code général des collectivités territoriales,
Vu les articles L611-1 4 L613-11 du Code général de la fonction publique,

Vu la loi n° 2004-626 du 30 juin 2004 relative & la solidarité pour l'autonomie des
personnes agées et des personnes handicapées,

Vu la ot n® 2010-1657 du 29 décembre 2010 de finances pour 2011, notamment son
article 113,

Vu la loi n® 2019-828 du 6 aofit 2019 de transformation de la fonction publique, et
notamment son article 47,

Vule décret n® 85-1250 du 26 novembre 1985 relatif aux congés annuels des fonctionnaires
territoriaux,

Vu le décret n® 88-145 du 15 février 1988 pris pour I'application de l'article 136 de la loi
du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique
territoriale et relatif aux agents contractuels de la fonction publique territoriale,

Vu le décret n° 2000-815 du 25 aoit 2000 relatif 4 'aménagement et & la réduction du
temps de travail dans la fonction publique de I'Etat,

Vu le décret n® 2001-623 du 12 juillet 2001 pris pour [’application de ’articie 7-1 de la loi
n° 84-33 du 26 janvier 1984 et relatif 4 Faménagement ¢t A la réduction du temps de travail dans
la fonction publique territoriale,

Vu les délibérations antérieures relatives au temps de travail prises par la Ville,

Vu Pavis du comiié social technique en date du 29 septembre 2021 approuvant
I"'unanimité la mise en place du systéme de traitement automatisé de présence et de nouveaux
cycles (cycle avee horaires variables, crédit/débit et cycle de 38 heures),

Vu 'avis du comité social technique en date du 13 février 2024 approuvant & la majorité
la mise & jour du réglement du temps de travail et les modalités de fonctionnement du systéme de
traitement automatisé de présence,

Vule projet de réglement en annexe,

Vu ’avis favorable du bureau munieipal,
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Comité technique du 13/02/2024
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INTRODUCTION

Dans le cadre réglementaire, [a fonction publique femitoriale fait l'objet de dispositions propres en matiére de temps
de travail, falsant référence a de nombreuses lofs, décrets ef circulaires qui sont les sources officielles applicables
dans la fonction publique.

La réglementation en maliére de lemps de fravail a fait 'objet de modifications textuefles au cours du temps, et
notamment demiérement la Loi n°2019-828 du § aout 2019 de fransformation de Iz fonction publique abrogeant le
fondement {égal ayant permis de rnaintien de régimes dérogafoires 2 la durée 1égale du travail {1607 heures).

Cette mise en conformité avec les obligations legales a de muitiples enjeux notamment Fefficience du service public
et I'organisation cohérente des services. Cela met en avant la nécessité de pouveir s'adapter aux hesoins évolutifs
des usagers et de pouvoir optimiser le temps de fravail de nos agents dans l'oplique d'efficacité et de bien-éire.

L2 mise en plage de ce nouveau protocole d'aceord sur le temps de fravail 2 faif 'objet d'une concertation avec les
agents et représentants du personnel lors de diverses réunions en 2022 et 2023. Chague agent sera destinataire
d'un exemplaire du présent document.

Conformément aux dispositions réglementaires, 'enregistrement du femps de travail est obligateire afin d'étre en
mesure d’actualiser les droits auveris au titre YARTT ainsi qu'a 1a prise en compte des indemnités pour travaux
supplémentaires. La collectivité a souhaité se metire en conformité avec la réglementation et également offiir aux
agents remplissant ies conditions d'éligibilité une souplesse horaire avec lnstauration des cycles variables.

Chague théme abordé en lien avec fufilisation de la badgeuse fera I'objet dexplications succincles en cohérence
avec Jes sujets présentés. En parallele un chapitre complet et un manuel d'utillisation de la badgeuse seront joints
a ce présent régiement pour plus de clarté, en sus des formations collectives ef individuelies mise en place en

amont.

Le présent protocole pourra élre complété ef modifié, fe cas échéant, par des notes de service intemes poriant
prescriptions générales et permanentes dans les matieres ci-dessous énumérées, soumises aux mémes
consultations et formalités que le présent réglement.

H pourra étre mis & jour annuellement en conformilé avec I'évolution des textes réglementaires. Toute modification
ultérieure ou tout relrait sera soumis & l'accord préalable et & la validation du Comité Social Technique et de

lassemblée délibérante.

CHAMPS D’APPLICATION

Le présent réglement est applicable & Fensemble des personnels employés par chague entité (Communauté de
Communes Vitry, Champagne et Der, Ville de Vitry-le-Frangois, Cenfre Communal d'Action Sociale de Viiry-le-
Frangois).

Sont concernés par ce protocole les personnels de droit public, titulaires, stagiaires, contractuels sur un emploi
permanent, exergant leurs fonctions & temps complet, & temps non complet, 2 temps plein ou a temps pardiel.

il est applicable aux personnels de droit privé (emplois aidés et contrats d'apprentissage) sous réserve des
dispositions législatives et églementaires & caractére impératif applicables & ces personnels ou des stipulations
plus favorables de leur confrat de travail.

Sont exclus du champ d'appfication du présent protocole :

¥"  Les agents en contrat de vacation,

¥ Les étudiants stagiaires, personnes en immersion professionnelle et volontaires en service civigue sous
réserve des dispositions ¥égislatives et réglementaires & caractére impératif applicables a ces personnes
ou des stipulations plus favorables des conventions individuelles,

v Les agents non fitulaires sur un emploi non permanent et saisonniers.
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Chapitre 1. LA DEFINITION DU TEMPS DE TRAVAIL
1.1. LA DUREE ANNUELLE DU TRAVAIL EFFECTIF

La durée du fravail effectif est fixée & 35 heures par semaine pour un emploi & temps complet, sait 1607 heures.
Cette durée se définit comme le temps pendant lequsl les agents sont & la disposition de teur employeur et doivent
se conforrmer & ses directives sans pouvoir vaquer 4 des occupations personnelles,

REGLE DE CALCUL DES 1607 Heures

Nombre de jours dans Pannée 365
Nombre de jours non travaillés 137
- Nombre de repos dans I'année 104

o Repos hebdomadaires
o {52sem X 2 jours)
- Nombre de jours de congés annuels légaux 25

- Nombre moyen de jours fériés 8

= Nombre de jours de travail effectifs 228

228 Jours
X
7 heures {durée quotidienne}

1596 heures
{Arrondies a 1600 heures)
+
7 heures
(Valorisation de {a journée de solidarité)

Durée annuelle a effectuer en heures
1607 heures

POINT DE VIGILANCE

Le calcuf des 1607 heures s'appligue & Fensembie
des agents, indépendamment de feur sifuation
individueile a savoir leur durée hebdomadaire de
service.

Les agents ayant une durée hebdomadaire de
service pius élevée que 35 Heures, se verront
attribuer des ARTT pour respecter la durée de
travail effectif des 1607 heures.

Les heures supplémentaires ne font pas partie du
calcul des 1507 heures et les modalités sont
propres & chaque service.

La durée annuelile de travail effectif est 3 dissocier
du temps de travail rémunéré.

52 SEMAINES
X
35 HEURES

1820 Reures
Rémunérées
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1.2. LA JOURNEE DE SOLIDARITE

La journée de solidarité est effectuée par 'ensemble des agents selon les modalités suivantes :

. Déduction automatique d'un jour du compteur refatif & l'aménagement et Ja réduction du temps de travail
(ARTT) pour tous les agents bénéficiaires de droits, chaque année au 1¢ janvier de 'année de référence.

DUREE DE TRAVAIL NOMBRE DE JOURS DARTT  JOURNEE DE SOLIDARITE A
HEBDOMADAIRE PAR AN DEDUIRE TOTAL DE JOURS DE RTT

» Pour les agents & temps complet non concemés par les ARTT {rythme hebdomadaire de 35 heures},
quelle que soit la catégorie, le chef de service aura la responsabiiité de définir les modalités permettant le travail
du nombre d'heure di {7 heures) avant ia date du 1¢ juin. Le nombre d'heures dues sera indiqué dans un compieur
« RH SOL » dédié a cet effet.

. Ces heures sont debitées, par prioritd, dans le compleur de débit/crédit {pour les horaires en cycle
variable} etfou le compteur de récupération d'hetres supplémentaires (pour les horaires en cycle fixe). A défaut,
pour les agenis doni la situation serait irégutiére, Tencadrant définira toute autre modalité permettant le travail de
sept heures précédemment non travaillées, a Fexclusion des jours de congé annuel. La loi prévoit fa possibilité de
fractionner la réalisation de la journée de solidarité.

. Pour les agents a temps partiel ou non complet, ia durée de cefte joumnée sera proratisée
proportionneliement en fonction de leur durce effective de fravail. Ces heures dues, dans le cadre de la journée
solidarité, sont débitées, par priorité, dans le compteur de récupération d'heures supplémentaires {pour fes horaires
en cycle fixe). Le chef de service aura la responsabilité de définir les maodalités permettant le travall du nombre
d’heures dit en fonction de leur quotité de fravail avant la date du 1¢ juin.

HEURES A EFFECTUER

QUOTITE DE TRAVAIL HEBDOMADAIRE JOURNEE DESOLIBARITE

- 3HEURES 30 MINUTES

A noter, pour les agents a temps non complet dont le temps d’emploi est inférieur & 17 heures 30, le nombre
d'heures a effectuer sera de 3 heures 30.
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CAS PARTICULIERS

Situation d’un agent qui part en cours d’année :

Avant le lundi de pentecéte :

La joumée ne sera pas décomptée du compteur ARTT, fa journée de solidarité sera &
effectuer selon les modalités du nouvel employeur,

Aprés le lundi de pentecdte :

*

La journée d'ARTT sera décomplée du compteur ARTT et considérée comme effectuée au
sein de I'entité,

Une atfestafion précisant ces modalités sera remise avec les documents de fin de contrat.

Situation d’un agent qui arrive en cours d'année -

*

Une affestation de réalisation cu non réalisation par lancien employeur devra nous étre
remise, & defaut la journée de solidarité sera décomptée des droits 4 ARTT.

1.3. LES DEFINITIONS ET GRANDS PRINCIPES

1.3.1 Le temps de travail

Le temps de travail effectif s'entend comme le temps pendant lequel! fes agents sont a disposifion de leur employeur
et doivent se conformer & ses direclives sans pouvoir vaquer 2 leurs occupations perscnnelles.

Les temps inclus :

Les temps exclus :

Les temps de formnations autorisés par 'administration

Les absences liées & I'exercice du droit syndical

Les temps d'intervention pendant une période d'astreinte

Les temps de pause et de restauration : si et seulement si Fagent reste sur son lieu de travail
et demeure 2 la disposition de son employeur sans pouvoir vaguer & ses occupations
personnelles ;

Le temps de douche : pour les agents affectés & des fravaux salissants ou pénibles {au sens
dit decret d'application) ;

Le temps de déplacement dans le cadre des missions : lorsqu'il s'effectue pendant Fhoraire
de travail habituel etfou pour les besoins du service {en dehors des heurss habituelies de
fravail, pas de récupération possible sauf dans le cas oilil s'agit d'un jour habitusliement non
fravaillé) ;

Le temps consacré & la santé en milieu professionne! : la visite médicale, les examens
médicaux obligatoires qui y sont liés.

Les temps d'habillage et de déshabiliage : ce temps reféve du temps de travail lorsquun
texie le prévoit spécifiquement. En revanche, en tabsence de texte qui limpose, le
fonctionnaire doit se mettre en état de prendre son service et étre opérationnel pour que le
temps de travail débute. (Arrat du conseit d'élat du 4 février 2015}

+ |etemps de pause méridienne,
+ Le temps de irajet domicile / résidence administrative
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1.3.2 La durée de travail
La durée du travail théosique est fixée & frente-cing heures par semaine sans préjudice des heures supplémentaires
susceptibles d'éire effectuées. Elle corespond & un poste & temps completf. Le décompte du temps de travail est
réalisé sur [a base d'une durée annuelle de travail théarigue de 1607 hetres maximum,

L'organe délibérant peut, aprés avis du comité social technique, réduire fa durée annuelle de travail servant de
base de décomple de sujétions liées 2 la nature des missions et a la définition des cycles de tavail, pour tenir
compte de sujéfions lices a la nature des missions el a la définition des cycles de travail qui en résultent, notamment
£n ¢as de travail de nuit, de travail le dimanche, de travail en horaires décalés, de travail en équipes, de modulation
importante de cycies ou de fravaux pénibles ou dangereus.

1.3.3 Le temps de pause

Il s’agit du temps durant lequet I'agent n'est pas a la dispesiticn de son employeur et peut vaguer librement 4 ses
occupations perscnnelies. Il ne constitue pas un temps de iravail effectif et ne doft pas par suite, &tre rérmunéré.

Lorsqu'un agenl accompiit six heures de travall effectif par jour et en continu, son employeur est tenu de tui
accorder un temps de pause d’une durée minimale de vingt minutes qui peut, le cas échéant, coincider avec la
pause déjeuner.

Le femps de pause et/ou déjeuner est comptabilisé dans le temps de travail dans les seuls cas ot 'agent n'est pas
autorisé a s'éloigner de son poste de travail et dot rester & disposition de son employeur.

1.3.4 La pause méridienne
Le temps de pause méridienne est obligatoire & Fensemble des agents sauf dispositions coniraires définies dans
le cadre de certains cycles de travail validées par le comité social fenitorial. Elle est d’au minimum 30 minutes,
pour Fhoraire variable comme dans les cycles & horaires fixes. Ce temps n'est pas pris dans le iemps de travail.

Pour les agents bénéficiaires du cycle « horaires variables », le temps de pause méndienne peut &fre prs sur un
maximum de 2 heures 30 minutes (11h30 & 14h00). Le ternps pris doit éire compatible avec les nécessités de
service inscrites dans un projet d’organisation de service, le cas échéant.

A horaires fixes, la durée de pause mérndienne dans le cycie ne peut étre inférieure 4 30 minutes. Cette durée est
proposée par Je chef de service 3 a direction générale pour validation lors de la construction du cycle de travail,
en tenant compte de Péloignement du service des fieux de restauration appartenant aux enfités, des nécessités du
service et d'organisation des cycles. Cette disposition fera également l'objet de F'avis du comité social territoriat,

1.3.5 L’amplitude

L'amplitude quetidienne est la durée comprise entre heure de prise de service et {heure de fin de service. Elle ne
doit pas dépasser 12 heures.

L'amplitude tolale travaillée comrespond au temps de travail, déduction faiie des temps non compiabilisés dans le
temps de Iravail efiectif, comme la pause méridienne notamment. Cefle-ci ne doit pas dépasser 10 heures par jour.

1.3.6 Le temps de trajet

Aucune disposition légale ou réglementaire ne prévoit la prise en compte dans le temps de travail :
- Du temps nécessaire & 'agent pour se rendre de son domicile 2 son lieu de fravall et inversement.
- Dutemps pour se rendre sur un lieu de restauration au cours de Ia pause déjeuner.

En revanche, au cours d'une journée de travail, le temps passé pour se rendre & une réunion ou d'un site
professionnel & un autre entre £n compte dans ke temps fravaille.
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1.3.7 Le travail de nuit

Le travait de nuit comprend toufe période de 7 heures consécutives comprise entre 22h00 et 7h60. H ne dépasse
pas 8 heures par période de 24 heures.

1.3.8 L’asftreinte

Une péricde dastreinte s'entend comme une période pendant laquelie I'agent, sans étre @ ia disposition
permanente et immédiate de son employeur, a I'obligation d’étre en mesure d'intervenir pour effectuer un travail
au setvice des deux enfités (Ville et CCVCD). Cette infervention peut avoir lieu, par fout moyen, depuis son
domicile.

Lorsque 'agent doit effectuer une intervention, ce tamps d'intervention y compris le femps de déplacement alter-
retour entre le domicile et le lieu d'infervention, est considéré comme un travail effectif. Ce temps nentre pas dans
le calcul de Fobligation horaire annuelle, ot fait Fobjet d'une indemnisation ou d'une récupération spécifique.

Néanmoins, pour les astreintes organisées de fagon hebdomadaire, lorsgue le temps de déplacement et
d'intervention intervient durant les horaires de travail normaux, aucune compensation nest due.

1.4. LES GARANTIES MINIMALES

L’accomplissement de la durée annueite du temps de fravait s'opere dans le respect des garanties accordées aux
agents qui concement tant les durées maximales de service que les péricdes minimales de repos.

1.4.1 La durée quotidienne du travail

La durée quotidienne du travail ne peut excéder 10 heures.

Les agents bénéficient d'un repos minimum quofidien de 11 heures.

L’amplitude maximale de la jounée de travait est fixée a 12 heures {temps de pause inclus).

Aucun temps de travail quotidien ne peut atfeindre 8 heures sans que les agents bénéficient d'un temps de pause
d'une durée minimale de vingt minutes.

1.4.2 La durée hehdomadaire du travail
La durée hebdomadaire du travall effectif, heuras supplémentaires comprises, ne peut excéder

44 heures en moyenns sur uné période quelconque de 12 semaines consécutives ;
48 heurss au cours d'une méme semaine & titre exceplionnel.

Le repos hebdamadaire, cemprenant en principe le dimanche, ne peut éfre inférieur a 35 heures.
1l peut cependant étre dérogé a ces garanties minimales, sur décision de I'auforité territoriale etfou la direction
générale des senvices, pour une période fimitée, lorsque les circonstances exceptionnelles e justifient (crise

sanitaire, catastrophe naturelle, trouble a l'ordre public, événements assimilables & des cas de force majeure, efc.).
Ces dérogations font I'objet d'une information immédiate aux représentanis du personnel au comité social tenitorial.
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1.5. LES CONGES

1.5.1 Les dispositions communes aux jours de congés annuels (CA),
de fractionnement et ARTT

L'absence du senice pour CA, ARTT, jours de fractionnement, ne peut excéder trente et un jours calendaires
conséculifs. Toutefois, Cette limite peut &ire levée pour les agents autorisés & reporter leurs congés sur Fannée
suivante pour se rendre dans leur pays d'erigine ef pour les agents dont le cycie de travail est délerminé sur la
base du calendrier des congés scolaires. L'ufilisation du compte épargne temps (CET) doit cependant étre
privilégiée.

L'encadrant est responsable de fa continuité du service. Hf est conseillé de respecter la régle de 50% des effectifs
du service dans le cadre du maintien de Ja continuité de service. 1l iui appastient de déterminer le calendrier annuel,
idéalement de maniére frimestrislle et, 2 minima, un mois avant les périodes de congés scolaires. Le calendrer
des congeés est arrété, autant que possible, un mois avant les périodes de congés scolaires, et au 1% mai pour les
congés d'été.

En regle générale, les agents demandent des congés avec un délai de prévenance égal 4 la durée de ['absence
souhaitée (hors week-ends et jours fariés). L'encadrant peut accepter [a demande des congés, ou fa refuser pour
nécessité de service.

Les nécessites de fonctionnement du service qui peuvent étre invoquées sont notamment fonction de I'activité du
service et de la période.

Quelques exemples :
- Obligation d'assurer la continuité du service.
- Obligation d'une présence minimum dans le service {tel que ; 1 agent sur 2 doit ére présent).
- Activité soutenue du service pendant [a période demandée.

Les autres motifs de refus pouvant étre invoqués :

% Non-respect des régles :
- L’agent a déja épuisé ses droifs & conges.
- L'agentwa pas effectué sa demarde dans un délai raisonnable.

&, Régularisation d'absence :
- L'agent demande trop fréquemment & régulariser par des congés annuels des absences injustifiées.

B Maladie :
- L'agent peut enchainer un congé annuel aprés un congé de maladie & condition d'avoir au préalable
sollicité et obtenu l'accord de sa hiérarchie {une confirmation de I'accord sur les dates de congé
autorisées anférieurement au congé de maladie est toutefois nécessaire dans ce cas).

Les demandes de congés sont impérativement renseignées dans le systéme Kelio ou dans Foutil de gestion des
temps spécifiques (fiche navette...} et validées par l'encadrant, en amont de leur prise effective pour 'ensembie
des agents.

Dans tous fes cas, fe congé doit éire autorisé par l'encadrant préalablement au départ de I'agent. L'agent ne peut
partir en congé que s'il & au préalable obtenu Yaatorisation expresse de I'encadrant (dans le cas contraire # serait
alors en situation d'absence fméguliers). L'agent doit donc remplir préalablement & son départ, sa demande de
cong® sur laquelle 'encadrant appose son accord.

