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Champ d’application

Un des principaux enjeux en matiére de ressources humaines pour la collectivité est de garantir
transparence et équité dans sa gestion pour les agents publics.

La charte du temps de travail est I'outil interne de référence qui regroupe I'ensemble des regles applicables au
sein de la collectivité en matiére de temps de travail.

Le présent document détaille le temps de travail ainsi que l'ensemble des composantes qui s'y référent, ainsi
que l'organisation interne et les aménagements prévus.

La charte concerne tous les agents quel que soit leur statut (fonctionnaire, stagiaires, contractuels), et est
applicable aux agents sur emplois non permanents, quelle que soit la durée de leur recrutement.

Des délibérations spécifiques peuvent venir en complément de ce protocole.
Toute modification du présent protocole sera soumise 4 avis du Comité Social Territorial et a délibération.
Le présent document entre en application a compter du 21 octobre 2024.

Les cycles de travail, pour les services contraints a des variations saisonniéres, entreront en application en
prévision de la saison 2024,

Ce réglement est susceptible d'étre révisé en fonction des évolutions législatives et réglementaires oua la
demande de I'autorité territoriale.

Un exemplaire sera remis a chaque agent en poste au moment de son entrée en vigueur, ainsi qu'a chaque
nouvel agent, dans le cadre de son recrutement.,

Le document sera également consultable sur I'espace numérique interne commun,

Le non-respect par un agent des régles édictées dans la présente charte fera 'objet d'un rappel a l'ordre et la
collectivité pourra, en fonction de sa nature ou de sa gravité, appliquer les mesures disciplinaires prévues par
les textes en vigueur,

Toute clause de la charte qui, a l'avenir, deviendrait contraire aux dispositions légales, réglementaires ou
conventionnelles en vigueur serait nulle de plein droit.



1°* partie le temps de travail

SOMMAIRE

I. Définition du temps de travail effectif et durée

Il. Garanties minimales

I1. L.a pause méridienne

IV. Les différents types de congés

1. Les congés annuels
a.  Definition et régle de calcul

b. TFonctionnement, calendrier et durée des absences

¢. lLesregles de report et de cumul

d. Les jours de fractionnement

e. Donde jours de repos / don de jour de RTT

2. Le congé pour maladie ordinaire

3. Les congés de maternité et les congés liés aux charges parentales

a. Le congé maternité

Envoyé en préfecture le 17/10/2024

Recu en préfecture le 17/10/20245 L 3

Publié le 17/10/2024
ID : 030-243000593-20241009-DL2024_10_96PA-DE

e ™ |
R - |

b. Le congé de naissance ou pour l'arrivée d'un enfant en vue de son adoption

. Le congé paternité et d'accueil de I'enfant
. Le congé d'adoption

. Le congé de présence parentale

. Le congé parental

. Le congé de solidarité familial

. Le congé de proche aidant

. Les congés bonifiés

. La journée de solidarité

L o~ oo s o oLn

V. Les autorisations spéciales d'absences - ASA

1.

oW

Le principe
Les bénéficiaires
Nature et durée
Les ASA de droit
Les ASA discrétionnaires
a, Bénéficiaires
b.  Principe
c. Delai de route
d. Modalités de fonctionnement



2™ partie - L'organisation du temps de travail

VIII. L'aménagement du temps de travail
1. Les cycles de travail
a. Le cycle hebdomadaire
b. Le cycle annualisé
¢. Le cycle saisonnier
2. Le temps partiel
Le temps partiel thérapeutique

Les jours de réduction du temps de travail - RTT

a. le principe
b. La base de calcul d'acquisition
¢. L'utilisation des jours de RTT

d. L'incidence des absences sur le calcul des jours de RTT

e. Le recaleul des droits a RTT
5. Les heures supplémentaires

a. La définition

b. lacompensation

¢. Les indemnités horaires pour travaux supplémentaires — [HTS

d. Procédure interne
Les heures complémentaires
le travail normal de nuit

e

8. Le travail normal le dimanche et les jours fériés

9. Les astreintes

a. Les types d'astreintes et les compensations
b. Les interventions et les compensations

10. Le télétravail

Envoyé en préfecture le 17/10/2024
Recu en préfecture le 17/10/2024

Publié le 17/10/2024 5 L W

ID : 030-243000593-20241009-DL2024_10_96PA-DE

3énm par!ig - Le Compte E_up_al‘gﬂe Temps - CET

IX. Le principe
1. L'alimentation
2. L'utilisation des jours épargnés
3. Encas de départ de la collectivité

| 4™ partie - Le cumul d'activité




Envoyé en préfecture le 17/10/2024

Recu en préfecture le 17/10/20245 L j

Publié le 17/10/2024
ID : 030-243000593-20241009-DL2024_10_96PA-DE

1°" partie

Le temps de travail

Textes réglementaires:

Code Général de la Fonction Publique - CGFP, entré en vigueur le 1*" mars 2022,

Loi n zoo1-2 du 3 janvier zoo1 relative a la resorption de l'emploi précaire et a la modernisation du recrutement dans la
fonction publique ainsi qu'au temps de travail dans la fonction publigue territoriale,

Loin® 2019-828 du 06 aolit 2019 de transformation de la fonction publique,

Décret n” 2001623 du 12 juillet 2001 modifié relatif a 'aménagement et a la réduction du te mps de travail dans la fonetion
publique territoriale.

Décret n” 2000-815 du 25 aoiit 2000 modifié relatif a l'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la fonction
publique de ['Etat et dans la magistrature,

[.  Définition du temps de travail effectif et durée

Le temps de travail effectif est défini comme la durée pendant laquelle I'agent est a la disposition de son
employeur et doit se conformer a ses directives, sans pouvoir vaquer librement a ses occupations personnelles.
Ces trois conditions sont cumulatives.