L'encadrant est dans Pobligation de répondre & la demande de congés de Tagent favorablement ou
défavorablement via e logiciel Kelio dans un délai raisennable, Tout refus doif étre motivé.

En cas d'absence, 'encadrant doit procéder & un renvol des demandes de congés via ie logicief Kelio au deuxiéme
valideur défini avec le directeur de péle.
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L'agent sans répense 4 sa demande de congés devra se manifaster auprés du Directeur de pdle (cf. organigramme
sur le site de la Ville) et/ou du service des Ressources Humaines pour régulariser sa situation. L'agent ne peut
partir en congés sans validation.

L.es congés non pris et non déposés sur un compte épargne femps ne pewvent pas faire I'objet d’une indemnisation.
Tout agent & temps complet & Fobligation de poser au moins 20 jours de congés annuels par an.

Les congés annuels se prennent par jounée entigra ou demi-journée, Si I tofalité {25 jours sur Ja base d'un temps
plein} est ouverte dés le début de 'année civile, il appariient & 'agent de faire une wlilisation: responsable de ses
congés st & lencadrant de veiller 2 ce qu'une prise par anlicipation ne génére pas d'éventuele difficultés
d'organisation personnelle, professicnnelle veire statutaire sur [a suite de 'année.

La totalité des congés annuels acquis devra étre soldée au plus tard le 31 décembre de 'année en cours, lls ne
peuvent en aucun cas étre cumulés et se reportar au-dela de cette période. L'autorité territoriale pourrait, de
maniére exceptionnelle, autoriser ce report si elle ['estime nécessaire et si l'intérét du service n'y fait pas
abstacle au 31 janvier de "année N+1.

Les congés, Jes ARTT et fes jours de fractionnement non pris peuvent &fre placés, dans fa limife de 60 jours (sous
réserve d'évoiution réglementaire} et sous réserve que [agent remplisse les conditions d'ouveriure et
d'alimentation, sur le compte épargne temps.

L'agent ne peut pas prendre ses congés par anticipation d'une année surl'autre.

Le report des congés annuels non pris du fait d’arréts maladie :

En Fabsence de disposifion [gislative ou régiementaire fixant une période de report des congés payés ; lorsqu'un
agent s'est trouvé, du fait d'un congé de maladie, dans Impossibilité de prendre ses congés annuels au cours
d'une année civile donnée, ces congés peuvent étre pris au cours d'une période de 15 mols aprés [e terme de
cette année (CJUE C-214/10 du 2271172011, CE du 26/04/2017 n° 406009) a la demande &crite de 'agent. Les
congés payés qui n'ont pas pu éire pris dans le délai de 15 mois sont donc définitivement perdus.

Aucune disposition 1égislative ou réglementaire n'chlige I'agent 4 reprendre ses foncfions aprés un congé de
maladie pour pouveir bénéficier du refiquat de congé annuel.

L'auterité temitoriale peut rejeter une demande de report des jours de congés annuels non pris par un fonctionnaire
territorial en raison d'un songé de maladie, lorsque cefte demande est piésentée au-deld d'une péricde de 15 mois
qui suit 'année au fitre de laquelle les droits & congés annuels ont été cuverts (CE du 14/06/2017 n° 391131}

Ce droit au report s’exerce, en 'absence de dispositions legislafives cu réglementaires dans le droit national,
dans 1a limite de 4 semaines {20 jours} par année civile pour un agent & temps plein travaillant 5 jours par
semaine, correspondant § la durée des cangés fixée par la réglementation européenne {CE du 26/04/2017 n®
406009}, Ces 20 jours sont proralisés en fonction de fa quotité du temps de travail de 'agent.

Sont concemés les congés annuels non pris du fait d'un congé de maladie ordinaire, congé de longue maladie,
conge de grave maladie, congé de longue durée, accident de service ou du travail, maladie professionnelie.
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Exemple :

5x5= 25 jours

5x4=20 jours 16 jours

5x2.5=12.5 jours 10 jours

Exempie : un agent, 4 lemps complet et placé en congé de fongue maladie depuis le 20/03/2014. If reprend ses
fonctions fe 26/03/2017. A cetfe date, if présente une demande de report de ses congés annuels non pris du fait

de la maladie au fifre des années 2014, 2015 2016 e 2017 :

Congés annuels non pris '
du fait de 1a maladie au
titre de 'année

Report de 15 mois aprés Conséquences sur le report
le terme de Fannée, soit
jusqu'au :
3N22014 o Pas de report possible car la demande de l'ageni
{20/03/2017) ou sa reprise de foncions intervient au-
31/03/2016 def4 de la période de 15 mois qui suit l'année au fitre
de laquelle les droits 4 congés annuels ont éfé
ouveris.
INH22015 D Report possitle dans I limite de 20 jours car la
demande de Vagent (20/03/2017) ou sa reprise de
31403/2017 fonctions intervient dans fa période de 15 mois qui suit
Pannée au fitre de laquelle les droits 4 congés annuels
ont é#¢ ouverts. Cependant, Iagent ne pourra prendre
des jours de congés annuels au litre de l'année 2015
que jusqu'au 31032017,
Jnzizae 2 Report possible dans la limite de 20 jours car Ia
demande de lagen! (20/03/2017) ou sa reprise de
31/03/2018

fonctions intervient dans la période de 15 mois qui suit
l'année au tive de lagquelle les droits 4 congés arnuels
ont é18 puverts.

22017 =
31/03/2018

Report possible des congés annuels non pris du fait
de la maladie pour Iz pércde du 01/01/2017 au
20/63/2017. Cependant, l'ageni, ayant reprs ses
fonctions, peut poser fous ses congés annuels 2017
sur l'année 2017 {ex : 25 jours si {agent est 4 temps
complet et travaille Sifsemaine).
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Enfin, les congés annuels non pris peuvent étre déposés sur un CET, dans les conditions prévues par
défibération et conformes aux décrets n° 2004-878 du 26 aofit 2004 modifié et n® 2010-531 du 20 mai 2010 relatils
au CET dans la fonction publique territoriale. Sous réserve du respect des dispositions prévues pour le CET, Fagent
peut opler le cas échéant pour I'alimentation de son CET des jours de congés resants dus et non pris du faitde la

raladie {cf chapitre 4).
Le congé {congés annuels et ARTT) ne peut éfre interrompu par une autorisation d’absence.

Si ies personnels chargés de famille sont considérés camme prioritaires dans Pattribution des congés, cela nie doit
conduire a exclure de fagon systématique les aufres agents de la possitilité de bénéficier des congés annuels
durant les péricdes tradifionnelles de prises de congés.

Dans cette hypothése, il est préconisé d'attemner, une année sur deux, le bénéfice de la période demandée & fun
et & l'autre en cas de désaccord.

1.5.2 Les congés annuels

04/81IN 31M2N

Conformément au décret n°85-1250 du 26 novembre 1985, tout fonctionnaire teritorial en activité a droit, pour une
année pleine de service accompli du 1 janvier au 31 décembre, 4 un congé annuel d'une durée égale 4 ¢cing fois
ses obligations hebdomadaires de service. Cette durée est appréciée en nombre de jours effectivement ouvrés.

Un agent & femps plein bénéficie de 25 jours de congés annuels.

t orsqu’un agent exerce ses fonclions une partie de année, le nombre de jours de congés annuels est calculé au
prorata de la durée des services accomplis.

Le principe d'un prorata est également appliqué pour la gestion des congés pendant une scolarite.

Pour les agents & temps partiel, le droit aux congés est calculé au prorata de (a3 quotite de temps de travail.
Le tableau ci-dessous indique les droits acquis pour une année civile entiére en fanction de celte quotité.
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80% 45 225

80% 4 20
70% 35 17.5
60% 3 15
50% 25 12.5

Pour fes agents & temps partie! ayant ur cycle a saisonnalité, les congés annuels sont calculés pour chaque partie
du cycle en fonction du nombre de jours travaillés dans la semaine.

Un prorata est également appliqué en cas d'arrivée ou départ de Fentité en cours d'année.

1.3.3 Les jours supplémentaires dits de fractionnement
Le décret N°85-1250 du 26 novembre 1985 prévoit également :

- qu'unjour de congé supplémentaire est attribué a Yagent dont fe nombre de jours de congé pris en dehors
de fa période du 1* mai au 31 octobre est de ¢ing, six ou sept jours ;

- qu'il est atlribué un deuxiéme jour de congé suppiémentaire lorsque ce nambre est au moins égal & huit
jours.

Pour tous les agents, les jours de fractionnement sont aftribués dans les mémes conditions que pour les agents &
temps plein, cest-a-dire sans proratisation du nombre de jours cuvrant droit aux jours de fractionnement ni du
nombre de jours de bonification.

Les jours de fracionnement obéissent aux mémes régles de gestion que les congés annuels.

lis se déclenchent automatiquement dans le calcul des droits de I'année de référence, une fois que foutes les
conditions sont rempfies et que Finformation est intégrée informatiquement dans le logiciel Kelio. Ainsi, les jours de
conges de I'année de référence N — 1 ne seront pas complabilisés pour e nouveau calcul des droits des jours de
fractionnement pour 'année de référence en cours (N}

1.5.4 Le congé bonifié

Conformément aux dispositions de l'article 1651-1 du code général de la fanction publique {CGFP) et du décret du
15 février 1988, les fonctionnaires temitoriaux exergant leurs fonctions sur le territoire eurcpéen de la France et
dont e centre des intéréts matériels et moraux est situé en Guadeloupe, en Guyane, & la Martinique, a Mayotte, &
La Reunion, & Saint-Barthéiemy, & Saint-Martin ou a Saint-Pierre-et-Miquelon peuvent bénéficier sous condifions
d'un congé bonifie.

Une circulaire du 2 aoit 2023 du ministére de la transformation et de {a fonction publique  vient compléter le guide
des congés bonifiés pour les agents des trois versants de la fonction publigue précédemment publié en 2021
en précisant les conditions d’examen des critéres des centres des intéréts matériels et moraux (CIMM}
dans le cadre de [attribution des congés bonifiés dans les trois fonctions publiques et pour Yattribution
de la priorité [égale de mutation outre-mer mentionnée au 4° de larticle L. 512-19 du code général de la
fonction publique.

Cette nouvelle circulaire annule et remplace la circulaire FP r° 2129 du 3 janvier 2007 relative aux conditions
d'attribution des congés bonifiés aux agents des frois fonctions publiques. Elie abroge également la circulaire du
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1 mars 2017 relative au critére du centre des intéréis matériels st moraux dans une des collectivités régies par
les articles 73 et 74 de |a Constitution ainsi qu'en Nouvelle-Calédonie en tant que priorité d'affectation.

La prise des congés bonifiés sera conforme aux régles statutaires ainsi qu'aux délibérations prises dans le cadre
des différentes entités. La procédure est jointe dans I'annexe n°3.

1.5.5 Les congés liés a la parentalité
1.5.5.1 Les modalités

Les trois types de congés accordés de droit fiés & la parentalité sont le congé matemité, patemité et le congé
adoption pour lesquels les agents doivent étre en position d'activité, de détachement ou de congé parental pour en
bénéficier. Ces congés sont pris en compte pour avancement d'échelon, de grade &t fa refraite. La rémunération
est maintenue en fotafité. Le congé conceme les fonctionnaires ainsi que les agents contractuels de droif public.

La demande devra étre formulée par courrier, adressée & ['auforité terntoriale accompagnée des justificatifs
originaux. Le service des ressources humaines saisira |'absence dans ie logiciel Kefio.

1.5.5.2 Le congé maternité
L'état de grossesse doit faire 'objet d'une déclaration & partir du troisiéme mois, quel que seit le statut de 'agent.

L'agente doit justifier d'un certificat établi par le médecin ou la sage-femme qui suit la grossesse, précisant la date
présumée d'accouchement et déterminant ainsi les dates du congé & venir, Si la grossesse infervient au cours dun
congé parental, Il prendra fin automatiquement & la date a partir de laquelle le congé de maternité débute.

La durée du congé matemité varie, dans les conditions suivantes, en fonclion du nombre d'enfants déja en charge
avant la naissance de 'enfant :

6 semaines 10 semgines 16 semaines

6 semaines 10 semaines 16 semaines
8 semaines 18 semalnes 26 semaines

L'agente peut renoncer 3 une partie de son congé, mais i est obligatoire de cesser toute activité au moins 8
semaines dont 6 aprés {'accouchement.

12 semaines 22 semaines 34 semaines

24 semaines 22 semaines 46 semaines

Allongement du congé posinatal : Sur avis médical, 'agent peut reporter une partie de son congé prénatal aprés
faccouchement, dans la limite de 3 semaines.
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En cas d'arrét maladie pendant fa période reportée, le report est annulé et le congé prénatal reprend au 1% jour de
l'arrét.

Allongement du congé prénatal :

Dans certains cas, il est possible de reporter une partie du congé postratal sur le congé prénatal, sur avis médicai :
A partir du 3¢ enfant, I est possible de reporter 2 semaines maximum sur le congé prénatal. Le congé total est
alors de 10 semaines avant et 16 semaines aprés la naissance.

Pour la naissance de jumeaux, le report de 4 semaines maximum sur le congé prénatal est possible. Le congé
fotal est alors de 16 semaines avant et 18 semaines aprés 12 naissance.

1.5.5.3 Le congé paternité

Il peut étre demandé au moins un mois avant la naissance, justifié par un certificat médical établi par le médecin
ou la sage-femme qui sult la grossesse, précisant la dafe présumée d'accouchement. Si le congé intervient au
cours d'un congé parental, il prendra fin automatiquement & la date a partir de laquelle ke congé de patemité débute.

jours obligatoires : -

1.5.5.4 Le congé adoption

il doit efre signalé dés que I'agent connait ia date d'amivée de 'enfant au foyer. Ces documents permstiront 3 la
direction générale, notamment de préparer les modalités de remplacement de I'intéressé durant son congé.

Le congé d'adoption ne peut pas élre refuse et peut éire accordé & 'un ou l'autre des parents adoptifs dans le
respect des dispositions réglementaires. Si les parents adoptifs sont tous deux fonctionnaires en activitg, te congé
peut &ire réparti enire les deux parents, seulement if ne pourra étre fractionné qu'en deux périodes, dont une d'au
moins 25 jours. Ces deux périades peuvent &lie prises en méme femps.

Le congé débute au choix de I'agent, soit & la date d'arrivée de 'enfant au foyer ou au maximum 7 jours avant cette

date d'arrivée. La demande de congé est & formaliser par courrier a l'autorité temitoriale en y joignant les documents
obligatoires.
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1.6. LE CONGE DANS LE CADRE DU COMPTE EPARGNE TEMPS
(CET)

Des lors que le CET est alimenté et que Fagent a éclusé ses jours de congés annuels, ARTT ef jours de
fractionnement, Vagent peut utiliser ses jours épargnés au méme tifre que des congés ordinaires. La demande doit
éire formalisée via fa badgeuse ou par lnterface Kelio, dans un délai minimum équivalent & la durée d'absence
souhaitée. Cette période de congé est considérée comme une période d'activité et 'agent conserve ainsi ses droits
ATavancement et & la refraite.

1.7. LE DON DE JOUR DE REPOS

En cas de fin de vie, d’accident ou de maladie trés grave d'un enfant, du conjoint ou des parents rendant
indispensables une présence soutenue et des seins contraignants, il est possible de réfrocéder des jours de
congés, T'ARTT ou des jours placés surle CET a un collégue.

L'agent souhaitant faire don de repos & I'un de ses collégues devra formuler par écrit & sa hiérarchie sa volonté en
précisant la nature et le nombre de jours visés. En ce qui concerne les congés, seuls fes jours au-dela du 20¢me
pourront étre donnés.

L'agent bénéficiaire des jours devra au préalable formuler & 'autorité territoriate une demande écrite accompagnée
d'un certificat médical détaill, justifiant ia gravité de la maladie, du handicap ou de I'accident nécessitant Iz
présence soutenue d'un parent ainsi que la dispense de soins contraignants. Le dispositif fimite l'absence de{'agent
bénéficiaire & 90 jours consécutifs par année civile.

L'autorité territoriale reste en mesure de procéder & des vérifications pour s'assurer du bien-fondé des jours offerts.
St les jours offeris w'étaient pas épuisés dans leur intégralité, le reliquat se verra restitué & lautorité teritoriale.
P'agent bénéficiaire ne pourra pas alimenter son CET ou prétendre 4 une indemnisation.

1.8. LES ABSENCES

1.8.1 L’arrét maladie

Pour toute absence pour raison médicale, quelle gue soit la durée, Fagent devra obligatoirement informer son
supérieur hiérarchique de son absence dans les 3 heures suivant son heure de prise de poste théorique afin
de pouvoir reéorganiser le service concemé. L'absence devra obligatoirement étre justifiée par un certificat
médical original & transmetire sous 48 heures au service des Ressources Humaines,

Pour tout agent stagiaire ou titulaire, les volets 2 et 3 sont a transmetire au service Ressources Humaines (RH),
le volet 1 étant & conserver par I'agent.

Paur fout agent contractuel et titulaire de moins de 28h00, le volet 3 est a envoyer au service des ressources
humaines, les volets 1 et 2 obligatoirement & la CPAM d'origine de Pagent, a défaut la prise en charge de la
subrogation a plein ou demi-traitement pour les agents concemés peut étrs suspendu.

L'arrét maladie sera intégré dans le systeme Kélio par le service RH dés réception du justificatif originat et
validera 'absence. Faule de justificatif, ces absences seront fransformées en congés annuels ou considérées
comme service non fait et donc decomptées de fa rémunération de Fagent

La reprise du travail

En cas de reprise anticipés avant le terme du congé de maladie, et quel que soit son statut, 'agent doit fournis
impérativernent un certificat médical de reprise (reprise du statuf ou pose de congés). Toute absence doit &tre
justifiée quelle que soit sa durée.
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1.8.2 Les autorisations spéciales d’absence (ASA)

Les autorisations spéciales d'absence permetient & l'agent iitulaire, siagiaire ou contraciuel, 2 temps complet
ou non complet, de s’absenter de son poste de fravaif sans utiliser ses droits a congés annuels. Elles
sont accordées pour des motifs précis et sous réserve de fournir un justificatif,

LC'octroi d'une autorisation d’absence ne constitue pas un droit. Les autorisations d'absence n'ont
évidemment pas lieu d'étre accordées gue dans la mesure ol I'agent auraif i exercer ses fonctions durant la
circonstance justifiant Foctroi d'une autorisation d'absence {un congé annuel ne pewt tre interrormpu par une
autorisation d'absence}. Pour cetle méme raison, {'autorisafion d’absence mest pas récupérable par 'agent si
celui-¢i ne I'a pas ufilisée en temps ef en heure,

Il convient de distinguer un eongé qut constitue un droit pour un agent et qui ne peut lui &lre refusé, et une
autorisation spéciale d’absence considérée comme une mesure de bienveillance soumise & I'appréciation de

['autorité territoriale :

< Les autorisations réglementaires

Elles sont définies par [a lo] et ne nécessitent pas de délibération. Elles sont accordées de plein droit {jury
dassise...} ou bien sous réserve des nécessités de service {droit syndical...).

“+ Les autorisations discrétionnaires

Elles sont laissées a 'appréciation de {'zautorité territoriale & I'occasion de certains événemenis de [a vie
courante. Elles ne constituent pas un droit et sont accordées sous réserve des nécessités de service.

Les autorisations spéciales d'absence sont accordées sur présentation d'un justificatif et apiés avis favorable
du supérieur hiérarchique. Faute de justificatif, ces absences seront transformées en congés annuels ou
considérées comme service nen fait et donc décompiées de la rémunération de lagent. Ces absences
injustifiées pourront faire f'objet d’uns procédure disciplinaire en cas de récidive.

{.e nombre de jours d'autorisations d'absence est accordé par famille, quel que soit ie nombre d'enfants, sous
réserve des nécessités du service, el par année civile {du 1% janvier au 31 décembre} sans report possible. Par
ailleurs, les jours d'absence accordés doivent entourer [e jour de I'événement.

Sur présentation d'un justificatif en rapport avec la nature de 'absence, efles devront éire prises de maniére
consécutive ef autour de I'événement sauf exceptions. La durée peut étre majorée d'un délai de route qui
restera a Pappréciation de f'autonté temitoriale. Les auforisations spéciales d’absence non prises par I'agent
public ne peuvent donner leu ni & récupération, ni & indemnisation et ni ne peuvent servir 2 alimenter le CET.