Il convient de différencier le temps de travail inclus et le temps de travail exclu :

4 Temps de travail inclus :

o Temps de service

o Temps de mission

o Temps de formation autorisée par l'autorité territoriale

o Temps d'intervention pendant une astreinte (y compris temps de déplacement depuis le domicile,
aller/retour)

o Temps de pauses de courte durée sur le lieu de travail (20 minutes au bout de 6 heures de travail)
dans le respect des garanties minimales

o Temps dédié¢ au service de médecine préventive

o Temps de trajet entre 2 postes de travail

4 Temps de travail exclu :
o Astreintes (hors temps d'intervention pendant une astreinte)
o Congés annuels
o Pause méridienne
o Temps de trajet domicile - lieu de travail

Le temps d'habillage et de déshabillage n'est pas considéré comme du travail effectif au sens du décret du 25
aolt 2000 susmentionné, car l'agent se met en état de prendre son service sans pouvoir se conformer aux
directives de ses supérieurs. Cependant, en référence au code du travail (L.3121-3), lorsqu'un agent est obligé de
porter une tenue de travail (loi, réglement intérieur) et que I'habillage doit se réaliser sur le lieu de travail, la
collectivité peut prévoir une compensation.
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Le temps d’habillage des agents de police municipale (uniforme), ainsi que celui des agents des services
suivants : restauration scolaire, service déchets/encombrants/spanc, services techniques, GEMAPI, port de
plaisance, est considéré comme du temps de travail effectif, I'habillage ainsi que la douche, se feront sur le lieu
de prise de poste : ce temps sera inclus au planning,.

La durée annuelle de travail réglementaire est fixée a 1607 heures

sur la base de 35 heures hebdomadaires réparties sur 5 jours (incluant la journée de solidarité).

La fixation de la durée et de 'aménagement du temps de travail doit toujours s'effectuer sur la
base annuelle de 1607 heures de travail effectif pour un temps complet.

Cette base s'applique a 'ensemble des agents, quelle que soit leur situation statutaire.
La Loi de Transformation de la Fonction Publique du 06 aofit 2019 dans son article 47 - abroge I'ensemble des

régimes dérogatoires antérieurs dans le but d’harmoniser le temps de travail dans la fonction publique.
La durée légale du temps de travail au sein de la collectivité est conforme aux obligations réglementaires.

Méthode de caleul a retenir :

Nombre de jours / an 365
Nombre de jours de repos hebdomadaires| 104 (2/52 semaines)
Nombre de jours fériés hors week-end 8 (forfait retenu)
Nombre de jours de congés annuels 25
Nombre de jours de travail 228 (365-104-8-25)
Nombre de semaines travaillées 45.6 (228/5)
Nombre d'heures travaillées 1596 (45.6 x 35)
annuellement

Arrondi a 1600 h + 7 h au titre de la journée de

solidarité

La durée annuelle de temps de travail effectif est a distinguer du temps de travail rémunéré¢, a savoir 52 semaines
par an x 35 heures = 1820 heures / an rémunérées.
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[[. Garanties minimales

Décret n® zo00-815 du 25 aoiit 2000 modifié relatif a l'a ménagement et a la réduction du temps de travail dans la fonction
publique de 'Etat et dans la magistrature.

Le respect des garanties minimales permet un repos suffisant aux agents, en vue de préserver leur santé.
La législation prévoit les durées de travail maximales et les durées de repos minimales pour l'exercice de leurs
missions, dans les limites suivantes :

48h maximum / semaine
Durée maximale hebdomadaire 44h en moyenne sur une période de 12
semaines consécutives

Durée maximale quotidienne 1oh maximum

Amplitude maximale de la journée de travail | 12h maximum incluant la pause méridienne

Repos minimum journalier 1th minimum
Repos minimum hebdomadaire 35h minimum
Pause 20 minutes par période de 6 heures de travail

Période comprise entre 22h et sh
Heures de nuit Ou autre période de 7 heures consécutives
comprises entre 22h et 7h

Les événements annuels et récurrents identifiés pour porter dérogation aux garanties minimales ci-dessous
sont dans la mesure des possibles intégrés aux cycles de travail des agents.

Les responsables de service veilleront a faire respecter les garanties minimales dans le temps de travail des
agents amenés a effectuer des interventions lors d'une période d'astreinte.

Une dérogation est possible lorsque des circonstances exceptionnelles le justifient et pour une période limitée,

par décision du responsable de service qui en informe immédiatement les représentants du personnel au comité
social territorial.

Une dérogation est également possible lorsque I'objet du service public I'exige, notamment pour les agents
affectés a la protection des personnes et des biens.

Décret n” 2007-22 du o5 janvier 2007 modifié portant dérogation aux garanties minimales de durée du temps de travail et
de repos applicable a certaines catégories de persannels exercant des compétences transférées aux collectivités territoriales
en application des articles 18, 19, 30 et w4 de la loi n® 2004-809 du 13 aoiit 2004 relative aux libertés et responsabilités
locales,

Décret n® 2002-259 du 22 février 2002 portant dérogation aux garanties minimales de durée du travail et de repos
applicables a certaines catégories de personnels du ministere de I'équipement, du transport et du logement
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La durée quotidienne du travail effectif peut ainsi atteindre 12 heures et la durée du repos quotidien continu
peut étre réduite a ¢ heures.

En cas de circonstances exceptionnelles (trouble a lordre public, déclenchement du Plan intercommunal de
sauvegarde, intempéries exceptionnelles, ...) nécessitant de déroger aux garanties minimales, le responsable de
service est tenu de prévenir immédiatement par tout moyen a sa disposition la Direction Générale des services,
son responsable hiérarchique, le service ressources humaines ainsi que les représentants du personnel. Il
indiquera les heures réellement effectuées et la durée d'intervention.

Focus pour les agents mineurs :

Des spécificités particuliéres encadrent le travail des agents mineurs.

Les limites et conditions d’exercice sont fixées par le code du travail (travaux dangereux interdits aux mineurs,
articles D4153-15 et suivants du Code du travail).

ls bénéficient d'une pause de 30 minutes  partir d'une période de travail effectif de 4h30 en continu.

Les jours fériés sont chdmés et le repos hebdomadaire inclut obligatoirement le dimanche.

<16 ans Repos journalier de 14 h consécutives

minimumRepos hebdomadaire de 2 jours

consécutifs

7h maximum de travail par jour et 35h par semaine
Interdiction du travail de nuit entre 20h et 6h

De16 a8 ans Repos journalier de 12h consécutives

minimumRepos hebdomadaire de 2 jours

consécutifs

8h maximum de travail par jour et 35h/semaine
Interdiction de travail de nuit entre 22h et 6h du matin

Fn cas de recrutement d'un agent mineur, un planning spécifique intégrera ces dispositions. Le responsable de
service s'assurera de faire respecter les temps de pause.

I1I. La pause méridienne

La pause méridienne n'est pas considérée comme du temps de travail effectif dans la mesure ot les agents ont
la possibilité de s'absenter de leur lieu de travail, notamment pour déjeuner. Durant cette pause, ils ne sont pas
a la disposition de leur supérieur hiérarchique et ils peuvent vaquer librement a des occupations person nelles.
Elle n’est donc pas rémunérée.

Dans I'hypothese ot1 'agent est astreint a demeurer sur son lieu de travail pour exécuter les consignes de travail,
ce temps est considéré comme du temps de travail effectif. Cela concerne les emplois des agents d'animation et
référents animation.

En cas de travail en demi-journée, la pause méridienne ne s'applique pas.

La pause méridienne devra étre de 45 minutes minimum.
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IV. Les différents types de congés

1. Les congés annuels
2.
a.  Définition et régle de calcul

Décret n” 8s-1250 du 26 novembre 1985 modifié relatif aux congés annuels des fonctionnaires territoriaux

La législation prévoit un droit pour les agents publics de bénéficier de congés annuels avec maintien de
traitement, dont la durée est fixée par décret.

Quel que soit son statut, un agent public a droit & un nombre de jours de congés annuels rémunérés par année
civile d’une durée égale a 5 fois le nombre de jours travaillés par semaine (proratisés selon la date d'arrivée
si l'arrivée intervient en cours d'année), arrondis a la demi-journée immédiatement supérieure.

L'utilisation est prévue en jour ou demi-journée, un décompte en heures n'est pas autorisé,

La période de référence est fixée du o1 janvier au 31 décembre de I'année en cours.
L'agent doit poser le nombre de jours correspondant 4 ses obligations hebdomadaires de service.

Nombre de jours a
3 e Droits a congés Yoser
Planning théorique de l'agent g t ;
annuels pour 1 semaine de
congés
Agent sur 5 jours/semaine 25 jours 5 jours
Agent sur 4,5 jours/semaine 22,5 jours 4,5 jours
Agent sur 4 jours/semaine 20 jours 4 jours

[’agent en congé maladie, maternité, paternité ou d‘adoption, de présence parentale, de solidarité familiale, en
formation, est considéré en position d'activité donc ouvre droit a I'acquisition de congés annuels.

En revanche, lorsque I'agent n’est pas dans une position d’activité (disponibilité, congé parental, exclusion
temporaire, suspension dans l'attente d'une sanction disciplinaire), il n'acquiert pas de droits a congés annuels.

Le fonctionnaire placé en position de détachement acquiert des droits & congés annuels dans l'administration
d’origine ou d'accueil.

Les agents qui quittent la collectivité doivent impérativement avoir soldé leurs congés avant leur départ.

> Pour les fonctionnaires, un congé non pris ne peut pas donner lieu & une indemnité
compensatrice. Deux exceptions cependant dérogent a la régle, en cas d'impossibilité de les
solder (maladie ou refus de 'employeur), et en cas de fin de relation de travail.

» Pour les agents contractuels, en fin d'un contrat a durée déterminée - CDD ou en cas de
licenciement n'intervenant pas a titre disciplinaire : une indemnité compensatrice pourra étre
versée si l'agent n'a pas pu bénéficier de tout ou partie de ses congés, du fait de 'administration.
L'indemnisation est alors calculée selon la réglementation en vigueur,
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Décret 1'88-145 du 15 février 1988 modifié pris pour l'application de I'article 136 de la loi du 26 janvier1984 modifiée portant
dispositions statutaires relatives a la fonction publique territoriale et relatif aux agents contractuels de la fonction publique

territoriale.

Le congé annuel peut étre interrompu par I'autorité territoriale, en cas d'urgence ou de nécessite de service, et
notamment pour assurer la continuité de ce dernier.

Le fonctionnaire conserve ses droits en cas de détachement, de mise a disposition.

b. Fonctionnement, calendrier et durée des absences

Les congés annuels sont un droit pour les agents mais I'autorité territoriale peut décider des modalités de
fractionnement et d'échelonnement des congés en cas de besoin, sans pour autant imposer des dates (hors
motif de nécessité de service).

Les congés et absences sont définis par le responsable hiérarchique apreés consultation des voeux des agents.
Chacun s'efforce d'anticiper la définition des plannings dans l'intérét du service et des agents.