Enfin, lintervention d'un événement familial donnant droit 2 une auferisation d’absence n'interrompt ni un congé
annuel, ni les périodes de RTT ou épargne temps, ni le temps partiel, ni les jours fériés. Ainsi, un fonctionnaire,
en congé annuel, en récupération, en absence sur jour férié eu en temps pariiel perd le droit 4 son autorisation
d’absence pour événements familiaux.

La demande d'absence doit étre soumise via la badgeuse ou par l'inferface Keilo en joignant le justificatif original
au service des ressources humaines.

A. Autorisations d’absence pour congés familiaux

Ces autorisations ne sont pas de droit. Il s'agit de mesure de bienveillance accordée par Fadministration.
Elles sont toujours accordées sous réserve des nécessités de service.
Elles sont accordees aux agents fitulaires, stagiaires, confractuels de droit public et contractuels de droit privé.
Ces autorisations sont & prendre le jour de I'evénement et ne peuvent éfre repariées,
Le jour de ['"événement est inclus dans le temps d'absence.
Exemple | un agent ne bénéliciera d'un jour d'absence pour le mariage d'un frére ou d'une sceur & la
seule condition que fe jour du mariage Soit un jour habituellement fravaillé,
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Important : Lorsque f'événement survient pendant une période oll 'agent est absent du service, notamment
pour congés maladie ou congés annuels, aucune autorisation d'absence ne peut fui étre accordée et aucune
récupération n'est possible excepté en cas de décés d'un proche si et seulement si I'agent se frouve en
congés annuels ou qu’il en a déposés.

Les joumées accordées doivent éfre prises de maniere consécutive et autour de 'dvénement.

L'agent doit fournir ia preuve matérielle de févénement (acte de naissance, acte de décés, certificat médical,
certificat d'hospitalisation....}.

La durée de fabsence peut étre majorée de délais de route qui sont laissés a Yappréciation de lautorité terriforiale.

+ Type d'événements concemss :

T ag
Mariage ou PACS de Iagent Flours fau tot) f;;” fes 2 Livret de famille |
o L Cu extrait d’ac:e de manage
Stuation des Mariages (en cas de vie mantale, PACS ou Manage}
T La demande de l'agent
: o ) Jjours LUne piéce attestant le mariage ou le pacte %]
_D’pn enfant.. - aivil de solidarité.
N 1 jour, & prendre le jour de La demande de Pagent
. D'yn frése, dune soaur, I'événement (qui doit &tre un jour Une pisee attestant le manage ou le pacte %]
dupére,delamére travaillé habitusfiement) civil de solidarité.
' Décés ou fin de vie (en cas de vie maritale, PACS, mariage)
. AR . ' La demndé de (agent
By coiont S jouss Un document d'état Gvi. M
o - 12 jours ouyrables ou 14 jours .
T D'un enfant ouvrables si enfant - de 25 ans (agent UL:éi:czamn::t g%;:}ggsill b
: . 3 la charge effective ef permanente) .
Du pere de a mére, du . La demande de 'agent
S Sjours Un docurrent d'état cil. ol
1 jour, & prendre ie jour de La demande de I'agent &
I'evénement Un document d'&tat civil.
1 jour, & prendre le jour de La demande de i'agent ol
l'événement Un document d'état civil.
1 jowr, & prendre le jour de :
Yévanement La demande de I'agent |
Simple auvicrisation de sorfie durant La demande de 'agent &
Ies heures de service {a recuperer) Un document d'élat civil.
Haxssance ou adaption {en cis de vie mania]e PACS manage}
3 jours accordés de plein drait La;ie[:ggizgz ;sg:m
(cumulable 3;2;;‘2:%”” deconge | | fohe indviduelle déat ovl de lenfant Il | ™2
s agit d'un congs,
A Maladle {en cas dewe mania[e, PACS mauage) -
T 5 jours par an si absences
U%Z?:Li’;“”?g ;ﬁ;i?s fractionnées (pour un agent a temps La demande de Fagent sur Keli &
in po " complet) Certificat Médical
Qu 8 jours par an consécutifs
Néant La demande de Fagent -1
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Dans le cadre des types d'absences ci-gessus, un délai de route laissé a [appréciation de I'autorité tertoriale peut
étre éventuellement octroyé ;

- Région Grand Est ; néant,

- ATétranger : 2 jours.
Les délais de route ne peuvent se substituer & un jour ouvré non travaille.

B. Les absences pour garde d'enfants malades

Eltes sont accordées aux agents territoriaux gui ont la charge d'un enfant pour soigner un enfant malade.

Ces absences ne sont pas de droit et elles sont soumises & nécessité de service.

L'4ge limite des enfants y ouvrant droit est de 16 ans incius. Aucune limite n'est fixée pour les enfants handicapés.
L'agent doit foumir un certificat médical et le nombre de jours est accordé par famille, quel que soit le nombre
d'enfants.

Le décomple des jours se fait par année civile. Aucun report d'une année sur l'autre est autorisé.

L'autorisation est egale aux abligations hebdomadaires de service de F'agent en jours ouvrés, PLUS un jour.

Ces jours peuvent étre fracfionnés :

% Pour fe personnel 4 temps complet ou non
Exemple : Pour un ggent A qui fravailie 5 jours par semaine = 5+ 1 = 6 jours
Exemple : Pour un agent B qui travaille 4 jours par semaine 14+ 1= 5§
Exemple : Pour un agent C qui travaifle 2,5 jours parsemaing - 3+ 1=4]

% Pour le persennel 3 temps partiel, le nombre de jours sera proratisé

Exemple . Un agent irayailiant & 60% dans une coflectivité ot les obligations d'un agent & temps compiet
sont remplies en 5 jours.
{6+ 1) " 607100 = 3.6 s0it 4 jours

Cas parficuliers :
- Agents assumant seul la charge d'un au plusieurs enfants

- Agents dont le conjoint est 4 la recherche d'un emploi
- Agenls dont le conjoint ne bénéficie d'aucune autorisation d'absence rémunérée pour soigner un enfant

Dans ces cas précis, fagent & temps complet bénéficie de 2 fois les obligations hebdomadaires de service + 2
jours {soit 12 jours}.
Dés que tes 6 jours seront pris, il sera demandé de fournir les justificatifs permeftant de se voir aftibuer les 6 jours

suppiémentaires. La preuve de la situation doit étre apporiée par un certificat d'inscription a France Travail, une
attestation de l'smployeur du conjoint, un cerfificat sur Fhonneur etc.

Dans le cas oll les deux parents sont agents territoriaux, les jours d'autorisation d’absence des deux agents
ne se cumulent pas et chaque agent peut prétendre & ses droits.

En cas de non fraclionnement de ces jours d’absence, I'agent peut bénéficier de 8 jours consécutifs. Ce chiffre est
porté & 15 pour les agents assumant seuls la charge d'un ou plusieurs enfants ou dont fe conjoint ne peut prétendre
& aucune autonsation remunérée.

C. Autorisations d'absence liées & des événements de la vie courante et autres*

R R BURERCRCR
1h00 accordée pour larentrée des classes de
_ S o | Y'admission en classe de g+

Coi'_it:_ours et examens en Trapport avec | Autorisation d'absence e jouir de I'examen en fonction de I'heure
Padministration locale ' de convoeation {une fois par an}

; o "1 2 jours avant Fensemble des examens écrits et 2 jours avant
I'ensemble des examens oraux (une fois par an)

Sang : 2 heures

. Plasma : ¥z journée

Bilar: de sanié Conforme & la convocation

Re_ntréé sco[airé :

Congeés révisions . .

Don du sang et plasnia
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Absence excephonnelle pour aﬁalms prwées .

Surdec{szon du D. G S o

Formations pompiers -

5 jours par an

formation liée & une activité accessoire

Participation jury d’examen ou de concours ef

1 jour par an

Ahsence pour affaires persbnnelles

Directeur de service, & récupérer sous huitaine

Hustificaif ebligatoire 4 transmeatire au service RH

D. Autorisations d'absence iiées 3 la maternité

3A|_-__h'én:_a_gémeﬁt d's hoi‘aires de travail

Autorisation accordée, a parfir du 3¢ mois de grossesse
(1 heure par jour non fracticnnable et non récupérable}

Séances preparatoires a
l’accouchement {pour les femmes}

Sur présentation d'un certificat médical — en fonction de fa
convocation - lorsque celfes-ci ne peuvent avoir lieu en dehors
des heures de travail

Examens prenatals

Sur présentation d'un cedificat médical - % joumée maximum

Assnstance medlcale a la procreatton
fasmstée (P M.A) ' -

Pour I'agente, au plus 3 jours par année clvile sur présentation
de jusiificatifs pour des actes médicaux nécessaires & la PMA,

Asms!ance medlcale a Ia procreatlon
__a5515tee

| Pour 'agent conjoint, marié, PACSE ou vivant maritalement, au

plus 3 jours pour des actes médicaux obligatoires par année

1 civile, sur présentation de justificatif,

E. Autorisations d'absence [iées 4 des motifs civiques

_'conseﬂs d'ecole, d’admmlsttabon, de

| Denneront fieu & récupération ou dépdt d'une journée de congé
Justificatif obligatoire

Juré dassises <

1 Justificatif obligatoire

Fonction cbiigatoire
Maintien de la rémunération

F. U'absence de service fait

La loi pertant droits et obligations des fenctionnaires prévoit que 'agent est rémunéré aprés service faif ef qu'il doit

consacrer l'intégralité de sen temps de travail & ses missions.

Les congés et absences sont prévus par la réglementation. Tout agent s'absentant en dehors de ceux-ci est placé
en absence de service fail. Un agent en absence de service fait ne génére ni congé annuel, ni ARTT, ni droit 3

avancement, ce temps étant décompté de fa durée effective des services accomplis,
Lagent n'est pas rémunéré pendant ia période d’absence de service fait.

En cutre, Fagent peut faire 'objet d'une sanction pour manguement & ses obligations et, dans les cas les pius

extrémes, d'une radiation pour abandon de poste.

Le déoompte des congés ARTT s'effectue automatiquement dans Kefio dés fors que la demi-joumée est atisinte.
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G. Quelques définitions

Jours ouvrables : c'est un jour différent d'un dimanche et d'un jour #rié non travaillé {§ jours par semaine}
Jours ouvrés : c'est un jour effectivement fravaillé : en général du lundi au vendredi
Jours consécutifs : jours qui se suivent sans coupure

Chapitre 2. 'AMENAGEMENT DU TEMPS DE TRAVAIL
21. LES CYCLES DE TRAVAIL

Le fravall de 'entif¢ est organisé sur la base de périodes de références, dénommées cycles de travail. ils sont
définis a l'intérieur du cycle, qui peut varier entre le cycle hebdomadaire ef le cycle annuel de maniére que a durée
du travait soit conforme au femps di & l'année.

En outre, Torganisation du travail en cycles permet de garantir la continuité et Iz qualité du service public, ainsi que
la qualité de vie et les conditions de travall des agents.

L'année de référence est 'année civile. Néanmoins, dans fes services dont le fonctionnement est exclusivement
assujetti au rythme scolaire, la période de référence démarre le 14 septembre de Fannée N jusquau 31 aolt de
'année N+1. '

Un cycle de fravail est dit annualisé lorsque le décomple du femps de travail n'est pas identique chaque semaine,
sur la base d'une durée annuelle qui ne peut excéder 1607 heures effectives. Les variations sont principaiement
liées au calendrier scolaire, 2 la saisennalité des activités, ou & une organisation en rouiement sur tous les jours
de la semaine.

En principe, les cycles de travail sont constitués d'amplitudes de travail identiques chague jour travaillé. Par
exceplion liée & la spécificité des achvités, Famplitude peut étre différente chaque jour de travail sans toutefois
conduire & dépasser les 1607 heures de temps annuel di. Le décompte s'effectue alors sur la péricde propre au
cycle.

Il existe quafre cycles idenlifiés au sein de Fentité : les cycles fixes, variables, annualisés et forfaits jours.
2.1.1 La continuité du service

L'organisation est discutée avec le supérieur hiérarchique, garant de fa continuité du service et de la préservation
du collectif de fravail. A ce litre le chef de service peut organiser, lorsque les nécessités de service le justifient
{travail avec d'autres services, standard téléphonique, agents absents, efc.} une présence obligatoire aux horaires
d'ouveriure aux publics. Par ailleurs, 'amplitude fotale travaillée au sein d'une journée est également décidée selon
les besoins du service {horaires d'ouverture, d'accueil du public, nécessité de roulement, efc.).

Le chef de service peut donc imposer des plages fixes & un agent malgré son cycle varable, Un délai de
prévenance raisonnable devra éire respecier par le chef de service.

Enfin, si un agent est amené a travailier de maniére exceptionnelle au-dela des plages, & la demande expresse du
supérieur hiérarchigue et pour répondre & une organisation de service {réunions publiques en soirée par exemple),
ce temps est comptabilisé et gésé selon les régles du cycle relenu par l'agent.

2.1.2 La déconnexion

Le cycle & horaire variable s'exerce dans le respect du droit & la déconnexion en vue d'assurer le respect des
temps de repos des agenis et leur permetire une meilleure articulation entre leur vie professionnele et leur vie
personnelle.

La deconnexion étant également ['affaire du collectif de travail, chacun devra s'interroger sur les modalités de
communication et les destinataires, afin de ne pas saturer ses interlocuteurs d'informations. A cet effet, une

Page 22 sur 58



réflexion collective dait &tre conduite dans les projets d'organisation de service, afin d'identifier les moyens de
communication utilisés au sein du service, et de définir les régles colleclives de bon usage.

2.1.3 Le systéme Kelio

Kelio est I'outil gestion du temps des agents des différentes entités. Cet outii pemet :
- lesuivi dutemps de présence et absence ainsi que le transfert de ces données vers 'application métier
Sédit Marianne ;
- Lagestion et le suivi des plannings ;
- Le contrdle du respect des minima de temps de repos i des maxima de temps de fravail ;
- Lamise a disposition de données pour réaliser des tableaux de bord et de pilotage.

L'ensemble des cycles de fravail des différentes eniités ont vocation 2 8tre gérés sous Kelio.

La responsabilité du suivi et du respect des régles du temps de fravail repose tant sur l'agent que sur son encadrant,
ainsi que le gestionnaire du temps de travail RH qui est son premier nteriocuteur.

Le service des Ressources Humaines et notamment fa reférente du temps de travail, est responsable de la mise
en ceuvre et du bon respact de ia réglementation du temps de travail, sous le contréite de Ja DRH.

2.1.4 Le controle du temps de travail

Le décret n° 2000-815 du 25 aohit 2000 prévoit quun ¢ décompte exact du temps de travail accompli chaque
jour par chaque agent doit étre opéré » {article 6). Un systéme informatique d’enregistrement garantit
Iexactitude du décompte du temps de travail.

Ainsi, le contréle de [a durée effective du travail sera effectué par tout moyen approprié et sous le couvert
du responsabie hiérarchique, de la Direction des Ressources Humaines et de la Direction Générale des

Services.

Ce contrble s'effectuera au moyen d'un systéme de badgeuse électronique, Ce dispositif pourra élre &tendu aux
services non concemés & ce jour faute d'accés au réseau. Les agents concemés se verront proposer une
aftemative qui sera propre a la situation.

L’enregistrement du temps de travail par badgeuse se fait a I'aide d’'une carte magnétique persennelle
sttribuée & chaque collaborateur et en utilisant impérativement la badgeuse située sur san lieu de travail,
La carte ne peut en aucun cas éfre utilisée par un autre collaborateur que son titulaire, sous peine de
poursuite disciplinaire.

Par dérogation au paragraphe précédent et par souci de simplification, les agents sont autorisés 4 badger
directement dans d’autres sites dans [a mesure oG ils se rendent aussiat sur un autre lisu de travail.

Eu égard a la mise en ceuvre d'un systéme de badgeuse électronique ef dans le cadre d'une saine gestion, le
caractére impérieux du badgeage est souligné. La mesure du temps de travail est une obligation effectuée via les
quatre badgeages ou télébadgeages quotidiens auxquels sont astreints les agents. Les agents sont tenus
d'effectuer les pointages suivants :

- s'ils fravaillent 1a joumnée entiére : le matin en amivant, au début ef 4 fa fin de Ia pause méndienne et
en fin de joumée ;

- g'ils travaillent une demi-journée : en début et en fin de sa demi-journée.
{es pointages déterminent la durée de travall de fa joumnée.

Le badgeage peut étre auforisé de maniere dématérialisée via e logiciel Kélio (sur validation de Ia Direction des
Ressources Humaines dans le cadre de situations exceplionnelles) cu par tléphone {foujours sur validation de la
Direction des Ressources Humaines dans le cadre de situations exceptionnelles).

Eu égard de leurs obligations inhérentes a leur fonction, le comité de direction rest pas soumis & une obligation
de badgeage.
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Les chefs / directeurs de services ainsi que Jes agents sur des missions induisant de fréquents déplacements
guofidiens de longue durée seront soumis & du signalement de présence par deux badgeages & la prise et fin de
service. Cette modalité de badgeage est proposée 2 la Direction Générale pour validation. Dans le périmétre de
ces fonctions, chaque direction précise fes postes éligibles ou non a cette modalité de badgeage pour validation 4
la Birection Géneérale des Services. Ces signalements de présence comptabilisent chaque jour sn décomple
forfaitaire permettant de garantir fa génération des ARTT.

L'adoption de Phoraire variable et la possibilité de reports nécessitent un enregistrement pracis des périodes
réelies dactivités. A cet effet, et selon les systémes d'enregistrement du temps travaillé en vigueur dans le service,
chaque agent dispase d'un badge, d'un mot de passe individuel sur son portail kélio, strictement personnel. Chague
agent regoit une notice indiquant le fonctionnement et ies principes d'ufflisation du matériel.

L'enregistrement s'effectue a chaque arivée et 4 chague départ du lieu de travail habituel. Les anomalies ainsi
générées au-dela de 4 pointages seront régularisées sur décision de i'encadrant en concertation avec Fagent.

A défaut d’enregistrement des horaires de travail, le collaborateur est considéré comme absent.

Les horaires, effectués au-del ou en dega de la durée de référence, sont gérés dans fe respect du cadre fixé par
le présent protocole d'aceord.

En cas d'oubli de badgeage, le systéme ne comptabilisera aucune heure sur la joumée fravaillée. L'omission
d’enregistrement est considérée comme une absence sauf intervention du supérieur hiérarchique. En cas
d'oubli de badgeage pendant la pause déjeuner, le systeme décomptera automatiquement la totalité de [a
pause méridienne en tenant compte des horaires variables faute de régularisation de Fagent et du supérieur
hiérarchique.

La régularisation des oublis de badgeage doit &ire effectuée auprés du supérieur hiérarchique direct de l'agent
concems, et en cas d'absence du supérieur, auprés de la DRH. La perte du badge devra étre immédiatement
signatée & la Direction des ressources humaines afin de le remplacer ef pouma donner lieu & une participation aux
frais de renouveliement.

Les anomalies de badgeage {oublis de badgeage, nombre impair de badgeage, retards...} doivent faire 'objet
d'une régularisation a postériori. Cette régularisation s'effectuera de maniére dématériaiisée via I'application Ketio,
directement par 'agent auprés de l'encadrant.

En fout état de cause, seul le supérieur hiérarchigue, respansable du temps de travail des agents du service, est
habilité & valider les régularisations de badgeage effectuées dans le systéme Kélio, En aucun ¢as un gestionnaire
RH ne peut prendre I'nifiative de comiger des badgeages sans validation hiérarchique.

La panne du badge doit &ire immédiatement signalée au chef de service ainsi qu'au service RH. Les agents
pourront effeciuer une declaration de présence auprés de leurs encadrants pour vafidation. Les chefs de services
prennent les mesures nécessalres pour noter ou faire noter les heures d'arrivée et départ.

Des conirdles peuvent étre déclenchés par la Direction des Ressources Hurnatnes (DRH). Le non-respect des
régles de badgeage constitue une faute qui expose Fagent & une sanction.

2.1.5 Les cycles a horaires fixes

Le cycle de fravail est dit fixe car i se reproduit réguliérement fout au long de 'année, en prenant en comple les
nécessiiés de service sur des horaires hebdomadaires ou pluri-saisonniers. Ce cycle s'opére avec des durées
hebdomadaires de service de 35, 36, 37, 38 ou 39 heures.

2.1.5.1 Définition des horaires fixes

Lhoraire fixe est planifié soit en cycle hebdomadaire soit en cycle pluri-saisonnier. Ce cycle est imposé dans
certains services justifiant d'uns organisation interne propre et d'obligations d'ordre public. Le temps de présence
chligatoire correspond aux plannings définis par le chef de service et re peut &fre modifié.
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2.1.5.2 Le cycle hebdomadaire

Le cycle de travail est dit hebdomadaire lorsque les horaires de fravail sont organisés a fidentigue tout au fong de
[année. Ce cycle comportera un systéme dhoraires fixes définis par le chef de semvice, propres aux durées
hebdomadaires de service des agents et en fonction des nécessités de service.