Le responsable de service joue un réle de régulation et doit respecter I'équité entre tous les agents du service.
Le délai de demande de congés annuels aupres du responsable hiérarchique direct est le suivant :

- De1azjours de congés : la demande peut étre déposée jusque la veille, notamment en
cas d’'urgence avérée,

- Entre 3 jours et moins d'une semaine : la demande doit étre effectuée au moins une
semaine avant la date de départ souhaitée,

- Pour les congés supérieurs a 1 semaine : la demande doit étre présentée au moins deux
semaines avant la date de départ souhaité, tout en privilégiant une demande la plus
précoce possible, dans I'intérét de 'organisation du service public.

L'agent a I'obligation de déposer une demande et que celle-ci soit acceptée pour bénéficier d'un congé annuel.
La validation de la demande est soumise a 'accord express du responsable de service et sous réserve du maintien
de l'organisation du service.

Si l'autorité territoriale refuse la demande, elle doit répondre en motivant sa décision.

Le suivi des congés annuels en cours de 'année est effectué par le responsable hiérarchique direct, en lien avec
le service Ressources Humaines.

[l est laissé la possibilité aux agents de poser des jours de réduction du temps de travail et des jours/heures de
RTT en complément de jours de congés annuels ainsi que des jours au titre du CET, dans la mesure ou la durée
totale de I'absence ne dépasse pas 4 semaines d’absence, sauf dans des cas exceptionnels pour des agents
soumis a des contraintes de pose de congés en saison (hiver et été). Dans ce cas, I'absence ne pourra
excéder 31 jours consécutifs, sur autorisation du chef de service.

La législation prévoit I'obligation de poser au moins vingt jours de congés annuels par an pour un agent
ayant des droits & vingt-cinq jours de congés annuels, soit 80% des droits acquis.

c. Lesrégles de report et de cumul
10
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L'article 5 du Décret n° 85-1250 prévoit que les congés annuels ne peuvent étre cumulés et reportes.

L'autorité territoriale autorise cependant un report exceptionnel début janvier N+1 sans que cela ne géne le
service public. Au-dela de cette date, les congés non posés seront perdus.

L'agent a la possibilité, sous certaines conditions qui sont détaillées en 3¢ partie « Compte Epargne Temps -
CET », de poser sur le CET avant le 31 décembre de 'année N un nombre limité de jours de conggés.

Le report est possible pour la période de congés annuels qui coincide avec la période d'incapacité de travail
(qu'il intervienne avant ou pendant). Les congés annuels alors non pris peuvent étre pris immédiatement A la
suite du congé maladie ou sur une période ultérieure.

Le report est obligatoire en cas de congés annuels restant dus, du fait d’'un congé maladie, accident de service
ou de trajet, maladie professionnelle, maternité et adoption, si le solde est positif en fin d'année de référence.
Le report s'opére dans la limite de quatre semaines de congés par an et pour une durée maximum de quinze
mois apres la fin de la période de référence, soit jusqu'au 31 mars de 'année N+2.

Celui-ci est automatique et géré par le service ressources humaines, 'agent n’a aucune démarche a effectuer.

Les jours de fractionnement

Les jours de fractionnement n'entrent pas en compte dans le calcul des 1607h. Ce sont des jours de congés
supplémentaires accordés aux agents a raison de :

- 1jour supplémentaire si 'agent a pris 5, 6 ou 7 jours de congés en dehors de la période
entre le rer mai et le 31 octobre de I'année de référence,

- 2 jours supplémentaires si I'agent a pris au moins 8 jours de congés en dehors de la
période entre le 1er mai et le 31 octobre de I'année de référence.

L'acquisition se fait au réel des jours posés en N-1.
Les jours de fractionnement seront attribués de fagon individuelle. Ils sont obligatoirement dus.

Les jours de fractionnement acquis pourront alimenter le Compte Epargne Temps - CET, dans les conditions
fixées en 3° partie « Compte Epargne Temps — CET ».

En cas de départ en cours d'année, l'attribution des jours de fractionnement pour I'année concernée se fera en
fonction des congés posés du 1*" janvier au jour de départ de I'agent.

d. Donde jour de repos / don de jours de réduction du temps de travail
-RTT

Articles L.621-6 et L.621-7 du CGFP
Décret n” 2015-580 du 28 mai 2015 modifié permettant a un agent public civil le don de jours de repos a un autre agen
public.

Cette disposition permet aux agents publics de réaliser un don de jours de repos a un autre agent public relevant
du méme employeur. Le don peut étre effectué de maniére anonyme.

Le statut prévoit la possibilité de renoncer a ces jours de repos au bénéfice d’'un autre agent, parent d'un enfant

gravement malade et dont I'état de santé (établi par un certificat médical), rend indispensable une présence

soutenue et des soins contraignants : enfant de moins de 20 ans atteint d'une maladie, d'un handicap ou victime
11
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d’un accident. Le don de jours de repos est étendu aux personnes ayant perdu un enfant ou une personne a
charge de moins de 25 ans.

Ce dispositif est étendu aux proches aidants.

Les jours suivants pouvant faire 'objet d'un don :

- Jours de RTT (partie ou totalité)

- Jours de congé annuel (au-dela du 20"™ pouvant étre cédés jusqu'au 31/12 de
I'année au titrede laquelle ils ont été acquis)

- Jours épargnés sur le CET (peuvent étre donnés a tout moment).

Les jours de repos compensateurs acquis sont exclus de ce dispositif.

3. Le congé pour maladie ordinaire

Un agent en congé maladie doit étre regardé comme ayant accompli les obligations de service correspondant
au cycle de travail afférent a sa période de congé maladie.

Un décompte des absences sera réalisé pour les agents soumis a des cycles de travail aménagés sur I'année.

Le temps de travail est considéré comme effectué. Cependant, il ne donne pas droit a l'acquisition de repos
compensateurs ni de jours de réduction du temps de travail - RTT (voir 2éme partie - L'organisation du temps
de travail, les jours de RTT).

4. Les congés de maternité et les congés liés aux charges

parentales
CGTP, Livie V1, Titre 111, chapitre er, Section 1 : régles communes (articles 163141 a L631-2),
Décret n°2021-846 du 29 juin 2021 relatif aux congés de maternite et lies aux charges parentales dans la fonction publique

territonale

L’agent public a droit a des congés liés aux charges parentales pendant lesquels il conserve l'intégralité de son
traitement, du supplément familial de traitement et de I'indemnité de résidence : conge maternité, de naissance,
pour larrivée d'un enfant en vue de son adoption, d'adoption et paternité et d'accueil de I'enfant.

A lissue de ces congés, Iagent public est réaffecté de plein droit a son ancien emploi.
a. Le congé maternité

Articles L.631-3 a [.631-5 du CGFP,

Le congé maternité est octroyé de droit a 'agente qui en fait la demande auprés de l'autorité territoriale,
accompagnée d'un certificat médical établi par un professionnel de sant¢ qui suit la grossesse. La durée varie
en fonction du nombre d’enfants attendus,

La durée est prévue par les articles L.a225-17 a L.1225-21 du code du travail : le congé débute six semaines avant
la date présumée de l'accouchement et se termine dix semaines apreés la date de celui-ci.

La durée de celui-ci est portée a 26 semaines pour la naissance du 3¢me enfant. Des dispositions particuliéres
encadrent les naissances multiples (34 pour une grossesse gémellaire, 46 semaines pour des triplés).

La durée peut étre augmentée du fait d’un état pathologique attesté par un certificat médical.
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b. Le congé de naissance ou pour l'arrivée d'un enfant en vue de son
adoption

Articles 1.631-6 et 1..621-7 du CGFP,

Le congé de naissance est accordé de droit al'agent qui en fait la demande auprés de l'autorité territoriale. Cette
demande est accompagnée de tout document justifiant de la naissance de 'enfant et de tout document justifiant
que l'agent est le conjoint de la mére enceinte, la personne liée par un pacte civil de solidarité (PACS) ou vivant
maritalement avec elle. Le congé est pris de maniére continue a compter du jour de la naissance de I'enfant, ou
du 1er jour ouvrable qui suit.

La durée, fixée par l'article L.3142-4 du code du travail, est de trois jours par naissance.
L'agent peut étre placé en congé pour I'arrivée d'un enfant en vue de son adoption, aprés demande aupres de
'autorité territoriale.

Cette demande est accompagnée de tout document attestant que I'agent s'est vu confié un enfant par le service
départemental d'aide sociale a I'enfance, I'Agence Frangaise d'adoption ou tout autre organisme autorisé dans
ce cadre.

La durée est de trois jours, pris de maniére continue ou fractionnée, dans les quinze jours entourant l'arrivée
de l'enfant adopté.

c. Lecongé paternité et d’'accueil de I'enfant
Articles L.631-g du CGFP.

Le congé paternité est octroyé pour l'accueil d'un enfant au pere, conjoint lié a la mere par un Pacte Civil de
Solidarité - PACS ou vivant maritalement, fonctionnaire titulaire ou contractuel. Le lien de filiation nest pas
obligatoire. La durée du congé de paternité et d’accueil de 'enfant est fixée par l'article Li1225-35 du code du
travail.

Elle varie de vingt-cinq jours calendaires maximum en cas de naissance d'un enfant, trente-deux en cas de
naissances multiples, quatre jours doivent étre obligatoirement pris consécutivement et immédiatement apres
le congé de naissance (trois jours). La période peut étre fractionnée en deux périodes d’au moins cinq jours
chacune.

Le congé doit débuter dans un délai de 6 mois suivant la naissance. La demande de I'agent doit étre formulée
au moins un mois avant la date du début de congé en précisant les dates souhaitées.

Si les conditions sont remplies, I'autorité territoriale ne peut refuser ['octroi de ce congé,

Lorsque I'état de santé de I'enfant nécessite son hospitalisation immédiate aprés la naissance dans une unité de
soins spécialisée définie par arrété des ministres chargés de la santé et de la sécurité sociale, la période de congé
de quatre jours consécutifs mentionnée ci-dessus est prolongée de droit, a la demande du salari¢, pendant la
période d'hospitalisation, dans la limite d'une durée maximale déterminée par décret.
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d. Le congé d'adoption

Article L. 631-8 du CGEP.

Le congé pour adoption est accordé de droit a I'agent qui en fait la demande, celle-ci doit étre accompagnée des
justificatifs nécessaires.

La durée du congé d'adoption est fixée par l'article L.1225-37 du code du travail et varie selon le nombre d’enfants
adoptés, le nombre d'enfants déja a charge et selon qu'il est réparti ou non entre les deux parents. La durée est
augmentée de jours supplémentaires lorsque les deux conjoints sont agents publics.

Le congé débute le jour de Uarrivée de I'enfant au foyer ou au cours de la période de sept jours consécutifs qui
8 J Y P
précéde son arrivée. 1l peut succéder au congé pour l'arrivée d'un enfant en vue de son adoption.

5. Le congé de présence parentale

Articles L.632-1 4 L.632-4 du CGFP,
Décret n®2006-1022 du 21 ao(it 2006 modifié relatif aux modalités d'attribution aux fonctionnaires etaux
agents contractuels de collectivités territoriales du congé de présence parentale.

Le congé de présence parentale est accordé aux agents lorsque la maladie, I'accident ou le handicap grave d'un
enfant a charge nécessite la présence de sa mére ou de son pére aupres de lui et des soins contraignants. La
notion d’enfant a charge est calquée sur la définition appliquée pour le versement des prestations familiales par
la Caisse d'Allocations Familiales (CAF).