2.1.5.3 Le cycle pluri-saisonnier

Le cycle de travail est dit pluri-saisonnier lorsque les horaires de fravail sonf organisés sur plusieurs saisonnalités,
périodes propres au fonetionnement du service, comme par exemple les horaires des espaces verts qui présenient
plusieurs périodes altemées en fonction des saisons.

2.1.5.4 Les modalités des horaires fixes

Les cycles de travail 4 horaires fixes présentent des bomes d'entrées et de sortie de référence en adéquation aves
fa planification définie et validée par le chef de service. L'agent devra obligaicirement étre présent sur ses horaires
déterminés par son cycle de travail et devra accomplir sa base hebdomadaire de trayvail définie.

Au-dela des plages fixes, les éventuelles heures supplémentaires réalisées & la demande du chef de servics,
seront récuperées ou indemnisées suivant fa réglementation en vigueur dans ie service concerné.

2.1.5.5 Enregistrement du temps de fravail

Les badgeages doivent étre conformes aux horaires prévus :

Exompie : Mes horaires sonf 8h30-12h30/ 13h00-16h30

Je dois badger impérativement 4 fois par jour aux heures d'enfrées ef heures sorties définies ef validées par
mon chef de service

il est demandé sux agenis de pointer aux heures fixees dans leur planning individuel, un badgeage avant I'heure
ne sera pas pris en compte dans le calcul des heures travaillées, et ne pourra pas faire 'objet de compensation
horaire ou financiére, 2 'exception d'une demande formelle et d’'une validation du responsabie hiérarchique dans
le respect de la réglementation en vigueur sur les heurss supplémentaires.

En cas d'cubli de badgeage, une déclaration de présence via la badgeuse ou le lien Kelio sera 2 saisir par lagent
el sera enstite validée ou pas par le responsable de service suivant les différentes situations. A noter, siFoubli de
badgeage conceme la pause déjeuner, une durée de 2 heures 30 sera autornatiquement décomptée aux agents.
Les déclarations de présence devront &ire impérativement déclarées dans un délai maximum de 5 jours, & défaut
le temps non déclaré se verra déduil aux agents par le biais d'une refenue sur salaire pour absence de service fait.
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2.1.6 Le cycle & horaire variable

Le cycle de travall est dit vardable car il offre une cohabiiation enfre des plages de travail fixes et des plages de
fravail varigbles. Ce cycle est compatible uniquement avec une durée hebdomadaire de sefvice de 35, 36 ou 37
heures et doit étre conciliable avec I'organisation des services administratifs pour assurer la qualité et la continuité
du service public. Les agents ayant un cycle adaptable a des horaires variables auront 1a possibilité d'y adhérer ou
de rester sur leur cycle fixe habituel. Une madification du cycle aprés ia mise en place de ces modalités pourra
intervenir A titre exceptionnel sur justification et sous vafidation du chef de service et de la DRH.

La période de référence pour ie caicut des temps de présenice est le mois.

2.1.6.1 Définition des horaires variables

Lhoraire variable offre aux agents une flexibilite afin de conjuguer le lemps de travail avec les confraintes
personneiles {enfants, loisirs, formalités...) fout en assurant un senvice public de qualité.

Le temps de présence obligatoire correspond aux plages fixes pouvant étre associées au planning prévu par le
responsable de service afin d'assurer Ia confinuité du service. Une fois ces éléments pris en compie, les agents
pourront adapter leurs heures d'arivée et de sortie & Tintérieur des plages variables, dans la limite de la présente
réglementation applicable & Phoraire variable.

7h30

Shis T1h3d 16ha0

18h00

PLAGE VARIABLE PLAGE VARIABLE
Je badge mon amivée Je badge ma sortie
enle entre
7h30 &t Bhio 16h00 et 18R0O0

L’agent doit assurer un temps de travail minimum de 5 heures par jour dont 4h15 heures sur les plages fixes et
d’au moins maximum 10 heures. Gefte souplesse ne doit pas confrevenir au respect de fa durée moyenne
jounaliére de 7h00.

La pause méridienne obligatoire a lieu sur la plage variable centrale. La durée de cette pause est laissée au libre
choix des agenis. Elle ne peut élre inférieure & 30 minutes ni supérieure a 2 heures 30 minutes. Les encadrants
ne peuvent imposer un femps inféreur 3 3¢ minutes si tel est le souhait de 'agent.

2.1.6.2 Le cycle sur 4.5 jours et 4 jours

Tous les nouveaux agents intégrant les entités & temps complet seront positionnés sur 5 jours pleins
cbligatoirement.

Toutes nouvelles demandes d'agents déja présents seront refusées.

Les agents présents dans I'entité ayant des cycles inférieurs & 5 jours pleins bénéficient des modalités propres aux
horaires vatiables tout en assurant feurs quotités de travaill mensuelles sans pouvoir bénéficier de récupération sur
le solde débit/crédit. Ce cycle est propre a certains agents amivés avant fe 1o janvier 2023 et ne pourra pas éire
appliqué aux nouveaux agents.

La flexibilité horaire est obligatoirement a moduler sur le meis en cours et ne générera aucun solde négatif ni positif
sauf dans le cas d'heures supplémentaires réalisées 4 la demande du chef de service, qui seront récupérées ou
indemnisées suivant Ia réglementation en vigueur dans le service concemé.

Le dépassement jounalier de I'horaire doit se faire dans fe respect des garanties minimales, qui s'impose
égatement & 'agent.

Dans I'hypothése ol l'agent aurait réalisé moins d'heures que sa quotité mensuelle de travail prévue, un ARTT
sera déduit du solde personnel de I'agent ; & défaut de solde, une refenue sur salaire pour absence de service fait
serait déduite sur le mois en cours. En cas de récurrence (& parir du 3*™ solde débiteur supérieur 4 0, ia DRH
peut imposer & Pagent concemé ie retour & I'horaire fixe défini en congeriation aves sa higrarchie).
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2,1.6.3 Le cycle sur 5 jours pleins

Les agents ayant un cycle de travail sur 5 jours pleins bénéficient des modalités propres aux horaires variables
tout en assurant leur quotité de fravail annuelle et les nécessités de service.

La flexibilité horaire sera & moduler sur une période de référence mensuelle, les agents bénéficient ainsi d’un
disposifif de débit crédit limité & + ou - 10 heures.

2.1.6.4 Les modalités du cycle variable

L'agent doit obligatoirement éfre présent sur les plages fixes et régulera ses heures de travail sur ies plages
variables. Il pourra ainsi générer un crédit ou un débit cadré a + 10 heures ou - 10 heures sur une période de
référence d'un mois sans pouveir bénéficier de fluctuation plus importante & ces limifes.

Au regard du temps de travail accompli par Pagent, un déhit ou un crédit horaire est auforisé dans les limites de 10
heuwres de crédit ou de débit 2 |a fin du mois, pouvant étre reporté sur le mois suivant. Pour les soldes créditeurs,
['écrétement s'effectue le ¢ du mois suivant (au matin).

Pour les soides débiteurs, il n'y aura pas d'écrétement le 1¢ du mois suivant. Les soides restent en débit jusqu'a
régularisation par le service RH {cf. paragraphe ci-dessous}.

Les services qui accusilient du public devront s'organiser pour assurer une pemanence sur les créneaux
d'ouverture au public. Le chef de service pourra ainsi imposer des temps de présence obligatofres si nécessaire
de fagon a assurer le service public.

Au-dela des plages variables, fes éventuelles heures supplémentaires réaiisées 2 Ja demande du chef de service,
seront récupérées ou indemnisées suivant la réglementation en vigueur et les régies fixées dans le service
CONCems.

Solde positif, créditeur pour les agents en cycle variable de § jours uniguement

Dans le cas du dépassement du plafond créditeur de + 10 heures, I'excédent sera écrété le dernier jour du mois.
Afin de récupérer les heures créditrices cumulées dans |z limite autorisée, les agents pourront poser en fonction
du temps disponible au compteur, soit un jour ou deux demijoumées correspendant & la durée joumaliére
théorigue de l'agent.

Si le solde créditeur ne penmet de déposer au minimum une demi-journée, le résiduel du solde créditeur restera
conservé dans le compleur jusqu’a temps de cumuler suffisamment d’heures créditrices pour pouvoir poser une
demi-journée ou journée supplémentaire,

Le credit d'heures fimite a + 10 heures, pour des agents pratiguant un horaire variable ne pourra pas faire I'objet
de paiement en heures supplémentaires. Il devra étre obligatcirement récupéré le mois suivant en formalisant la
demande & son chef de senvice, via l'interface Kélic, sous deux jours ouvrés avant I'absence souhaitée. La
validation de cetie absence se fait uniquement 4 compter du 1% jour du mois suivant et il reste & I'appréciation du
chef de service en forction des nécessités de service et pourra étre reportee le cas échéant fe mois suivant,

Ainsi, le solde de crédit fait ta sousiraction du solde créditeur et de la durée journaliére théorique de fagent. La

différence sera reportée le mois suivant. Cette prafique sera identique en cas de dépdt d'une demi-joumée ou de
deux demi-joumées.
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Exemple : Entre le 1= etle 31 mars, Madame BODET qui travailie habitueilement 36 heures par semaine, a
cumulé 12 heures pendant les plages variables tout au fong du mois.

Au 1% ayril ;
Le compleur crédit sera écrété a + 10 heures. Les 2 heures sont perdues.

Madame BODET pousra poser deux demi- journées de 3 heures 36 minutes ou une journée de 7 heures
12minutes entre le 1% et 30 awrit (En soumettant sa demande d'absence via Kefio ou fa baogeuse, 2 jours ouvrés
avant fabsence, sous réserve de Ia validation de son chef de service)

Si Madame BODET ne souhaile pas poser ses heures en avril, et qu'elle travaille sur ses 36 heures habitueltes
fout au Jong du mois d'avril, son comptewr restera 3 +10 heures

-Si Madame BODET continue d'alimenter son compleur avec des heures au-dela du plafond des 10
heures, elies seront perdues, le compteur ne peut pas dépasser les +10 heures

-8i Madame BODET fait moins d'heures en avril, comme par exemple 34 heures par semaine sur 4
semaines, son complteur deduira les heures non réalisées (4X2=8), et & la fin avril le compleur sera & +2 heures
(10-8)

{Madame BODET ne powrra pas poser de récupération en mai car il faut cumuiler au mirdmum
Fequivalent d'une demi-journée a la fin du mois pour poser 'absence le mois suivant).

Solde négatif, débiteur pour les agents avec un cycle supérieur & 35h

A linverse dans le cas du dépassement du seuil débiteur & — 10 heures, I'agent se verra déduire de ses soldes
existants une journée d'ARTT, une demi-journée de ARTT, ou une refenue sur salaire pour absence de service fait
si les droits se révélaient épuisés ou une demi-journée de congés avec I'accord de Fagent

En cas de dépassement répétées des déhits maximums autorisés (a partir du 3¢ solde débiteur supérieur 4 10
heures), la DRH peut imposer & 'agent concerné le retour a Mhoraire fixe.

L'agent s'engage a ne plus avoir un sclde négatf 4 (a fin de 'année civile, soif au 31112 de Fannée de référence
afin de pouvoir justifier du régime des 1607 heures. A défaut de régularisation au 31/12 de l'année de référence,
la différence du temps dii sera déduite par le biais d'un ARTT ou d'une retenue sur salaire pour absence de service
fait, dans Péventualité ol le sclde de droits réglementaires serait épuisé.

Les heures supplémentaires ne pourront pas se cumuler avec un solde débiteur. L'agent doit impérativement avoir
realisé sa durée hebdomadaire de service (présenter un solde supérieur ou égal & 0) pour prétendre & des heures
supplémentaires, sur demande et validation du chef de service.

En cas de départ définitif de I'agent, Fagent est fenu de régulariser le crédit ou déhit d'heure avant son départ. Si
le solde est négatif, une retenue sur safaire pour absence de service fait sera effectuée par le service RH.

Exemple : Entre le 1% gt le 31 mars, Madame BODET a cumulé un soide débiteur de - 17 heures.

Au 1 avril le compleur sera réfabli & - 10 heures. Les 7 heures sont dues 4 fa collectivite. Madame BODET.
ayant encore des droits ARTT se verra déduire 1 ARTT,

Si effe n'avait plus de droits ARTT, wne absence de service faif serait dédutite de sa paie.

Madame BODET devra impérativement réaliser 10 heures en plus sur ces plages variables, afin d'éfre & 0 ou en
positif & son compteur au 31 décembre de 'annde de référence.
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Enreqistrement du temps de fravail

Il est impératif de badger quatre fois dans la joumée a savoir :

- A mon arrivée le matin entre 7h30 et 9h15

- A mon départ en pause déjeuner entre 11h30 et 13h30
A mon refour de pause déjeuner entre 12h00 et 14005

- Amon départ en fin de journée enlre 16800 f 18h00

La durée de la pause déjeuner est de 30 minutes minimum et 2 heures 30 maxinum

Le logiciel Kelio se base sur une durée moyenne quolidienne afin de pouvoir effectuer les calculs hebdomadaires
et mensuels. Les durées hebdomadaires de service sont ainsi moyennisées afin de fiabiliser le compteur débit-

crédit -

Durée hebdomadaire de service / nombre de jours travaillés dans le cycle

Ces durées sont données 2 titre d'information, et n'enirainent en rien une obligation quofidienne, chaque agent
modulera ses horaires en fonction des plages variables et des nécessités de service.

Elles prennent foute leur importance notamment dans le cadre de la récupération des heures du compter. Les
demi- journées, joumnées récupérées {solde créditeur} ou dues & l'entité {solde débiteur} seront déduites suivant

fes durées moyennes ci-Jessous

DUREES MOYENNES JOURNALIERES PAR NOMBRE BE JOURS TRAVAILLES

l SUR 5 JOURS |
Durée hebdomadaire Durée moyenne journée Durée moyenne 1/2 joumée
37 heures 7 heures 24 3 heures 42
36 heures 7 heures 12 3 heures 36
35 heures 7 heures 00 3 heures 30
| SUR 4,5 JOURS ]
Durée hebdomadaire Durée moyenne journée Durée moyenne 1/2 joutnée
37 heures 8 heures 14 4 heures 07
36 heures 8 heures 0 4 heures 00
35 heures 7 heures 47 3 heurss 53
[ SUR 4 JOURS
Durée hebdomadaire Durée moyenne journée Durée moyenne {2 journée
37 heures 8 heures 15 4 heures 38
36 heures 8 heures (0 4 hewres 30
35 heures & heures 45 4 heures 23
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VIABILITE DU DISPOSITIF

[V appartiendra au responsable de service, en sa qualité de supérieur hidrarchique, d'assurer le bon fonctionnement
du service et de perter la pleine réussite de ce dispositif.

Le contrle de la durée effective du travail sera effectué par tout moyen approprié et sous le couvert du responsable
hiérarchique, de Ja Direction des Ressources Humaines et de la Direction Générale des Services.

CHOIX DU CYCLE DE TRAVAIL

La DCirection des Resseurces Humaines a recensé préalablement le choix des agents. Les agents qui ont opté pour
Fun des cycles {cycle fixe ou variable) par année de référence ne pourront en changer durant l'année en cours.
Par dérogation, en cas de non-respect des durées hebdomadaires de service prévues pour chaque cycle et aprés
injonction, la Direction des Ressources Humaines pourra engager soit une procédure disciplinaire, soit modifier le
¢ycle de travail.

SUSPENSION DU DISPOSITIF

Les cycles horaires variables peuvent &tre suspendus en cas de non-respect des dispositifs susmentionnés
{notamment non-respect des plages fixes et variables, dysfonctionnement dans I'organisation et la continuité du
service, eic.)

SITUATION D'OUBLI QU IMPOSSIBILITE EXCEPTIONNELLE DE BADGEAGE

Au cas ol un agent ne pourTait effectuer un de ces pointages, il doit obligatoirement en signaler le motif & son
supérteur hiérarchique et lui nofifier le femps de travail éventuelloment effectué au-deld des heures limites
déterminées par les piages fixes sur son temps de travail enregistré. Aucun crédit d'heure et aucune heure
supplémentaire ne seront accordés suife a une absence de pointage les jours concemés.

Les agents devront déclarer leur présence par le biais de leur interface personnelle accessible depuis fes
badgeuses tacliles ou depuis une connexion intemet traditionnelle (interface Kelio). Le badgeage sera
automatiquement soumis & validation du chef de service, nofifiant & Fagent la prise en compte ou non.

A noter, si l'oubli de badgeage conceme la pause déjeuner, une durée de 2 heures 30 sera automatiquement
décomptée aux agents si le chef de service ne valide pas ia déclarafion de présence de agent.

Les déclarations de présence devront &tre impérativement faites dans un délai maximum de 5 jours, a défaut le
temps non déclaré se verra déduit aux agents par le biais d'une refenue sur salaire pour absence de service fait,
Pour les agents en cycles horaires variables, en cas d'oublis frop fréguents, le retour & horaire fixe de référence
pourra éfre prononcé pour I'agent.

Pour les agents en cycles horaires fixes, le temps non déclaré fera 'objet d'une récupérafion ou d'une retenue sur
salaire pour absence de service fait. Les oublis réitérés non justifiés peuvent entrainer une sancfion prévue par les
fextes réglementaires.

SITUATION DE RETARDS BES AGENTS

Dans e cas de Fhoraire variable, un retand sur 1a plage fixe peut-éire exceptionnellement toléré en raisons de
circonstances particulieres, & condition de le ratiraper dans la méme joumée et respecter ainsi fa durée des plages
fixes. Le retard doit étre immédiatement indiqué par I'agent & son supérieur hiérarchique pour régularisation. En
cas de retards trop fréquents, fe retour & I'horaire fixe de référence pourra étre prononcé pour I'agent.

Les retards des agenls en horaire fixe ou en cycle de fravail parficulier sont & frafter au cas par cas, selon
Y'appréciation des circonstances, par le chef de service. Dans la mesure ol l'organisation du fravail le permet,
l'agent pourra &tre conduit & recupérer son temps de travail,

Le temps de retard doit étre rattrapé ou fera {'objet d’'une retenue sur salaire pour absence de service fait.

Les retards réitérés non justifiés peuvent entrainer une sanction prévue par les textes réglementaires.
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SITUATION DE DEPLACEMENT POUR FORMATION / REUNION A LA DEMANDE DE L’ENTITE

Une fois 'ordre de mission accordé par le chef de senvice, lagent dait soumettre sa demande de formation & sen
responsable de service via finterface Kelia absences, Une fois validé par son responsable de service, la formafion
prévue sera intégrée dans le temps de travall effectif sans qu'il y ait besoin de badger. Pour les horaires variables,
une journée moyenne sera impactée au temps de travail hebdomadaire.

SITUATION D’AUTORISATION EXCEPTIONNELLE DE TRAVAIL A DISTANCE

En cas de travail a distance, seul le planning quotidien habitue! fera I'cbiet d’'un badgeage 2 distance et ne pourra
pas générer de récupération sur le compleur débit forédit. Une autorisation sera accordée par les ressources
hurnaines afin de pouyoir badger a distance via Finferface Kelio.

SITUATION DE FANNE DU LECTEUR

La panne du lecteur de badges doit &fre immédiatement signalée au chef de service qui en avise aussitdf le service
du personnel. Ces autorités prennent les mesures nécessaires pour noter ou faire noter les heures d’amivée et de
départ, ou éventuellement faire affecter les agents concemés sur un autre lecteur.

SiT'ensemble électronique lul-méme est en panne, le chef de service prend les dispositions nécessaires pour noter
les heures d'arrivée et de départ afin d'assurer la continuité du régime de I'horaire vanable,

2.1.7 Le travail a temps partiel et le temps non complet

2.1.7.1 Le temps partiel sur autorisation

a} Les modalités d’organisation

Conformément au décret n°2004-777 du 29 juillet 2004, les agents peuvent éfre autorisés, sur leur demande et
sous réserve des nécessilés du service, a bénéficier d'un seyvice & femps partiel selen l'une des quotités suivantes
:50%, 80%, 70%, 80% ou 80%.

Peuvent éfre ainsi auforisés a exercer leurs fonctions a temps partie] les fonctionnaires titulaires et stagiaires 2
temps complet {sauf pendant la durée du stage pour les fonctionnaires stagiaires dont e statut prévoit
faccomplissement d'une période de stage dans un etablissement de formation ou dont le stage compoite un
enseignement professionnel}, en activité ou en service détaché et les agenis contractuels.

b} Laprocédure de demande

Par principe, les demandes de temps partiel sur autarisation peuvent étre formulées par les agents & touf moment
de I'année. "agent émet une demande de travail & femps pariiel pour ure durée comprise entre 6 mois et 1 an. La
demande est formutée au moins 2 mois avant la date de début du temps partiel solliciié.

Ce délai de prévenance peut cependant étre réduit dans Fintérét de I'agent pour prendre en considération une
situation personnelle particuliére {(événements familiaux, santé...}.

Par exception, et pour répondre a des considérations personnelles particuliéres, des demandes mofivees
d'évolution de Ia quotité de travail peuvent ére acceptée dans un délai inférieur 2 2 mois.

Conformément au décret n°2004-777 du 28 juillet 2004, Taviorisation d'accomplir un travail 4 temps partiel, selon
les quotités de 50 %, 60 %, 7C % et 80 %, ast accordée de plein droit aux fonctionnaires et aux agents confractuels
dans les conditions suivantes :

- aloccasion de chague naissance jusquau 3éme anniversaire de I'enfant ou de chague adoplion jusqu'a
Yexpiration d'un délai de 3 ans & compter de l'amivée au foyer de Fenfant adopté. Pour les agents
contractuels, une ancienneté d'au moins un an a temps complef ou équivalent est exigée ;
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- pour donner des scins a sont comjeint, a un enfant a charge ou & un ascendant afteint d'un handicap
nécessitant la présence d'une tierce personne, cu victime d'un accident ou d'une maladie grave ;

- aux agents reconnus fravailleurs handicapés.

Le femps parliel est obligatoirement accordé & 'agent qui remplit f'une des conditions suivantes et qui en fait
exprassément Ja demande.

2.1.7.2 Les dispositions communes au temps partiel sur autorisation et

de droit
¢) Lademande et 'autorisation de travail 3 temps partiel

'autorisation d'assurer un service & femps partiel est accordée pour une durée comprise entre 6 mois et 1 an. A
fissue de cette période le renouvellement de 'auterisation de travall a femps partie! dot faire l'objet d'une nouvelle
demande et d'une décision expresse, y compris dans le cas du termps partie de droit.

d) L'organisation du travail 3 temps partiel

Les modalités opérationnelles d'organisation du temps partiel dans le cadre du cycle hetdomadaire sont fixées
enfre 'agent et son responsable hiérarchique.

Les jours fériés ne sont pas récupérables s'lis tombent un jour ol Fagent ne travaille pas du fait de son temps
pariiel.

La modificafion des conditions d'exercice du temps partie! {changement de quotité, de jour de temps partiel) peut
intervenir avant la fin de la période en cours, sur demande au moins 2 mois & 'avance de I'agent ou de
l'administration.

Les temps de travail proratisés des agents 4 temps partiel, selon ie cycle de travail hebdomadaire de rattachement
s'organisent ainsi ;

17 heuras 30

heure | . | 28 heur 00 | 24 heures 0 21 heu 0
36heutes | 32 heures24 | 28 heures 48 | 25 heures 12 | 21 heures 36 | 18 heures 00
37 heures | 33 heures 20 | 28 heures 36 | 25 hewres 54 | 22 heures 12 { 18 heures 30
38 heures | 35heures 06 | 31 heures 12 | 27 heures 20 | 23 heures 24 | 19 heures 30

e} Lasituation de I'agent a temps partial

La rémunération de Fagent & temps partiel est proratisée selon sa quotité de travall, 2 'exception des agents
exergant 2 80% et 80%, respectivement rémunérés a 85,74% et 81,42%. Toutefois, le supplément familial de
traiternent {SFT} ne peut pas &tre inférieur ay montant minimum versé a un agent & temps plein ayant le méme
nombre d'enfanis & charge.

En cas de temps parfiel annualisé, fa rémunération mensuelle brute de l'agent est égale au 12éme de sa
rémunération annuelle brute, indépendamment de la répartition des périodes travaillées et non fravailiées.

Les frais de transport domicile - iravail et les frais de déplacement continuent d'atre accordés dans les mémes
conditions que pour un agent & temps plein.

En cas de rémunération a demi-raiternent pendant un congé de maladie, le demi-traitement est calculé sur ia base
de la rémunérafion & temps partiel. A 1a fir de la période de femps parfie], si agent demeure en congé matadie, fe
demi-iraitement est calculé sur la base de la rémunération a temps plein.

Les périodes de travail & temps partiel sont assimilées & des périodes de travail 4 temps plein pour déterminer les
droits & avancement {d'échelon ef de grade), promafion interne et formation {par exemple pour calculer la durée
de 3 ans de services exigée pour pouveir bénéficier d'un congé de formation professionnelle).
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Les fonctionnaires stagiaires autorisés a fravailler a temps partiel voient leur durée de stage augmentée afin que
le volume horaire réalisé pendant teur période de stage soit égal & celui réalisé par un siagiaire & temps complet.
Le fonclionnaire a temps partie! bénéficie des mémes droits a congés quun fonctionnaire travaillant a temps plein.
il 2 notarnment droit & des congés annuels d'une durée égake a 5 fois ses ebligations hebdomadaires de service.

Le temps partiel est suspendu pendant
- uncongé de matemité, d'adoption qu de paternité,
- une formation si elle est incompatible avec fe temps partiel.

f} _Lafin du temps partiel

La réintégration a temps plein ou la modification des corditions d'exercice du temps partiel peut infervenir :
- avant l'expiration de la péricde en cours, sur demande de Pagent ou de l'administration, présentée au
moins deux mois avant Ja date souhaitée
- sans délai en cas de mo#f grave, notamment en cas de diminution substantielle des revenus du ménage
ou de changement dans la situation familiale.

2.1.7.3 Le temps non complet

Les forictionnaires occupant un emploi & temps non complet bénéficient des droits & congés annuels d'une durée
égale & 5 fois les obligations hebdomadaires de service. Par exempie : pour un agent travaiilant sur 4 jours, le droit
& congés annuels est de 20 jours (5 x 4 jours).

Cetle durée est appreciée en nombre de jours effecivement ouvrés.
Les agents positionnés sur des emplois a temps nor complet ne générent pas de RTT.

Les heures effectuées par les agents a temps non complet en dépassement de leur temps de travail hebdomadaire,
sans exceder 35 heures par semaine, sont des heures complémentaires ; elles sont rémunérées sur la base du
traitement habitue! de 'agent. Si ces agents effectuent des heures au-dela de 35 heures hebdemadaires, cellesci
seront considérées comme des heures supplémentaires ouvrant droit & compensation dans les conditions définies
&'atticle consacre du présent réglement.

2.1.8. Le cycle a horaire annualisé

Le cycle de fravail est dit annualisé jorsqu'il permet aux agents de condenser le fravail sur [es périodes ou le besoin
est plus intense et iibérer du temps de fravail sur les périodes creuses. Il pemet également de lisser la rémunération
calculée sur [a base d'un temps hebdomadaire moyen de travail.

2.1.8.1 La durée du temps de travail

La durée annuelle de fravail effectif est fixée @ 1607 hewes maximum. Cependant, la mise en ceuvre des cycles
conduit & définir les temps de travail et les temps de repos de maniére irréguliére sur 'année civile. Pour permetire
aux agents ayant un rythme de travail particulier de percevoir une rémunérafion lissée sur I'année, quel que soit le
temps de travail réellement effectué, le temps de travail est dit « annualisé ».

L'annuglisation permet notamment d'organiser le temps de travail des agenis fravaillant dans les services scolaires.
Un planning de fravail st établi pour Jes péricdes scolaires en gjoutant, si nécessaire, des heures de travail durant
les vacances scolaires notamment pour l'enfretien des locaux. La prorafisation sur ia hase de 1607h00 permet
d'inclure la journée de solidarité dans le calcul du temps de travail moyen.
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2.1.8.2 La rémunération

Ces agents pergoivent tous ies mois une rémunération cafculge sur la base d'un femps hebdomadaire moyen de
travail.

Exemple d'une ATSEM 3 femps non complet effectuant 22h00 par semaine :
22h00 X 38 semaines = 782h00
792000 X 35h00 7/ 1607 =17 25/35¢6e

L a rémunéralion de ceile ATSEM sera servie fotite lannée of calculée sur fa base de 17.25/35" de la valsur de

Findice de classement.
La proratisation sur la base de 1607h00 permel d'inclure Ia journée de solidarité dans le cafcul du femps de travail

moyen.

2.1.8.3 Les congés

Les périodes de vacances scolaires correspendent aux congés annuels réglementaires et a des périodes de
récupération des heures réellement fravaillées en période scolaire au-dela des heures rémunérées.

Les 3 péricdes définies ol les aqents sont présumés éire encongés

« Vacances esfivales : 15 jours comespendant & ta demiére semaine de juillet et les deux premiéres
semaines d'acit
Vacances de printemps | 5 jours comrespondant a la premiére semaine des vacances de printemps
Vacances de noél : § jours comespondant & la premidre semaine des vacances de noél,

Les agents concemes par e cycle annualise ne benéficient pas d'ARTT.
2.1.8.4 L'enregistrement du temps de travail

I} est impératif de badger & chaque enfrée ef sorlie a savoir excepié pour les ATSEM (2 fois & 'amivée le matin et
au départ en fin de journée}

- A mon arrivée fe matin
- Amon départ en pause déjeuner
- A men retour de pause déjeuner

- Amondépart en fin de joumée

2.1.9 Le cycle forfait jours (hors comité de direction)

Le cycle « forfait jour » vise les personnels chargés seit de fonctions d'encadrement soit de fonctions qui justifient
d'une large autenomie dans Forganisation de feur travail. Les agents concernés peuvent, le cas échéant, faire
l'objet de dispositions spécifiques adaptées & la nature et a l'organisafion du service ainst qu'au contenu de leurs
missions, Ces agents ont une durée hebdomadaire de service de 38 heures ou 39 heures.

2.1.9.1 U’enregistrement du temps de travail

Ces agents devront opérer un signalement de présence en badgeant a leur amivée [e matin et & leur amivée 'apres-
midi uniquement,

En cas d'oublis répétés de badgeage, I'agent reviendra sur 4 badgeages.
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2.1.10 Les organisations de cycle de travail par service

Les cycles sont grganisés par service ou par fonctions. L'addition des durées correspondant aux cycles de travall
ne doit pas dépasser 1607 heures. En cas de dépassement, des jours de compensation dits jours de réduction du
temps de travail (ARTT) doivent éfre accordés pour respecter cette imite,

La détermination des droits 4 jour ARTT est fiée au nombre d'heures effectuées au-dela de la durée légale fixée &
1607 heures. Ainsi, les heures de fravail générées au-deld des 35 heures hebdomadaires sont cumulées ef
récupérées sous la forme de ARTT.

DUREE

QUOTITE

NOMBRE DE JOURS

-~ ¥/ Fnd ndad
DE HEBDOMADAIRE CE REDUCTION DU P%EEQEEES CYCLES
TRAVAIL DE TRAVAIL TEMPS DE TRAVAIL =
100% 35 heures 0 Ensemble des senioes HEBDOMADAIRE
administratifs FIXE OU VARIABLE
106% 36 heures 6 ARTT Au choix de {'agent
HEBDOMADAIRE
100% 36 heures BARTT CCAS FIXE OU VARIABLE
. . . HEBODOMADAIRE FiXE
o
100% 36 heures 8 ARTT Service Propreté Urbaine PLURI SAISONNIER
106% 36 heures 6 ARTT Service Espaces Verts PLURI SAISONNIER FIXE
Senvice Déchetierie + aire
100% 36 heures B ARTT de compostage HEBDOMADAIRE FIXE
100% 38 heures 6 ARTT Service Lecture Publique HEBDOMADAIRE FIXE
Administratifs STM + STC
Service Informatique
100% 37 hewres 12 ARTT Service Eau et F'&?gg'ﬁgﬁg&
Assainissement
Police Municipale
. HEBDOMADAIRE
100% 37 heures 12 ARTT Chac"gf.s ’gﬁ s FIXE OU
©g VARIABLE
100% 37 heures 12 ARTT Service Collecte HEBDOMADAIRE FiXE
Les postes ifinéranis ou
100% 38 heures 18 ARTT agents ayant des horaires FORFAIT JOUR
décalés
100% 37 heures 12 ARTT Chefs de sendce HEBDOMADAIRE FIXE
100% 35 heures 23ARTT Chefs de service FORFAIT JOUR
Comité de direction
100% 39 heures 23 ARTT Directeurs de poles PROPRE AUX FONCTIONS
Service Education Jeunesse
- Pole Proximité et de
fiaison
- Pdle Restauration JARTT ANNUALISES
Collective
- Pdle Périscolaire
- Pdle Sport scolaire
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2.2 LES AMENAGEMENTS ET REDUCTIONS DU TEMPS DE TRAVAIL
(ARTT)

La détermination des droits & jour de ARTT est liee au nombre d'heures efiectuées au-defa de la durée légale fixée
& 1607 heures. Ainsi, les heures de fravail générées au-dela des 35 heures hebdomadaires sont cumulées st
récupérées sous ia forme de ARTT.

Les jours TARTT des agents travaillant & temps partiel sont déterminés proportionnellement & leur durée
hebdomadaire de travail effectif, sur la base des droits ouverts pour un agent travailiant & temps complet.

Dans le cas d'un agent changeant de durée hebdomadaire de travail effectif, les droits sont déterminés au prorata
de chacune des périodes.

Cas des agents a temps partie] :

Dans le tableau ci-apres, le nombre de droits obtenu en fonction de la quofité de fravail est arrondi & la demi-
joumée supéfieure ;

DUREE HERDOMADAIRE DE | NOMERE DE JOURS D'ARTT PAR AN
TRAVAIL EFFECTIF

36 heures

TEMPS PARTIEL 30% 2 jours 16,5 jours 11 jours 55 jours

TENPS PARTIEL 0

TEMPS PARTIEL 70% 13 jours e 85 ];mrs 4.5 jours
Tewes PARTELaDS. C | tajows | tjours | sours | 4jours
TEMFS PARTIEL 50% 11,8 jours S jours 5 jours 3 jours

La journée de solidarité n'étant pas intégrée dans ce caleul, i conviendra de la prendre en compte soit en refirant
une joumee d'ARTT soit en rajoutant 7 heures de fravait selon les modalités définies & larticle N°3.2.

Cas d'un agent changeant de quotité de fravail en cours d’année :

Les droits sont déterminés au prorata de chacune des périodes.

Les jours dARTT -
« Peuvent élre pris par journée ou demi-joumnée, accordés sous réserve des nécessités de service,
« Doivent étre pris de maniére réguliére, dans le respect des modalités,

« Les RTT doivent &re consommés sur 'année civile en cours et ne peuvent étre reportés sur I'année
suivante.

« Peuvent éire posés dans un compte épargne temps, a hauteur de 5 jours maximum pour un temps
complet, proratisés en fonction de la durée hebdomadaire de travail effectif pour un agent & temps partiel.
Sous réserve d'une demande formalisée avant le 31/12 de l'année de référence et du réglement en
vigueur du compte épargne temps,

«  Peuvent &tre donnés au méme tifre que les congés annuels au bénéfice d’autres agents publics ayant ia
qualité de proches aidants de personnes en perte d"autonomie ou présentant un handicap.

= Ne sont pas dus pour raison de santé,

« Acquis peuvent élre reportés uniquement en cas d'impossibifité de les poser pour raison de santé dans
les mémes conditions que pour les congés annuels.
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Réduction de droits ARTT :

Toute absence, quel gu'en scit le molif, réduit le nombre de jours de RTT.

£n effet, I'acquisition de jours de RTT est liée a l'accomplissement effectif de durées de travail hebdomadaires
supéreures a 35heures {hors heures supplémentaires). Et Fatiribution de jours de RTT est destinée 3 évifer
Faccomplissement d'une durée annuelle de fravail supérieure a 1607 heures,

En conséquence, toutes les absences pour raison de santé enfrainent une réduction des jours ARTT.

Les absences pour raison de santé concemées sont les congés de maladie ordinaire, les congés longue maladie,
les congés de longue durée, les congés de grave maladie, les congés pour accident de service, les congés pour
maladie professionnelle ef les congés de maladie non rémunérés (de Fagent confraciuel).

Et de maniére générale, les jours non fravaitlés, quel gu'en soit le motif {y compris les ASA), n'ont pas vocafion 3
étre considérés comme du temps de travail effectif et, en conséquence, mouvrent pas droit 4 des jours de RTT.

il ¥ a toutefois 2 exceptions :

+ Les auforisations d'absence accordees dans le cadre du droit syndical,
+ Etles autorisations d’absence pour lesquelles le texte les insfituant prévoit qu'elles sont assimilées & du
temps de travail effectif.
La régle conceme tout agent.

Régle de calcul pour les agents 3 temps complet :

N1 = Nombre de jours ouvrables en régime hebdomadaire (N=228)
N2 = Nombre maximum de joumées ARTT générées annuellement en régime hebdomadaire

Guotient de réduction Q = N1/N2 = Nombre de jours ouvrés a pariir duquel une joumée ARTT est acquise.

DUREE
HEBDOMADAIRE . JOURS QUOTIENT

DE TRAVAIL
EFFECTIF

OUVRABLES | D.”’A%’fr‘.??ﬁz) . DE OBSERVATIONS
NT) REDUCTION

Conformément 2 la lof n® 2010-1857 du 29 décembre 2010 de finances pour 2011 et la circulaire du 18 janvier
2012 relative aux modalités de mise en ceuvre de 'article 115 de la loi n° 2010-1657, la période pendant faquelle
un agent bénéficie d’un congé de maladie (congé de maladie ordinaire, congé de longue maladie, congé de grave
matadie, congé de longue durée, congé sans fraiterment, accident de service ou de travall, maladie professionnelle}
ne peut générer de temps de repos lié au dépassement de la durée annuelle de fravail. Par conséquent, il convient
de raduire le nombre de jours de RTT & proportion des absences liées aux congés de maladie.

L'article 115 de Iz loi n° 2010-1857 de finances pour 2011 précise que *la période pendant laguelle le fonctionnaire
ou agent non titulaire bénéficie d'un congé pour raison de santé ne peut générer de temps de repos lié au
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dépassement de durée annuelle du travail”. Jusqu'a présent, fes congés de matemité n'étaient pas concernés par
cette disposition puisqu'ils n'entraient pas dans le champ des congés pour "raison de santé™. Un récent arrét de la
Cour administrative d'appel de Nantes en date du 21/12/2018 revient sur cette décision. Désormais, puisque l'octroi
de jours de RTT depend de Yaccomplissement effectf d'un temps de travail hebdomadaire supérieur & 35 heures,
les agents en congé de matemité, de patemité et d'accuei! de lenfant en cas d'adeption "ne peuvent élre regardés
comime exergant effeciivement leurs fonctions, ni comme répondant 2 la définition régiementaire de la durée du
fravail effectif",

Ces différents congés, ne peuvent donc pas générer de jours de RTT. [ appartient aux différentes entités de metire
en conformite, apres avis du comité social teritorial, leur réglement intérieur concemant FARTT avec la
junsprudence de la Cour administrative d'appel de Nantes et ainsi réduire le nombre de jours de RTT & proportion
des absences fiées aux congés de matemité, de patemité, d'accueil de 'enfant et d’adoption.

Exemple : un agent travaille 39 heures par semaine. i travaille 228 jours dans fannée. I génére 23 jours d'ARTT
paran.

2 Nombre de jours travailiés/nombre de jours d'ARTT générés soit 228/23 = 9,91 jours arrondis & 10 jours.
Par conséquent, 1 jour CARTT sera retiré & parfir de 10 jours d'absence maladie, 2 jours d'ARTT & parir de 20
jours d'absence, efc.

Les jours I'ARTT ne sont pas défalqués a 'expiration du congé pour raisons de santé, mais au terme de 'année
civile de référence. Dans Ihypothése oli e nombre de jours ’ARTT & défalquer serait supétieur au rombre de
jours d'ARTT accordés au titre de 'année civile, la déduction seffectue sur l'année N+1.