La gravité de la situation doit étre attestée par un certificat médical.

La demande doit étre formulée au moins quinze jours avant le début de congé de présence parentale.

La durée du congé peut étre utilisée de fagon continue ou fractionnée en journée, pour un maximum de trois
cent dix jours ouvrés au cours d’une période de trente-six mois. Une réouverture d'un nouveau droit peut étre
octroyée en cas de rechute ou de récidive.

Le congé de présence parentale est un congé non rémunéré. Le fonctionnaire bénéficie de l'allocation
journaliére de présence parentale.

Il prend fin de plein droit au terme de la période de trois ans, lorsque les conditions médicales nesont plus
remplies, en cas de décés de I'enfant, il peut étre écourté selon les cas sur demande de l'agent.
['agent est réintégré de plein droit au terme de ce congé.

6. Le congé parental

Articles L.s15-1 et suivants du CGFP,

Décret n2020-520 du 5 mai 2020 modifiant les dispositions relatives au congé parental des fonctionnaires et a la
5 Sl

disponibilité pour élever un enfant

Le congé parental est I'une des quatre positions administratives du fonctionnaire territorial.
L'agent peut bénéficier de ce congé pour élever son enfant jusqu’a I'dge de trois ans.
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Les bénéficiaires sont les titulaires, stagiaires et contractuels de droit public employés de maniére continue et
justifiant d'au moins un an d'ancienneté a la date de naissance ou de l'arrivée de 'enfant dans le foyer, dans la
limite de leur engagement.

I peut débuter a tout moment au cours de la période y ouvrant droit, par période de deux a six mois minimum
renouvelable :
- Pour une naissance, accordé au plus tard jusqu'au 3¢me anniversaire de I'enfant.
- Pourune adoption :
o Sil'enfant a moins de trois ans, jusqu'a I'expiration d'un délai de 3 ans & compter de l'arrivée au foyer de
I'enfant adopté ou confié en vue de son adoption ;
o Si l'enfant a plus de trois ans et n'a pas atteint la fin de l'obligation scolaire, dans la limite d'une
année, a compter de l'arrivée au foyer de I'enfant adopté ou confié en vue de son adoption.
La demande est présentée a l'autorité territoriale dans un délai de deux mois au moins avant la date prévue de
début du congé parental.
Elle est accordée de plein droit dés lors que le bénéficiaire remplit les conditions d'octroi.

Les agents placés en position de congé parental cessent de bénéficier de leur rémunération.
Le fonctionnaire titulaire conserve toutefois ses droits a I'avancement d’échelon et de grade, dans la limite de 5
ans sur la carriére.

Le congé parental prend fin de plein droit & I'épuisement des droits, en cas de non-respect du délai de demande
de renouvellement ou en I'absence de renouvellement de la part de I'agent.
La réintégration a lieu de plein droit.

7. Le congé de solidarité familiale
Article .. 633-1a 1..633-4 du CGFP,

Le fonctionnaire en activité a droit & un congé de solidarité familiale lorsqu'un ascendant, un descendant, un
frére, une sceur, une personne partageant le méme domicile ou 'ayant désigné comme sa personne de confiance
au sens de l'article L. n1-6 du Code de la Santé Publique souffre d'une pathologie mettant en jeu le pronostic
vital ou est en phase avancée ou terminale d'une affection grave et incurable, quelle qu'en soit la cause.

Il est accordé, sur demande écrite, pour une durée maximale de trois mois, renouvelable une fois et peut étre
fractionné. Il prend fin au terme de sa durée maximale, soit dans les trois jours qui suivent le décés de la
personne accompagnée au plus tard.

Le congé de solidarité familiale n'est pas rémunéré, Il est assimilé a une période de service effectif.

Si lagent fonctionnaire opte pour un temps partiel, il peut bénéficier d'une allocation journaliére
d’accompagnement a domicile durant 42 jours maximum.
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8. Le congé du proche aidant

Loi du 6 aoiit 2019 de Transformation de la Fonction Publigue, article 40,Articles L.634-1 [.634-4 du CGEP,
Décret n°2020-1557 du o8 décembre 2020 relatif au congé de proche aidant dans la fonction publique.

Le congé de proche aidant est un congé permettant de s'occuper d'un proche handicapé ou en perte
d'autonomie d'une particuliére gravité. [l peut étre demandé par tout agent public.

['agent public a droit & un congé de proche aidant d'une durée de trois mois, renouvelable dans la limite
d'un an sur I'ensemble de sa carriére.

Le congé peut étre pris de I'une des maniéres suivantes :
- En une période continue,
- De maniére fractionnée par périodes d'au moins 1 journée,
- Sous la forme d'un temps partiel,

Pendant ce congé, 'agent ne pergoit pas sa rémunération. Il peut bénéficier d'une allocation journaliére du
proche aidant versée par la CAF (AJPA).

9. Les congés bonifiés

Décret n® 78-399 du 20 mars 1978 modifié par le décret n® 2020-551 du oz juillet 2020 portant réforme des congés

bonifiés dans la fonction publique

Les congés bonifiés sont accordés a un fonctionnaire originaire d’un département d'Outre-Mer - DOM et
travaillant en métropole ou dans une autre collectivité d'outre-mer, ce qui donne lieu & une majoration de la
durée des congés annuels notamment.

10. La journée de solidarité

Article L.621-1n et 1,.621-12 du CGFP.

La journée de solidarité a été instaurée a compter du o1 janvier 2005, en faveur de l'autonomie des personnes
agées et des personnes en situation de handicap. C'est un jour sans rémunération qui s'applique a tous les
agents, permanents titulaires, non titulaires, stagiaires, et agents sur emplois non permanents, sauf a attester
qulelle ait été effectuée aupres d'un autre employeur.

Le service ressources humaines fournit une attestation de réalisation au moment du départ de I'agent.

Les textes ne prévoient pas de proratisation en fonction d'arrivée ou de départ en cours d'année civile.

La journée correspond a 7h pour un agent a temps complet, celle-ci est calculée au prorata pour les agents a
temps non complet et a temps partiel.
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La journée de solidarité doit étre accomplie selon les modalités suivantes (possibilité réglementaire de fixer
librement les modalités de fonctionnement : dates fixées a 'avance, déterminée par autorité hi¢rarchique ou au
choix de l'agent) :

- Travail d'un jour férié précédemment chémé, autre que le 1er mai,
- Déduction d'un jour de RTT,

- Toute autre modalité permettant le travail de 7 heures.

Les textes excluent cependant la pose d’un jour de congé annuel.

La cireulaire du ministre de lintérieun, de l'outre-mer et des collectivités locales du 7 mai zoof relative a l'organisation de
la journée de solidarité dans la fonction publique territoriale ouvre la possibilité de fractionner la réalisation de cette

journée.

Pour les agents ayant des cycles de travail hebdomadaires, la journée de solidarité sera prélevée sur
un jour de RTT. (Délibération n° 2021/04/47 du 14 avril 2021).

Pour les agents ayant un cycle de travail annualisé, la journée de solidarité sera incluse au planning.

V. Les autorisations spéciales d’absences - ASA

Articles 1.622-1a 622-7 du CGFP.

La législation prévoit d'accorder aux agents publics des ASA, distinctes des congés annuels.
La Loi de Transformation de la Fonction Publique du 6 aofit 2019, dans son article 45 prévoitd harmoniser les
ASA et leur impact sur le temps de travail au sein de la fonction publique.

A Un décret, en attente de publication, fixera les modalités d'application. Les dispositions suivantes sont
susceptibles d'étre modifiées selon les dispositions prévues ultéricurement.

1. Le principe

Les ASA permettent a I'agent public de s'absenter de son poste de travail avec l'accord de I'autorité territoriale
pour certains motifs précis, sous réserve de justificatifs. Elles ne peuvent pas étre reportées ni récupérées, et
sont accordées sous réserve de nécessité de service.

Les droits mentionnés sont ouverts pour une année civile.

Une ASA ne peut étre octroyée durant un jour de congé annuel ou un jour férié non travaillé ni en

interrompre le déroulement, sauf en cas d’hospitalisation ou de décés.
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2. Les bénéficiaires

Tous les agents publics sont concernés (fonctionnaires titulaires et stagiaires, contractuels de droit public). Les
droits sont accordés aux agents sur emplois non permanents, et seront proratisés selon la durce de leur contrat.

3. Nature et durée

Il existe 2 types d’ASA pour les agents publics, prévus par les textes.

4. Les ASA de droit

Elles s'imposent a I'autorité territoriale, pour lesquelles une délibération n'est pas nécessaire. Si I'agent justifie
son absence, l'autorité¢ ne peut la refuser.

Ce sont les ASA liées 4 la parentalité et a l'occasion de certains événements familiaux.

Le temps d'absence occasionné par les ASA pour évenements familiaux est assimilé a du temps de travail effectif
(donc entraine un droit a congés annuels, un droit a rémunération et un droit a I'avancement) mais ne génére
pas de droit RTT.

A ce titre, les ASA suivantes s'imposent a la collectivité :

- Naissance ou adoption : trois jours dans les quinze jours suivant I'événement,
- Décés d'un enfant :
* cing jours ouvrables,
» sept jours ouvrables si I'enfant est gé de moins de 25 ans ou s'il s'agit d'une
personne agée de moins de 25 ans dont I'agent a la charge effective et permanente
» 4 cela peut s'ajouter le bénéfice d'une autorisation d’absence complémentaire de
huit jours qui peut étre fractionnée et prise dans un d¢lai d’un an a compter du
déces
+ Pas de délai de carence dans une période de 13 semaines a compter du déces de
I'enfant
- Motifs syndicaux et professionnels : visite de la médecine préventive (durée de la visite),
congres et réunions dans le cadre du mandat syndical,
- Motifs civiques (juré d'assises),
- Dispositions spécifiques pour les sapeurs-pompiers volontaires et les engagements a servir dans
la réserve.

Des dispositions réglementaires sont accordées pour les absences li¢es a la maternité et & la parentalité :

- un aménagement des horaires de travail est accordé aux femmes enceintes a partir du 3™ mois de grossesse,
dans la limite d'une heure par jour, selon les nécessités de service (non récupérables),
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- des ASA sont également accordées pour participer aux séances de préparations a I'accouchement (durée des
séances) ainsi que pour la présence aux examens médicaux (sept prénataux et un post natal), sur la durée des

seances,

- une ASA pour allaitement est instaurée dans la limite d'une heure par jour, & prendre en deux fois.

Dans un souci de conciliation de la vie privée et de la vie professionnelle, la circulaire du 24 marsz2o17
relative aux autorisations d'absence dans le cadre d'une assistance médicale a la procréation - PMA prévoit que
des absences peuvent étre autorisées pour ces actes médicaux. L'agente bénéficiant d’une PMA bénéficie d'une

autorisation d'absence pour les actes médicaux nécessaires.

Le conjoint salari¢ de la femme enceinte ou bénéficiant d'une PMA, ou la personne salariée liée a elle par un
PACS ou vivant maritalement avec elle, bénéficie également d'une autorisation d'absence pour se rendre 3 trois
de ces examens médicaux obligatoires ou de ces actes médicaux nécessaire dans le cadre de ce protocole. La

durée de I'absence étant proportionnée 4 la durée de I'acte en lui-méme.
Un justificatif devra étre fourni au service ressources humaines.