Reégle de calcul pour les agents a temps partief 4 80% et 90% :

Pour un agent
a36heures, - Nbdejours

Burée ' Quotient de Pour un agent Quotient de

. ! . ) a 37 heures, : .
hiebdomadaire de ' nb de jours de travaillésfan redugnon nb de jours de redtgtwn

travail . RTT possible RTT possible
Nb de jours de
RTT pour un agent K} 19
& temps complet
. 205.2/5.4= 205.2110.8=
G, =
Temps partie! 90% 228x0.9=205.2 38 jours 19 jours
. 1824/4.8= 182.4/8.6=
G =
Temps partiel 80% 278x0.8=182.4 38 jours 19 jours
. 158.6/4 2= 158.6/8.4=
a4 =
Temps partiel 70% 228x0.7=159.6 38 jours 19 jours

En conséquence, dés lors qu'un agent atteint en une seule fois ou cumulafiverent un nombre de jours d'absence
égal a @, # convient d’'amputer son crédit annuel d'une joumée.
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2.3 LES INDEMINITES HORAIRES

Définition des heures supplémentaires

L'article 4 du décret n® 2002-60 du 14 janvier 2002 relatif aux indemnités horatres pour travaux supplémentaires
{IHTS) définit les heures supplémentaires comme « les heures effectuées & 1a demande du chef de service dés
qu'il ¥ 2 dépassement des bornes horaires définies par le cycte du travail ».

Une décision expresse du chef de service

Peu importe le service fait, la jurisprudence considére quune collectivité ou un établissement public iocal ne peut
rémunérer les heures supplémentaires effectuées par un agent en Fabsence de décision du chef de service, et 2
plus fortes raisons au-dela du plafond des 25 heures mensuelles, ledit agent ne pouvant valablement se prévaloir
du défaut d'information par la collectivité concemant les conditions de rémunération des heures supplémentaires
(CAA Marseille, 28 mai 2013, M. B., req. n® 11MAC1255).

Les heures supplémentaires peuvent donner lieu 2 compensation sous la forme d'un repos compensateur ou ére
remunérées. :

Le choix de rémunérer Jes fravaux supplémentaires cu de faire récupérer le temps passé 3 les accomplir reléve
du pouvoir discrétionnaire de Pautorité territoriale. [| nexiste donc pas de droit & I'indemnisation de I'neurg

supplémentaire effectuge.

Agents concernés

Lindemnisation des heures supplémentaires, par le versement & lagent de I'HTS, esf strictement encadrée. Elie
ne peut concemer que les fonctionnaires de catégorie C, de catégorie B {quel que soit 'ndice de rémunération,
depuis le décret n® 2007-30 du 18 novembre 2007}, ef les agents non Hulaires de droit public de méme niveau et
exergant des fonctions de méme naiure.

De pius, une condition est posée quant 4 la nature des fonctions exercées : les agents doivent « exercer des
fonctions ou appartenir 4 des corps, grades ou emplois dont les missions impliquent ia réalisation effective d’heures
supplémentaires ».

Modalités

La validation des horaires pour fravaux supplémentaires est subordonnée a l'enregistrement par le conirble
automatisé permettant ainsi de comptabiliser de fagon exacte les heures supplémentaires qui seront accomplies.
Elies seront en amont planifiées puis validées sous deux jours par le responsable hiérarchique afin de générer la
prise en compte dans le compteur de référence Kelio. [l sera obligatoire que toutes les anomaifes quelles qu'elties
soient {horaires, absences.), solent corrigées avant le 5 de chague mois pour que les informations solent intégrées
dans les compteurs récupération ou paie,

Le temps de travail est comptabilisé sur Fannée civite, aucun cumul de récupération sur piusieurs années ne pousra
&tre autorisé pour ne pas déroger i la régle des 1607 heures de ravail effectif, de ce fait les heures de récupération
non prises devront &tre éclusées au 31/01 de année de suivante. A déefaut, elles seront perdues.

Ces heures supplémentaires doivent respecter le cadre réglementaire du temps de travail et ne pourront excéder
25 heures suppiémentaires par mois {fixé par Iarticle 8 du decret du 14 janvier 2002}, dimanches et jours fériés
inclus, puis 208 heures par an. Ce contingent mensue! peut &tre dépassé sur décision du chef de service si des
circonstances exceptionnelles [e justiient et pour une période limitée, en informant immédiatement le Comité Social
Technique.

Conformément aux dispesitions relatives & la fonction publique tenitoriale, fassemblée délibérante de ia collectivité
a fixé Ie régime indemnitaire applicable a ses agents de maniére suivanie :

La régle de gestion des heures supplémentaires au sein de fa collectiviié est [a récupération compléte des heures
pour [a majorité des agents de la collectivite. Une distinction est faite pour des services ayant des nécessités
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d'organisation particufiéres, entrainant une indemnisation des heures supplémentaires 4 hauteur de 50% et
générant des temps de récupération & hauteur de 50% en confrepartie des heures supplémentaires réalisées.

Les services concernés par cette dérogation sont vaiidés par la Direction Générale des Services {Ex : les agents
techniques des services technigues municipaux, informatique et les agents de la police Municipale efc.).

Dans le cas d'horaires supplementaires réalisés dans le cadre de manifestations exceptionnelles organisées par
l'autorité ferritoriale ou dans le cadre d'une intervention pour un autre service, sur demande formelle de Pautorité
termitoriale les heures seront indenmisées a 100%.

Le supérieur hiérarchique de fagent devra f'en informer avant la réalisation de celles—ci.

: COEFFICIENT ) COEFFICIENT
TYPES D'HEURES DANS DANS
SUPPLEMENTAIRES _ LE CADRE DE LE CADRE DE
LA REMUNERATION LA RECUPERATION

O HEURES SUPPLEMENTAIRES DENUITDE 22HA7H .« iior o7
14 PREMIERES HEURES 25

DELA DE 14 HEURES 254
HEURES SUPPLEMENTAIRES DE DIMANCHE ETJOURFERIE: "o 2 1.
14 PREMIZRES HEURES 2,08
AU DELA DE 14 HEURES 2,12 2

L'article 3 du décret du 14 janvier 2002 prend soin de préciser qu'une heure suppiémentaire ne peut a la fois donner
lieu & Findemnisation &t 4 compensation.

s Administratifs
*Fiscine

100% R EC U P *Propreté

sEspaces verts
*Assainissernent

5 O% R EC U P .:f:;‘:i;:z:rﬁques des Services Technigues

«Informatiqua

« Police Municipale

50% PAYE ES ::i}rfde compostage

=Evenements exceptionnels organisds par

1 OO% P AYE ES lautorité territoriale

=Renfort dans un autre service
= Demande formelle de V'autoritsd territoriale

|

La rémunération horaire est déterminée en prenant pour base le montant du "traitement de base mensuel® majoré,
le cas echéant, du montant de fa N.B.L, de Fagent au moment de fexécution des fravaux. Ce montant est divisé
par 151,67. Le résultat obtenu correspond au taux horaire de base qul convient de multiplier par les coefiicients
suivants.
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Les heures supplémentaires récupérées seront gérées au sein méme des services, Les soldes de récupération
seront fransmises au sein de services des ressources humaines pour enregistrement.

2.4 LES HEURES COMPLEMENTAIRES

Les heuras complémentaires sont des heures effectuées par les agents & temps non complet au-dela de leur cycle
normal de travail et dans ia limite & la durée hebdomadaire légale du travail. Seuls les agents de droit public recrutés
sur un emploi permanent peuvent en bénéficier.

2.5 LES ASTREINTES

Article 5 du décret n°2000-815 du 25 aoiit 2000 alinéa 1:

« Une périade d'astreinte s'entend comme une période pendant laquelle Fagent, sans éire 3 ia disposition
permanente et immédiate de son employeur, a l'obigation de demeurer a son domiciie ou a proximité afin d'dtre
en mesure dintervenir pour effectuer un travail au service de Fadministration, la durée de cetie intervention étant

considérée comme un femps de travail effectif. »

Elles comportent deux éléments

1. L'agent nest pas & la disposition permanente ef immédiate de femployeur.

2. L'agent a 'obfigation de demeurer a son doimicile ou & proximité. ! doit étre en mesure d'exercer ses fonctions
immédiatement en cas de besoin. En cas dintervention et exclusivement, fagent sera rfémunéré, Iz durée de
lintervention étant considérée comme un fravail effectif. L'entité prévoira les cas de recours aux astreintes
conformément 3 la réglementation et les modalités de rémunération.

Chapitre 3. CUMUL D’EMPLOI

Le principe de non curnul est posé par lasticle 25 septlies de la lof n° 83-634 du 13 juillet 1983 modifice : le
fonctionnaire et I'agent contractue! consacrent l'intégralité de leur activité professionnelle i leurs tiches ;
ils ne peuvent exercer 3 fitre professionnel une activité privée lucrative de quelgue nature que ce soit.

Ce principe est applicable aux fonctionnaires et aux agents contractusls, 4 lemps partiel ou a temps plein, oceupant
un emploi a temps compilet ou & temps ron complet {des régles spécifiques sont cependant prévues pour les
agents occupant un emploi & temps non complet pour une durée inférieure ou égale a 70% de fa durée légale
du travail — voir infra}, aux collaborateurs de cabinet. Sont exclus de la réglementation les vacataires,

Les agents placés en congé de maladie ou en congé annuel, notamment, sent toujours scumis a ce principe de
non cumul. Les fonctionnaires placés en congé de maladie, de longue maladie ou de longue durée ne peuvent pas
exercer une activité rémunérée pendant ce congé {art. 28 du décret n°87-602 du 3G juillet 1987).

Les agents peuvent étre autorisés a exercer, & titre accessoire, une activité, lucrative ou non, auprés d'une
personne ¢u d'un organisme public ou privé, dés lors que cette activité est compatible avec les fonctions
qui leur sont confiées et n'affecte pas leur exercice. Elle ne doit pas porier atfeinte au fonctionnement normal, a
findépendance ou 2 Iz neufralité du service public.

Cefle activité accessoire ne peut intervenir qu'en dehors du femps de semvice des agents. On distingue le cumul
d'une activité publigue avec une ou plusieurs activités publiques et/ou privées. Certaines activités accessoires sonl
inferdites, d'autres libres ou soumises & autorisation. Le décret n®2017-105 du 27 janvier 2017 précise la liste des
activités accessoires auforisées dans san article 6 :

- Expertise et consuitation - le fait de donner des consultations, procéder & des expertises ou plaider en
justice dans les litiges intéressant toute personne publique {méme devant une juridiction étrangére ou
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internationale} reste inferdt. Les fonctionnaires peuvent &ire autorisés & apporter leur concours & une
entreprise en application de 'arficle L. 531-8 du code de la recherche ;

- Enseignement et formation ;

- Activité a caracteére sportif ou cuiturel, y compris encadrement et animation dans ies domaines sportf,
cufturet, ou de 'éducation populaire ;

- Activité agricole dans des explaitations agricoles constituées ou non sous forme socizle :

- Activité de conjoint collaborateur au sein d'une entreprise arfisanale, commerciale ou libérale ;

- Aide & domicile & un ascendant, & un descendant, & son conjoint, & son partenaire fié par un PACS ou 3
son concubin, permettant au fonctionnaire de percevoir, le cas échéant, les allocations afférentes & cette
aide ;

- Travaux de faible importance réalisés chez des particuliers ;

Activité d'intérét général exercée auprés d'une personne publique ou auprés d'une personne privée 3 but ron
lucratif ;

- Mission dintérét public de coopérafion inferafionale ou auprés d'organismes dintérét général 2
caractére intemational ou d'un Etat étranger.

Toutes ces activités accessoires peuvent étre exercées sous fe régime du micro entrepreneur ou sous fout aure
régime. Certaines activités accessoires ne peuvent étre exercées que sous le régime du micro-entrepreneur :

= Les services & Ja personne

- Lagarde d'enfanis ;

- Lassistance aux personnes &gées, aux personnes handicapées ou aux aures personnes qui ont besoin
d'une aide personnelle a leur domicile ou d'une aide & la mobilité dans Fenvironnement de proximité
favorisant leur maintien & domicile ;

- Les services aux personnes a leur domicite relatifs aux taches ménagéres ou famifiales.

< La vente de biens fabrigués personneliement par 'agent.

- Unrégime parficulier est également en vigueur dans ie cas de :

- Lexercice d'activités privées par des agents publics et certains agents confractuels de droit privé ayant
cessé leurs fonctions,

- Lacréation ou reprise d'entreprise.

L'agent qui envisage d'exercer une activité accessoire, doit au préalable solliciter une autorisation, par
écrit, auprés de son employeur principal, dans des délais raisonnables. Cette autorisafion prend la forme d'une
demande écrite. Dans cerains cas, fa commission de déontologie sera obligatoirement saisie pour avis préalable.

L'autorité dont releve fagent peut s'opposer 3 tout moment & la poursuite d'une activité dont exercice a été

auforisé.
En cas de non-respect des régles du cumul, des sanctions peuvent &tre envisagées.
Ilconvient de se référer 4 fa note inteme portant sur le cumul d’emplol pour de plus amples renseignements.
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Chapitre 4. LE COMPTE EPARGNE TEMPS

Le Compte Epargne Temps {C.E.T) a &4 institué dans la Fonction Publigue Territoriale par le décret n® 2004-878
du 26 aoiit 2004. [l vient compléter le disposttif d'Aménagement et de Réduction du Temps de Travail (A.R.T.T )
pour kes foncticnnaires et les agents territoriaux, et prolonge fes mesures déja mises en place dans le secteur privé
par les lois AUBRY et dans la Fonction Publique d'Etat par le décret du 28.04.2002.

Le Compte Epargne Temps ouvre aux agents la possibilité de « capitaliser du temps », par report d’une
année sur 'autre de jours de congé, cu de repos compensateurs pour les solder & 'accasion d'un projet
personnel ou d’un départ a la retraite.

En affet, la majorité des cadres et certains personnsls sont dans fimpossibilité d'épuiser le solde de congé avant
le 31112 de Fannée pour des raisons de necessite de service ou de plan de charge.

En 2010, le décret selatif au compte épargne temps dans la F.P.T n® 2010-531, est venu modifier le décret initial
de 2004, en donnant compéetence aux collectivités pour en fixer les régles de fonctionnement et en ouvrant Ia
possibilité d'indemnisation {ou de monétisation) des jours épargnés.

Depuis le 30 décembre 2018, certaines modalités de fonctionnement du C.E.T. ont de nouveau changé :

G'une part, l'arrété du 28 novembre 2618 (modifiant Iarrélé du 28 acdt 2008 pris pour application du décret n®
2002634 du 28 avril 2002 modifié portant création du Compte Epargne Temps dans Ia fonction publique de 'Etat
¢f dans (a magistrature}, a revalorisé le montant de lindemnisaticn des jours épargnés {dafe d'entrée en vigueur ke
1% janvier 2019).

D'aufre par, le décret n°2018-1305 du 27 décembre 2018 a:
¢ abaissé le seuil 4 partir duquel i est possible de demander la monéfisation {ou l'indemnisation) des jours
épargnés au titre du C.E.T. 3 15 jours {au Tieu de 20 jusquialors),
¢ modifié les décreis préexisiants en fa matiére pour les trois versants de la fonction publique {Etat,
Hospitaliére, Temitoriale}, dont le décrat n°2004-878, en instaurant la consenvation des droits & congé
acquis au titre d'un C.E.T., en cas de mobifité des agents au sein de fa fonction publique, prenant effet &
compter du ter janvier 2013

Objet

Le dispositif du Compte Epargne Temps consiste & permettre & 'agent d'épargner des droits 3 congé a prendre en
dehors de fa période au fitre de laquefle ils oni éé acquis, quil pourra ufifiser ultéricurement sous différentes
formes,

Béanéficiaires

La possihilité d'ouvrir un Compte Epargne Temps est offerte & 'ensemble des agents tifulaires et non titulaires, &
temps complet ou non complet, exercant leurs fonctions de maniére continue et 'ils ont accompii au moins une
année de service en qualité d’agent permanent.

Toultefols, les catégories d'agents relevant d'un régime d'obligations de service mentionnés a ("article 7 du décret
du 12 juifet 2001 sont exclues du bénéfice de ces dispositions {(comme par exemple les assistants spécialisés et
assistants d'enseignement artistique).

Par allieurs, les foncionnaires accomplissant une période de stage préalabie 3 leur fitularisation ne sont pas
autorisés a ouvrir un compte. Ceux qui avalent acquis antérieurement des droils a congés & ce titre, ne peuvent ni
ies utiliser ni en accumuler de nouveaux pendant cefte période, ils devront atiendre leur fitularisation.

Les agents sous confrat de droit privé {Confrat d'accompagnement & Yemploi, conirat d'apprentissage...} sont
exclus du dispositif.
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Quverture du compte

Louverture d'un Compte Epargne Temps est un droit mais n'est pas une obligation. Cette opération est formulée
sur demande écrite de l'agent aupres de l'autorité temitoriale. Cette demande doit parvenir au service des
ressources humaines avant le 31 décembre de lannée au titre de laquelle les jours épargnés ont &t¢ acquis.

L'agent n'est autorisé & ouvrir qu'un seul Compte Epargne Temps.

Dés Ja création de son compte, une notification de l'ouverture du compte est adressée a l'agent. S'il ne remplit pas
tes conditions d'ouveriure, il est informé du rejet motivé de sa demande.

Alimentation du conipte

La quotité minimale de dépdt est d'une jounée,

L'agent alimente une fois par an son compte par une demande expresse adressée au plus fard le 31 décembre
pour les jours de I'annee en cours, En pratique et pour faciliter ta gestion, il peut étre matériellement procédé
Finscription de ces jours a titre réfroactif au tout début de 'année suivante, mais en temps utife pour permettre &
I'agent d’'exercer son éventue! droft d'option.

IV n"est pas possible d'inscrre sur fe C.E.T. un nombre de jours conduisant a dépasser le seuil de 60 jours. Les
jours ne pouvant &tre inscrits sont définitivement perdus.

Le compte épargne temps peut éire alimenté par le report de

Jours de congés annuels non pris au cours de fannée a fa condition que e nombre de jours de congés annuels
pris dans l'année ne soit pas inférieur & 20 pour un agent & temps complet fravaillant sur 5 jours (18 pour fes agents
travaillant & 90%, 16 pour les agents travaillant 2 80%, 14 2 70%, 12 2 60%, et 10 & 50%).

Jours de réduction de temps de fravail dans la limite de 5 jours.

Jours de fractionnement {appelés aussi jours d'hiver cu hors période).

Jours de congés annuels acquis durant les congés potrr raisons de santé 2 la condition que te nombre de jours de
congés annuels pris dans I'année ne soit pas inférieur & 20 jours pour un agent & femps complet.

Pour des agents a temps partief ou & lemps non complet, le nombre maximum de jours pouvant étre épargnés par
an ainsi gue la durée minimum des congés annuels est proratisée en fonction de 1a quotité de travail effectuée.

Les congés bonifiés ainsi que les jours de repos compensateur ne peuvent dtre pris en compte.

L'unité de décompte du C.E.T. pour l'alimentation et 'utilisation est le jour indivisible.

Utilisation du compte

L'agent est informé annueilement des droits épargnés et consommés.

Lorsquils sont utifisés sous forme de congés, les jours accumulés surfe C.E.T se consomment comme des congés
ardinaires, pris dans ies conditions mentionnées a Farticle 3 du décret du 26 novembre 1985. La consommation
reste soumise au respect des nécessités de service.

Un délai de prévenance devra éire respecté. L'agent qui souhaite utiliser ses droits & congés épargnés devra en
faire la demande préalable auprés de son chef de service dans un défai égal & la durée du congé demandé.

Le Compte Epargne Temps peut éire ufilisé dés lors qu'un jour y est stocké.

Le Compte Epargne Temps ne peul étre utifisé que pour rémunérer des congés dune durée minimale d'une
joumnée.
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Le bénéfice des congés du Compte Epargne Temps est aceordé de plein droit sur demande & llissue d’un congé
de maternité, d'adoption, de patemité, ou d'un congé d'accompagnement d’une personne en fin de vie.

Les congés pris au titre du Compie Epargne Temps sont assimilés a une période d'acfivité et rémunérés en tant
que telle. Pendant ces congés, Fagent conserve notamment ses droits 4 avancement ef 2 retraite et ke droit aux
divers congés maladie. La période pendant laquelie 'agent bénéficie d'un des congés maladie prévus par les
statuts suspend d'office ie Congé Epargne Temps.

Tout refus cbposé & une demande de congés au titre du C.E.T doit &tre motivé. L'agent peut former un recours
devant l'autorité dont it reléve, qui staiue aprés consuliation de la Commission Administrative Paritaire,

Drgit d'option

{a possibilité d'opter pour une ou plusieurs options de consommation des jours inscrits au ©.E.T, est cuverte par
fa Délibération n®100 du Conseil Municipal du @ décembre 201G et la Délibération n°137 du Conseil
Communautaite du 14 décembre 2010.

C'est & Fagent qu'il appartient ensuite d'arhitrer entre les différentes options. Au titre d'une année donnée, fe choix
de 'agent s'effectue au plus tard Je 31 janvier de I'année suivante.

A/ - L& nombre de jours épargnés est inférieur ou égal & 15

En I'shsence d'ufilisation de l'agent, ces jours sont automatiquement maintenus sur le C.E.T. en vue d'une
utilisation ultérieure sous forme de congés. L'agent n'a pas & le demander expressément.

B! - Le nombre de jours épargnés est supérieur & 15

L'agent est fonctionnaire :

= Option 1 : Les jours supérieurs & 15 sont pris en comple au fitre du régime de retraite additionnelle de la
fonction publique {RAFP}.

= Qption 2: Les jours supérieurs a 15 sont indemnisés forfaitairement en fonction de la catégorie
hiérarchique a taquelle Fagent appartient dans ia limite de 12 jours.

= Option 3 : Les jours supérieurs 2 15 sont maintenus sur le C.E.T. en jours utilisables comme des congés
annuels au titre de I'année en cours.

{'agent peut & sa convenance choisir une eplicn unigue ou combiner 2 ou 3 options dans les proportions quil
souhaite. En Pabsence d’option clairement exprimée par "agent avant ie 31 janvier N+1, e versement au
régime de la RAF.P. s’applique automatiquement sur 'ensemble des jours au-dela de 15 jours.

Le droit d'option ne sera sffectué qu'une seule fois par an a la date fixée ci-dessus. Les jours sont ainsi retranchés
du C.E.T. & la date d'exercice de l'option.

L'agent est non fifulaire ou fonclionnaire non affilié 4 la CNRACL :

Les agents a temps non complet non affiliés a ia CNRACL ne relévent pas de Ia RAF.P. et ne peuvent donc
bénéficier d’une prise en compte des jours épargnés au fitre du régime additionnel. Lear situation est assimiiable
acelle des agenis non fitulaires.

Ces agents exercent feur choix entre 2 oplions :

= Option 1: Les jours supérieurs 4 15 sont indemnisés forfaitairernent en fonciion de la catégorie
hiérarchique a laguelle I'agent appartient.

» Option 2 : Les jours supérieurs a 15 sont maintenus sur Je C.E.T en jours utilisables comme des congés
annuels classiques.

L'agent peut & sa convenance choisir une option unique ou combiner les 2 options dans les proporfions qu'il
souhaite. En absence d’eption clairement exprimée par 'agent avant [e 31 janvier N+1, I'indemnisation des
jours s'applique automatiquement sur 'ensemble des jours au-dela de 135 jours.
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Les jours sont ainsi retranchés du C.E.T. 4 la date d'exercice de foption.

Le départ de ['agent

Cessation définitive de fonction

En cas de cessation définifive des fonctions (radiation des cadres, licenciement, démission, départ & la refraite, fin
de contrat, révocation, mutafion, détachement...}, les droits accumulés sur le CET doivent éfre soldés avant le
départ de I'agent. Sinon les jours sont perdus. La date de départ de l'agent sera fixée en tenant compte des droits
aon soldés,

La mise 3 disposition

En ¢as de mise & disposition d'un agent dans une autre structure, fes droits acquis au titre du C.E.T. sont
suspendus, sauf accord entre fentite et la structure d'accueil. En Fabsence d'accord, ies droits acquis au fitre du
C.E.T. seront 4 nouveau actifs en cas de réintégration de Pagent. En cas de mise & disposition d'une organisation
syndicale, les droits acquis au titre du C.E.T. sont maintenus et sont gérés par lentité.

La disponibilité
Le C.ET. d'un agent en disponibilité est suspendu jusqu'a sa réintégration sauf autorisation de Tenfité.

Autres positions administratives
En cas de congé parenial le C.E.7. est suspendu. Les droits de Y'agent sont maintenus et seront & nouveau actifs

quand l'agent sera réintégré dans l'entité.

Le décés de I'agent
En cas de décés de lagent, les droils acquis au fifre de son compte épargne temps donnent liev & une

indemnisation de ses ayants droit suivant baréme réglementaire en vigueur.

55350 (8 IR

Le présent réglement sera distdbué & Pensemble du personnel communal st communautaire ef sera fransmis
systématiquement aux agents nouveliement recrutés.

Fait & Viiry-le-Frangois, le

Le Maire L'adjoint délégué du personnel
Le Président Le Vice — Président chargé du personnel
Jean-Pierre BOUQUET Thierry MOUTON

Le protacale a été modifié et adopté au Conseil Social Technique du 13/02/2024
De la Ville et CCAS de Vitry-le-Frangois fe
De la Communauté de la Communes Vitry, Champagne et Der le
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LISTES DES ANNEXES
ANNEXE N°1 : LES REFERENCES JURIDIQUES ET REGLEMENTAIRES

Ce réglement a été éfaboré dans le respect des lois et décrefs en vigueur, at en concordance avec les délibérations
des différents conseils ainsi que celles du CCAS. Ces références sont notamment fes suivantes ;

Directive n® 93-104-CE du Consei! de {Union Européenne du 23 novembre 1893 concemant certains aspecis de
laménagement du temps de travait

Le Code du Travail
Loi n°® 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits ef obligations des fonctionnaires

Loi n°® 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée periant dispositions statutaires applicables aux agents des collectivités
territoriales

'ensemble des lois ef décrets d'application qui compléfent ces dispositions

Loi n® 2001-2 du 3 janvier 2001 relafive & la résomption de 'emploi précaire, et & la modernisation du recruterment
dans |a fonction publique, ainsi qu'au temps de fravail dans la fonction publique tetriforiale

Loi n°2013-1276 du 29 décembre 2013 de finances pour 2014

Loi n°2016-483 du 20 avril 2016 relative & [a déontoiogle ef aux droits et obligaticn des fonctionnaires (modification
de Particte 57-5° /75 de 1a loi n°84-53)

Ordonnance n° 2017-53 du 13 janvier 2017 portant diverses dispositions relatives au compte personnel d'activité,
a la formation et & la séeurité au travail dans la fonction publique

Décret n° 85-1250 du 26 novembre 1885 relatif aux congés annuels des fonctionnaires territoriaux

Décret n°86-68 relafif aux positions de détachement, hors cadres, disponibilité, de congé parental des
fonctionnaires terrtoriaux et & intégration

Décret n® 88-145 du 15 février 1888 modifié pris pour l'application de l'article 136 de la loi du 26 janvier 1984
meodifiée portant dispositions statutaires relatives 2 la fonction publique teriforiale et relatif aux agents non titufaires
de la Fonction Publique Termitoriale.

Décret n°90-437 modifié du 28 mai 1990 fixant les conditions et les modaiités de reglement des frais occasionnés
par les changements de résidence

Décret n® $1-298 du 20 mars 1891 poriant dispositions stafutaires appiicables aux fonctionnaires temitoriaux
nommés sur des emplois permanents 4 temps ron complet

Décret n® 2000-815 du 25 aolt 2000 modifié relalif a I'aménagement et &ia réduction du temps de travait dans la
Fonction Publique de I'Etat

Décret n® 2001-623 du 12 juillet 2001 modifié pris pour lapplication de laricle 7-1 de [a foi n® 84-53 du 26 janvier
1984 et relatif 2 TARTT de la Fonction Publique Terriforiale

Décret n°2001-654 du 19 juillet 2001 fixant les conditions et les modalités de réglement des frais gecasionnés par
les déplacements des perscnnels des collectivités locales

Décret n°2006-781 modifié fixant les conditions ef les modalités de réglement des frais occasionnés par des frais
accasionnés par les déplacements temporaires des personnels civils de lEtat

Décret n°20086-1022 du 21 aclt 2006 relatifs aux modalités d'attribution aux fonctionnaires et aux agents non
fitulaires des collectivités terriforiales du congé de présence parentale

Décret n®2(:10-676 du 21 juin 2010 instituant une prise en charge partielle du prix des tifres d'abonnement
correspondant aux déplacements effectués par les agents publics entre leur résidence habituelle et leur lieu de
travail

Décret n°2013-67 du 18 janvier 2013 relatif au congé de solidarité familiate et & Pallocation d'accompagnement en
fin de vie pour les fonctionnaires reievant de la loi n°83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des
fonctionnaires
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Décret n°2013-68 du 18 janvier 2013 relatif au conge de sofidarité familiale pour les agents non titulaires des
fonctions publiques de I'Etat, territoriale ef hospitaliére

Décret n°2014-1133 du 3 octobre 2014 relatif 2 la procédure de coniidle des arréts de maladie des fonctionnaires
modifiant le décret n® 87-602

Décret n°2015 -580 du 18 mai 2015 permettant & un agent public civil le don de jours de repos 3 un aufre agent
public parent d'un enfant gravement malade

Décret n°2016-1624 du 29 novembre 2016 relatif 2 1a formation et aux autorisations d'absence des membres
représentanis du personnel de la fonction publique temitorigle des instances compélentes en matiére d'hygiéne,
de séourité et de conditions de travail

Décret n® 2016-1626 du 29 novembre 2016 pris pour application de larticle 61-1 du décret n° 85-603 du 10 juin
1885 relatif & 'hygiéne et & fa sécurité du travall ainsi gu'a 2 médecine professionnelle et préventive dans la
fonction publigue termitoriate

Décret n® 2020- 467 du 22 avril 2020 relatif aux conditions d'aménagement d'un temps partiel annualisé pour les
agents publics & foccasion de la naissance cu de I'accueil d'un enfant

Décret n® 2021- 259 du 9 mars 2021 élargissant au bénéfice des parents d'enfants décédés le dispositif de don de
jours de repos non pris,

Circulaire du 18 janvier 2012 relative a la réduction des droifs 2 RTT en cas de congé pour raison de santé dans
la fonction publique,

Asréié du 3 juillet 2006 modifié fixant les taux des indemnités kilométriques.

Circulaire du 31 mars 2017 relafive & l'application des régles en matiére de temps de travail dans les trois versanis
de la foniction publigue,

Décision du Consell d'Etat CE 0406009 du 26 avril 2017

Circulaire du 24 mars 2017 relative aux autorisations d'absence dans le cadre d'une assistance madicale & la
procréation {PMA).
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ANNEXE N°2 : LE CONGE PARENTAL

Textes
Articles L915-1 & |.515-12 du code général de ia fonction publique

Arficle 12 du décret n® 92-1194 du 4 novembre 1892 fixant les dispositions communes applicables aux
fonctionnaires stagiaires de [a fonction publique terriforial

Décret n® 88-145 du 15 février 1988 pris pour I'application de Varlicle 136 de fa lof du 26 janvier 1984 modifiee
portant disposifions statutaires relafives & la fonction publique territoriale et relatif aux agents contractuels de la
fonction publique temitorial

Décret n® 86-68 du 13 fanvier 1986 modifié relatif aux positions de détachement, hors cadres, de disponibilité, de
congé parental ef de congé de présence parentale des fonctionnaires territoriaux {fifre V) et 2 lintégration modifié
par le décret n° 2020-528 du 5 mai 2020 modifiant les disponibilités relatives au cange parental des fonctionnaires
¢t & la disponibilité pour éiever un enfant

Le congé parental est 1a position du fonctionnaire titulaire placé hors de son administration d’origine pour
élaver son enfant, A ia suite d’une naissance ou d'une adoption

Bénéficiaire

Le congé parental ne peut étre accordé qu'aux fonctionnaires titulaires atemps completet non complet {si 'agent
est & temps non complet dans deux collectivités, il doit élre placé en congé parental dans les deux collectivités}.

Pour les fonctionnaires stagiaires, il s'agira d'un congé sans fraitement. Celuici a les mémes modalités
datiribution que le congé parental des agents titulaires. La date de fin de stage est reportée d'une durée
équivalente & celle prise par 'agent pour son congé parental.

L'agent contractuel, quant a Iui, qui justifie d'une ancienneté d'au moins un an 4 la date de naissance de
son enfant ou de l'arrivée au foyer d'un enfant a droit, sur sa demande, a un congé parental (article 14 du
décret n° §8-145).

Désormais, le congé parental peut étre accordé au pere et/ou & ia mére de 'enfant en méme temps.

Le congé parental est accordé de droit aprés la naissance de Fanfant, aprés un congé matemité, un congé patemité
ou un congé d'adoption ou lors de l'amivée au foyer d'un enfant n‘ayant pas afteint 'age de {a fin de l'obligation
scolaire {16 ans}, adopté ou confié en vue de sen adoption {art 29, décret n°86-68 du 13 janvier 1986}

Le conge parental peui débuier & tout moment au cours de la période y ouvrant droit {il ne suif pas cbhgatourement
le congé matemité}.

Durée du congé parental

Nombee d’enfants nés

. ) Durée maximale du congé parental
simultanément gep

1 Jusgu'ay 3¢ anniversaire de lenfant
D Lusau'a Penfrée 2 I'école maternelle des enfants
3 ou plus 5 prolongations possibles au maximum jusqu’au Géme anniversaire des enfants

Le congé parental est accordé par période de 2 & 6 mois renouvelable (art 31, décret n°86-68 du 13 janvier
1586)

En revanche, le congé parental est nécessairement pris de maniere continue. Il ne peut &tre fractionné pour un
méme enfant.
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La demande
Le fonctionnaire qui souhaite benéficier 'un congé parental présente sa demande, auprés de sa collectivité
employeur ou auprés de 'administration de détachement si Fagent est détaché.

La demande doit éire effectuée au moins deux mois avant le début du congé parental (art 30, décret n® 86-68 du
13 janvier 1986)

Pendant le congé parental

Contrdle du congé parental

L'agent en congé parental doit se consacrer effectivement & I'éducation de son enfant. A tout moment, Fautorité
territoriale qui a accordé le congé parental peut faire procéder & des enquétes pour s'assurer que Factivité du
bénéficiaire du congé est réellement consacrée & élever lenfant {art 33, décret n°® 86-68 du 13 janvier 1986).
Nouvelle naissance ou adoption

Si une nouvelle naissance ou une adoption intervient alors que le fonctionnaire se trouve déja en congé parental,
Fagent a droft a un nouveau congé matemité, congé paternité, congé d'adoption.

La demande du congé parental au litre du nouvel enfant doit étre présentée 2 mois au moins avant la date
présumée de la naissance ou de l'armivée au foyer {art 32, décret n°86-68 du 13 janvier 1988).
Positions

L'agent ne peut pas étre simultanément dans deux posifions différentes. Ainsi, l'agent devra demander sa
réintégrafion avant de solliciter une dispenibifité, un détachement, une mutation.

Droit statutaire
Rémunération : pendant son congé parental, lagent ne percoit aucune rémunération.
Cumul | L'agent ne pourra cumuler sont congé parental avec un autre emploi puisqu'un congé parental oblige

Fagent a se consacrer a féducation de son enfant. La seule possibilité reste l'emploi « dassistant{e) matemel{le)»
(cf_circulaire ministérielle n° 2157 du 11 mars 2008}

Retraite : Sileniant est né ou a 6t€ adopté avant le 1¢ janvier 2004, 'agent bénéficie d’'une bonification par enfant
de 4 timestres a condition d'avoir interrompu son activité pendant une période continue d'au mains deux mois.

L'agent fonctionnaire bénéficie ¢'une prise en compte gratuite de la période d'interruption d'activité liée 2 Fenfant
né ou adopté aprés le ler janvier 2004, dans le calcut de [a durée de service, pour fa constitution du droit 3
pension et fa liquidation, dans ia limite de 3 ans par enfant.

Le contractuel pourra bénéficier de poinis gratuits & condition d'avoir cassé toute activité professionnelle pour
¢lever chacun de ses enfants et d'avoir accompli au moins un an de services validables pour ['lrcantec,

Formation :
Les fonctionnaires en congé parental peuvent bénéficier des actions de formation suivantes
- Les fommations continues, personneile
- les préparations aux concours et examens professionnels
- laformation personnelle suivie a l'initiative de 'agent
Iis restent placés en position de congé parental (art L1422-25 du code général de la fonction publique),
{'agent peut également se présenter aux concours intermnes.

Election Commission Administrative Paritaire (CAP) of Comité Social technique :
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Le fonctionnaire titulaire conserve la qualité délecteur fors de 'élection des représentants du personnel au sein
des organismes consultafifs.
Le stagiaire est électeur uniquement au Comité Technique.

Avancements (applicable au congé parenial accordé 3 partir du 8/08/2019)

Larticle 1515-8 du CGFP prévoit que les droits 4 avancement sont conservés dans la limite de 5 ans pour
tensemble de la carriére. Ces périodes sont assimilées 4 des services effectifs dans le cadre d'ampleis.

Renouvellement et fin du congé parental {applicables aux fonctionnaires}

Les demandes de renouvellement doivent tre présentées un mois au moins avant I'expiration de la péricde de
congé parental en cours. Dans le cas ol le délai ne serait pas respecté, 'employeur peut metire fin de plein droit
au congé parental.

il prend fin au plus tard au troisiéme anniversaire de l'enfant. En cas d’adopfion, il prend fin trois ans au plus &
compter de I'arrivée au foyer de l'enfant forsque celui est 4gé de trois ans ou plus et n'a pas atteint 'age de la fin
de l'obligation scolaire.

Le congé parental cesse de plein droit en cas de retrait de l'enfant placé en vue de son adoption.

L'agent peut égalerment demander d'écourter son congé parental en cas de nouvelle naissance ou pour motif grave
{par exemple en cas de diminution des revenus du ménage - arlicle 33, décret n® 86-68).

Pautorité territoriale peut mettre fin au congé parental si elle constate, 2 Ia suite d'une enquéte, que le bénéficiaire
du congé ne se consacre pas & I'éducation de son anfant.

Réintégration aprés le congé parental

A I'expiration du congé parental, I'agent doit solliciter sa réinfégration de piein droit, au besoin en sumombre, dans
son administration d'origine ou en cas de détachement, dans son administration d"accueil. Dans ce demier cas, il
est placé en position de détachement pour une période au moins £gale a la durée restant & courir du détachement
initial. Sur sa demande ef & son choix, 'agent est réaffecté dans son ancien emploi ou dans un empioi le plus
proche de son dernier lieu de travail ou de son domicile, lorsque celui-ci a changé, pour assurer funité de la famille
{art L515-11 du CGFP).

A la fin du congé parental, 4 semaines au moins avant la réintégration de 'agent, celui-ci bénéficie d'un entrefien
avec, en fonction de son souhait de réintégration, le responsable des RH de son administration d'arigine ou de
détachement afin d'examiner les modalités de ia reprise.

En cas de congé parental écourté sur demande de l'intéressé, celui-ci est réintégré dans les mémes conditions
que s'il &tait arrivé au tenme de son congé.

Le congé parental des intercommunaux et pluricommunaux

Un fonctionnaire intercommunal ne peut étre placé en congé parental dans une collectivité et resté en activité dans
l'autre. Au regard de l'unicité de carmiére, I'agent doit faire une demande de congé parenial auprés de {'ensemble

de ses employeurs.
NB : un fonctionnaire intercommunal cumuie auprés de plusieurs employeurs des emplois relevant du méme cadre

d'emplais.

Un fonctionnaire pluri-communal peut étre en congé parental sur un emploi et en activité sur un autre, les deux
carriéres éfant indépendantes. NB : un fonclionnaire plur-communal cumule plusieurs smplois dans une ou
plusieurs collectivités retevant de cadres d'emplois différents.

Le congé parental des contractuels

Le congé parental des contractuels suit les mémes conditions que celui accordé aux fonctionnaires. Quelgues
régles sont cependant spécifiques aux contractuels.
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Conditions pour en bénéficier :

Les contractuels doivent :
&fre employés de maniére continue,
- justifier d'une ancienneté d'au moins un an 3 la date de naissance de l'enfant ou de fa date d'amivée de
I'enfant au foyer.

Pour 'appreciation de la durée du service confinu exigé, l'agent ne peut se prévaloir que des semvices accomplis
pour e compte de ta collectivité qui Femploie. Le congé parental et les prolongations sont attribués dans la limite
de 12 durée du contrat.

Pour un contractuel, ka durée du congé parental est prise en compte dans sa totalité la 1 année, puis pour moitié
les années sulvantes, pour le calcul de F'ancienneté ou de la durée de services effectifs exigée pour

- e réexamen ou 'évotution des conditions de sa rémunération,

- l'ouverture des droits a congés (annuel, de maladie, pour formation syndicale, de solidarité familiale, de
présence parentale, pour convenances personnelles, efc ),

- Vouverture des droits & formation,

- lerecrutement par a voie des concours intemes et pour la délermination du classement d'échelon & lissue
de ces coneours.

Durée et renouvellement :
La période et les délais n'ont pas été modifiés contrairement aux fonctionnaires,

Le congé parental est accorde par période de six mois renouvelables. Le droit est ouvert dans Iz limite de ia durée
de leur engagement. La demande doit étre présentée au moins deux mois avant le début du congé demandé. La
demnande de renouvellement doft étre présentée deux mois au moins avant l'expiration de la période de congé
parental en cours, sous peine de cessation de plein droit du bénéfice du congé parental,

La demiére période de congé parental peut étre inférieure & six mois pour assurer le respect des durées
mentionnées ci-dessus.

Fin du congé parentat:
L'agent contractuel bénéficiant d’un congé parental doit présenter sa demande de réemploi ;

- unmois au moins avant Mexpiration du congé parental si la durée de celuii est égale ou supérieure
aunan,

- 8 jours au moins avant I'expiration du congé, si la durée du congé est inférieure & un an mais égale
oU supérfeure 2 4 mois.

A défaut d'une demande présentée dans les délais indiqués ci-dessus, lintéressé est considéré comme
démissionnalre. Cependant, il est & noter qu'un agent ne peut respecter ces délais s'il n'en a pas connaissance.
La collectivité doit denc informer ses conlractuels des délais & respecter.

Le décret ne prévoit pas d'enfretien avant la reprise des fonctions.

Le confractuel mest électeur qu'aux élections au Comité technique et aux Commissions Consulatives Paritaires
(CGP.
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ANNEXE N°3 : LES CONGES BONIFIES

Rétérences juridiques

Loi n” 84-53 du 26 janvier 1984 portant disposifions stafulaires relatives 3 fa fonction publique territoriale
Décref n° 78-399 du 26 mars 1978 relatif a la prise en charge des frais de voyage du congé bonifié
accordé aux magistrats, aux fonctionnaires civils de I'Etal ef aux agents publics de I'Elat recrufés en
contrat a durée indéterminée

Décret n°88-168 du 15 février 1988 pris pour Fapplication des dispositions du deuxiéme alinéa du 1° de
farticte 57 de ia loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a fa
fonetion publigue terrftoriale

Décret n® 2020-851 du 2 juillet 2020 portant réforme des congés bonifiés dans la fonction publique
Circufaire du 16 acit 1978 concemant Vapphication du décre! 78-359 du 20 mars 1978 relatif pour les
déparfements doutra-mer, & la prise en charge des frais de voyage de congés bonifies accordés aux
magistrats et fonclionnaires eivils de I'Etat

Circulaire FP n® 2129 du 03 janvier 2007 refative aux conditions d'attribution des congés bonifiés aux
agents des frois fonctions publiques

A. Conditions d’octroi d’un congé benifié

1. Bénéficiaires

Les fenctionnaires titulaires en activité ou en détachement, & temps complet, temps pariiel ou 4 temps hon
complet, dont le centre des intéréts moraux ef matériels est situé en Guadeloupe, en Guyane, a la Martinique, &
La Réunion, a Mayotte, a Saint-Barthélemy, a Saint-Martin ou & Saint-Pierre-et-Miquelon et exergant en
métropole, peuvent bénéficier d'un congé bonifié.

Y VvY

Articles 57 et 64 de fa boi n® 84-53 du 25 janvier 1984 susvisée

Afficle 1 du décret n® 88-168 du 15 février 1988 susvisé

Article 91 du décret n°01-208 du 20 mars 1991 portan! disposiions sfatisires applicables sux fonciionnaires femilorans nommes dans des
emplois permaanaits 2 iemps aon complet

Article @ du décref n® 2004-777 du 29 julliet 2004 relabf & fa mise en cewvre du lemps partiel dans fa fonclion publigue fermifodate

Les fonclionnaires stagiaires st les contractuels ne peuvent pas prétendre & un congé bonifié.

>

>

Adticle 7 duw décref n” 92-1134 du 4 novernbre 1992 fixant fes disposifions communes applicables aux forclionnares stagiaires de la fongtion
publique lerritoriale

Asticle 5 du décret 8° 88-145 du 15 fevrer 1988 pris pour Fapplicafion de Farlicle 136 de la foi di 26 fanvier 1984 modifide portant dispositions
statutaires refatives 3 fa forction publique terforiale of relahf aux agents confractuels de ts fonction publique ferrtoriale

2. Centre des intéréts moraux et matériels

les principaux critéres permettant aux agents d’apporter la preuve de la détermination de leur centre
d'intéréts moraux et matériels sont ies suivanis ;

le domicile des pére et mére ou 4 défaut des parents les plus proches
les biens fonciers dont Fagent est proptiétaire ou locataire

le domicile avant lentrée dans I'administration

le lieu de naissance: de l'agent

le bénéfice antérieur d'un congé bonifie
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- le lieu de résidence des membres de fa famille de I'agent, de leur degré de parenté avec iui de leur &ge,
de leurs aclivités, ¢f le cas échéant de leur état de santé

- e lieu ol le fonctionnaire est titutaire de comptes bancaires, d'épargne ou postaux

- lacommune ob le fonctionnaire paye certains impdts, en particulier fimpdt sur le revenu

- les affectations professionnelles ou adminisiratives qui ont précédé son affectation actuelle

- le lieu d'Inscription de I'agent sur les listes électorales.

- le lieu de naissance des enfants

- les études effectuées sur le femitoire considéré par agent e/ ou ses enfants

- lafréquence des demandes de mutation vers le temitoire considéré

- lafréquence des voyages que 'agent a pu effectuer vers le territoire considéré

- ladurée des séjours dans le territoire considéré

- tous autres éléments d'appréciation pouvant en lout état de cause étre utiles aux gestionnaires

Ces critéres n'ont pas de caractére exhaustif ni nécessairement cumulatif. Le principe est d'apprécier la
vocation de I'agent demandeur & benéficier du droit 2 congé bonifié sur ia base d'un faisceau d'indices et non de
la refuser en raison de I'absence de tel ou tei ritére.

> Cirutaire du 03 fanvier 2007 susvisée

La locafisation du centre des intéréts matériels et moraux doit étre appréciée a la date de la décision prise sur
chagque demande d'octroi du congé bonifié

> CE 30juin 2010, req. n°304456
3. Condition d’ancienneté de service ininterrompue

La durée minimale de service ininterrompue qui ouvre a lintéressé le droit 4 un congé bonifié est fixée & 24
mois. La durée du congé honifié est incluse dans te durée minimale.

= Aficte 0 du décret n” 78-399 du 20 mars 1578 susvisé

Les cpngésfs,uivants n'interrompent pas la durée de service prise en compte pour 'ouverture du droit au
congé bonifié :

- congé annuel

- congé de maladie ordinaire

- congé de longue maladie

- congé de représentant du personnel ay sein du CHSCT

- congé pour infirmité de guere

- congé de solfidarité famifiale

- congé matemité et liés aux charges parentales {congé de naissance, congé pour Parivé d'un enfant placé
en vue de son adoption, congé d'adoption, congé de paternité et d’accueil de Penfant)

- congé de formation professionnelle

- congé pour validation des acquis de {'expérience

- congé pour bilan de compétences

- congé pour formation syndicale

- congé pour préparation, formation ou perfectionnement de cadres et animateurs pour la jelnesse et
I'éducation populaire

- congé de proche aidant

- congé pour siéger comme représentant d'une association ou d'une mutuelie

- conge pour accomplir une péricde de services militaire, d'instruction militaire ou d’activité de la réserve
cpérationnelle

~  péricdes de stage d'enseignement ou de perfectionnement
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En revanche, fe congé de longue durée suspend i'acquésition des droits & congé bonifié,
Exemple ; un fonetionnaire pouvant prétendre a un congé bonifie & compter du 1er janvier 2021. Si ce demier est
placé en congé de longue durée pour une durée de 6 mois, son droit 2 congé bonifié est reporté au Ter juiliet 2021.

¥ Asdicle 3 dudécrel n® 88-168 du 15 février 1988 susvisé
¥ Circulaire dy 16 golf 1978 susvisée

A NOTER : sous réserve d'interprétation de la DGCL, pour les périodes ron évoquées ci-dessus (congé parental,
disponibilité, congé grave maiadie...} le décompte des services repart de zéro a compter de Ia reprise des fonctions
de Fagent.

B. Modalités d’octroi d’'un congé bonifié

1. Demande de congé bonifié

Le fonctionnaire temitorial qui prétend au bénéfice du congé bonifié présente sa demande a J'autorité territoriale
dont il reléve.

Tout refus du bénéfice des congés bonifiés doit &ire justifié par I'autorité territoriale. En cas de recours contentieux,
les critéres retenus par autorité territoriale pourront souverainement éire appréciés par le juge administrafif. Par
ailleurs, les nécessités du service ne sauraient remetire en cause le droif & conge lui-méme, ni accasionner son
report au-dela d'une durée raisonnable.

> Amile 2 du décref i 85-188 di 15 fiurier 1988 susvise
¥ Questionn® 671372 Assembide naticnale du 3 fanvier 2006

Les fonctionnaires qui occupent des emplois & temps non complet dans plusieurs collectivités ou
établissements publics bénéficient des congés bonifiés a la méme période dans chaque collectivité ou
établissement qui les emploie. En cas de désaccord entre les auforités temtoriales intéressées, la période retenue
est celle qui est arrétée par l'autorité territoriale de la collectivité ou de féfablissement auquel ie fonctionnaire
consacre la pius grande partie de son activité. Dans le cas ol la durée de son fravail est la méme dans plusieurs
collestivites ou établissements, {a période retenue est arrétée par Fautorité territoriale qui I'a recruté en premier. En
cas d'égalité sur ta date du recrutement, fa période retenue est armétée par Fautorité territoriale qui compte le plus
faible effectif. En cas d'égalité d'effectif, Fagent choisit [a collectivité référente.

¥ Addicle 31 du décret n°371-298 oy 20 mars 1891 pordant dispositions statulaires applicables aux fonclionnafres fermitoriaux nommés dans des
emplois germantents & temps non complef

Les personnels des établissements d'enseignement et des centres de formation scolaires ou universitaires
doivent inclure la période de leur congé bonifié dans celle des vacances scolaires ou universitaires [pas
nécessairement durant les grandes vacances)

¥ Aficle 8 du dépret n° 78-399 du 20 rmars 1978 susvise

;FA_Q._de‘ Ia-DGAFP r"eiaﬁve au cadre régfem’enfairé rénove des conges bbmﬁes SiT
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2. Durée du congé bonifié

Le conge bonifié est accordé lorsque le congé n'excéde pas 31 jours consécutifs.
]

»  Amticle § du décret 5° 78-399 dy 20 inars 1978 susvisé

A NOTER : La durge du conge bonifié est égale aux jours de congés annuels dont lagent peut disposer d’une part
et & sa valonté d'aufre part dans une limite ne pouvant excéder 31 jours consécutifs. Les jours de RTT ne peuvent
pas 8tre accclés 3 un congé bonifié. [is ne sont pas assimilabies & des congés annuels.

Exemple : un congé bonifié ne pourra pas étre accordé & un agent soahaitant bénéficier d’un congé bonifié
de 31 jours consécutifs, mais disposant de seufement 10 jours de congés annuels.

A compter du 5 juillet 2020, fa bonification de 3¢ jours conséculifs ajoutée aux congés annuels est supprimée.
Toutefois, & titre transitoire, les fonclionnaires qui remplissent les conditions antérieures a te date {4 savoir les
agents justifiant de 36 mois de services ininterompus} peuvent opter

- soit pour e bénéfice dun demier congé bonifié atirbué dans les anciennes conditions, avec une
bonification de 30 jours, 4 utiliser dans un détat de 12 mois & compter de f'ouverture du droit a ce congé
- soit pour l'application immédiate des nouvelles conditions

> Article 26 du décref n* 2020-851 du 2 juilet 2020 susvisé
Le compte épargne-temps ne peut étre alimenté par le report de congés bonifiés.

> Article 3 du décret n® 2004-878 du 26 sodt 2004 refatif au comple dpargnetemps dans Ja forchion publique temitorale

A NOTER : sous réserve dinterprétation de la DGCL, il est possb[e de solliciter un congé bonifié a la suite d'un
arrét maladie de moins de 3 mois, Toutefols en cas de congé de maladie ordinaire de plus de 3 mois consécutifs,
de congé de longue maladie ou de congé de longue durée; tagent ne pourra prendre un oonge bomﬁe que s il a
été au préalable recoriny apte & reprendre ses fonctions par ke médecin pour avis sur la reprise.

A NOTER sous réserve d’mterpretaﬁon de Ia DGCL un Qqnge malad:e survenant pendant un conge bomﬁe ne
modiiie parla duréé d'absence initialement bréviie. le voyade refour de Fagent doit se faire & Ia dafe intialement”
Frevue sauf préconisation medicale contrairé, Le -oncionnare étant gace en congé de Mmaladie perd son droit &
findemnite de cherté de vie, te demiére étant vers@e tittiquerent aux tonctionnaires en congé bonifié. Par aifleurs,
Ies drolts non uﬁllses au titre du conge bun[f & ne peuveni pas e1re mportes du fait dun arrat ma!adle : ";' .

C. Rémunération et prise en charge des frais de voyage

Un congé bonifié permet au fonclionnaire remiplissant les condifions de bénéficier de :

- la prise en charge de ses frais de fransports par la collectivité

- le versement, par la collectivité, pendant ladurde du congé, d'un complément de rémunération appelé « indemnité
de cherté de vie ».

¥ Anicle 2 du décret o® 88-168 du 15 fevrier 1988 susvisé

1. Rémunération

Curant la période de cengé bonifig, le fonctionnaire percoit ;
- traitement indiciaire afférent & l'indice détenu dans Femploi occupé
- régime indemnitaire
- supplément familiat de traitement
- nouvelle bonification indiciaire {NBI}
- indemnité de résidence (zone 1 - faux 3% sauf pour 2 Guadeloupe, Martinique, Saint Barthélémy, Saint
Martin, Guyane ef La Réunion classées en zone 3 - faux 0%}
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- indemnité de cherté de vie

> Adicle 3 du décret n°51-725 du 8 juin 1957 relalif au régime de remundzation of avamages acoessoires des personnels de IEtad en service dans
tes départements de la Guadelupe, de fa Guyane frangaise, de fa Marlinigue et de Iz Réunion

»  Adigle 2 du décre n® 67-800 du 23 juitief 1967 relabf au régime de rémunération des magistrals ef des fonclionnaires de FElat en service dans
les tertoires ¢ Cufre-mer

»  Arficle 11 du déorel n° 78-389 du 20 mars 1978 susvise

»  Article 2 du décret 7°93-863 du 18 fuin 993 relalf aux canditions de mise en ceuvre de fa nouvelle bonificalion indiciaire dans fa foncfion publique
leritoriate

Lindemnité de cherté de vie dépend du lieu du congé :

o 0 o >Aicle 3 de la loi 1°50-407 du 3 avdl 1950
Guyane 25% 1% 40% SArticle ter du décret n® 57-87 du 28 janvier 1987
- o X > Article 3 de ka lof 0°50-407 du 3 aviil 1650
La réunion 25% 10% 3% SAttidee {er du déoret n°57-333 du 15 mars 1957
Mayotte 40% - 40% - Articde 2 du décret n® 2013-964 du 28 octobre 2013
Guadeloupe 25% 15% 40%
N .
Martinique 25% 15% 40% > Article 2 du décret n° 78-399 du 20 mars 1678
SArticle 3 de |z oi n°50-407 du 3 aveil 1950
Saint Barthélemy 5% 15% 40% ->Article ter du décretn® 57-87 du 28 janvier 1987
Saint Mariin 25% 15% 40%
ﬁl?&?fel GE ierre et 25% 15% 40% >Atticle Ter dy décret n° 78-293 du 10 mas 1578

Lindemnité de cherté de vie nest pas versée le jour du voyage aller ef I jour du voyage retour, soit 29 jours
maximum. Toutsfois, si pour des raisons personnelles le fonctionnaire anticipe son refour, 1a majoration de sa
rémunération est maintenue pendant toute 1a durée du congé bonifié. La rémunération « normiaie » est rétablie
qu'a compter du jour de reprise effective des fonctions.

»  Arficle 3 du décref n°51-725 du 8 juin 1957 refalif au régime de rémunération of avaniages accessoires des personnels de I'Etat en senvica dans
les départaments de Ja Guadeoupe, de fa Guyane frangalse, de Ia Marfinkque ef de fa Réunion
»  Circufaire ministérefie du 18 aolt 1978 susvisée

Cotisations

- Fonctionnaires CNRACL : indemnité exclue de [assietie de cotisations CNRACL mais soumise ala CSGICRDS
ainsi gu'a [a RAFP

- Fonctionnaires IRCANTEC ; indemnité soumise 3 'ensemble des cofisations

La prise en charge partielle des tifres de fransport est suspendue pendant un congé bonifié. Toutefois, la prise en
charge est maintenue jusqu'a la fin du mois au cours duguel débute le congé. Lorsque [a reprise du service,  la
suite de ces congés, a lieu au cours d'un mois ultérieur, la prise en charge est effectuée pour ce mois entier,

»  Arficle 6 du décret n® 2010-678 du 21 juin 2040 instituant une prise en charge parfielle du prix des #ifres d'abornement corespondant aux
déplacements effeciués per les agents publics enfre four résidence habiluelie ef leur fiey de travail
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2. Prise en charge des frais de voyage

Le fonctionnaire en eongé bonifié bénéficie de Ia prise en charge d’un voyage aller/retour enire la collectivite
olt Il exerce ses fonclions ef, ie cas échéant, fa collectivité oli se situe le centre de ses inféréis moraux et
matériels.

*  Adicle 4 du décrel n” 7B-39% du 20 mars 1578 susvise

Ces frais sont intégralement & 1a charge de [a collectivité territoriale pour :

- le fonctionnaire bénéficiaire

- chaque enfant & charge au sens de la légisiation des prestations familiales

- le conjoint, le concubin ou le partenaire d'un pacte civil de solidarité dont ies revenus n'excédent pas 18
552€ bruts par an {comespond au revenu fiscal de référence de fannée civile précédant l'ouverture du droit 4 congé
bonifié de 'agent public bénéficiaire)

La prise en charge des frais de fransport par voie aérienne est, dans tous les cas, effectuée sur la base du tarif
de la classe Ja plus économique.

¥ Anicle 3 dudboret n°T1-647 du 30 juillet 1971 fixant fes conditions de prise en charge des frals de fransport par k2 vaie aérienne engagés par
fas personviels civits of militaires de FEtat of de ses dfablissements publics ainsi Gue de cerlains organismes subvenfionnés en dehiors dy
{eaitoire métropolifain de la France.
Le fonetionnaire qui remplit les conditions de prise en charge par ia collectivité territoriale des frais de transport
peut, sous réserve des nécessités de service, bénéficier de te prise en charge dans un délai de 12 mois &
compter de l'ouverture de son droit & congé bonifig,

>  Aricle 5 du décret n® 78-399 du 20 mars 978 susvisé

¥ Adlicle ter de Yarrété du 2 juillet 2020 fivant le plafond prévy per tartice 5 du décret n® 78-39 du 28 mars 1978 refalif & (a prise on thame des
¥ais de voyage du congé bonifié accordé aux magistrats, awx foncfionnaires civils de I'iat of sux agents publics de FEtaf recrutés en conlrat &
durde indélerminée

Les frais de voyage de congé bonifié pris en charge par la collectivité teritoriale sont fimités aux transports
aériens entre la métropole ot {a collectivité ol se situe le centre des interéts moraux et matériels du
fonctionnaire. Les frais de transport & I'intérieur du ferritoire ne sont pas pris en charge. Jusqu'a concurrence des
frais de transports aériens, le fonctionnaire peut opter en faveur du fransport maritime.

¥ Circulaire ministériofie du 16 a0l 1978 stsvisee

Les frais de bagages sont pris en compte dans les frais de voyage, dans la timite prévue par la réglementation
relative aux frais de missions, soit 40 kg par persocnne.

¥ Cirufzive ministérdelie de 16 a0dt 1978 susvisés
»  Adicle 6 Cdudécret n® 53-511 du 21 mmai 1953 fixant fes modaltés de remboursement des frals engagés par fes personnels oivits de FERa &
foocasion de feurs déplocements
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