5. Les ASA discrétionnaires

Elles sont laissées a l'appréciation de I'autorité, et ne constituent pas un droit mais sont autorisées par 'autorité
territoriale, apres avis du CST. Le présent réglement fixe le régime d'octroi des ASA, qui sont accordées sous
réserve de nécessité de service et devant étre justifiées. Elles ne constituent pas un droit pour les agents mais
une mesure accordée, permettant a l'agent de répondre a une obligation sur un jour normalement travaillé.

a. Bénéficiaires

- Agents permanents (stagiaires, titulaires, et non titulaires),

- Agents non permanents (accroissement temporaire d'activité, saisonniers, remplacement, ...).
Les durées d'absences ci-dessous mentionnées seront proratisées sur la durée du contrat.

b. Principe

- Une autorisation d'absence n'est pas un droit. 1l s'agit d'un congé exceptionnel qui n’entre pas
g

dans le calcul des congés annuels.
- Elle est rémunérée,

- Elle est soumise a I'acceptation du responsable de service, sous réserve des nécessités de service,

et sur présentation d'un justificatif.

- Liabsence doit étre prise au moment de I'événement (jour de I'événement compris ou

concomitant), les jours doivent étre consécutifs.

- Cesautorisations s'entendent pour une année civile et ne peuvent faire l'objet de report.
- Pour tout autre événement non cité ci-dessous, I'agent déposera une demande de congé

annuel,
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MARIAGE ET PACS

- de l'agent 1 semaine *

- d'un enfant de l'agent ou du conjoint de l'agent 3 jours

- d'un frére, d'une sceur de l'agent 2 jours

- d'un pére, d'une mere de I'agent 2 jours

- des parents du conjoint, du beau-frére, de la belle-sceur de I'agent, de son ,

nevet, sa niéce, de son oncle, sa tante rjour
DECES

- du conjoint (mariage, PACS, vie maritale) 1 semaine *

- de la mére, du pére de I'agent 1 semaine *

- d’un frére, d'une sceur de I'agent 3 jours

- des parents du conjoint, un beau-frére, une belle-sceur 3 jours

- d’un petit enfant, d'un arriére petit enfant 2 jours

- d'un grand parent, d’un arriére grand parent

jour des obséques

- d’un oncle, d'une tante, d'un neveu, d’une niéce de I'agent et du conjoint

2 jours

EVENEMENTS VIE COURANTE ET MOTIFS CIVIQUES

- concours et examens professionnels

Cf reglement de formation

- don du sang ou de plasma

Durée du don

- représentant de parents d’éleves aux conseils d’école, d’administration,
de classe et commissions permanentes des lycées et colleges

=

Durée de la session

MALADIE AVEC HOSPITALISATION

- du conjoint (mariage, PACS, vie maritale)

5 jours fractionnables en Y2 journées
pendant I'hospitalisation

- d'un enfant

5 jours fractionnables en Y2 journées
pendant I'hospitalisation

- du pére, de la mére, de la belle-mére, du beau-pére

2 jours fractionnables en Y2 journées
pendant 'hospitalisation

Témoin ou victime devant le Juge Pénal et devant le Juge aux Affaires
familiales

Durée de la session

Agents membres d'un organisme d'action sociale pour le personnel

12 jours par an

Participation a l'assemblée générale pour les adhérents de l'organisme
d'action sociale

Durée de I'AG sous couvert du
responsable de service

Rentrée scolaire

Facilité accordée sous couvert du
responsable de service (jusque 16 ans)

Déménagement de l'agent

Jour du déménagement sous couvert du
responsable de service (1 paran

maximum)

*Correspond A une semaine travaillée selon le planning de l'agent
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c. Autorisation d'absence pour enfant malade

Il peut étre accordé un congé spécial, sous réserve des nécessités du service, pour assurer la garde d'un enfant
malade hors périodes de vacances scolaires.

L'dge limite de I'enfant est de 16 ans, sauf s'il s'agit d'un enfant handicapé.

La durée du congé est fixée a une fois les obligations de service + 1 jour, soit 6 jours par an quel que soit le
nombre d'enfants.

L'agent doit motiver sa demande par la présentation d'un justificatif (certificat attestant de la présence
nécessaire du parent auprés de I'enfant).

En cas d'urgence, si I'agent ne peut remplir une demande d’autorisation spéciale d’absence, il devra prévenir

son supérieur hiérarchique qui communiquera l'information au service Ressources Humaine. Dans ce cas le
justificatif devra étre fourni par la voie hiérarchique dés la reprise de service.

Ce quota peut étre doublé dans certains cas particuliers, notamment pour les agents assurant seuls la charge
d'un enfant ou pour les agents dont le conjoint ne bénéficie pas d'autorisation d'absence (en fournir la preuve).

Les jours non utilisés au titre d'une année ne peuvent étre reportés sur 'année suivante.
En cas de dépassement du nombre maximum d’autorisations, les droits a congés annuels sont réduits.

L'ensemble des ASA discrétionnaires est accordé sous réserve de nécessités de service, et validé apres
présentation d'un justificatif.

d. Délai de route
Compte tenu des déplacements & effectuer, la durée de 'absence peut étre majorée de délais de route.
Ces majorations sont les suivantes :
- trajet aller-retour jusque 150 km
- trajet aller-retour compris entre 150 km et 500 km

- trajet aller-retour compris entre 500 km et 8oo km
- trajet aller-retour au-dela de 8oo km

pas de majoration
% journée

1 jour

2 jours

LIy

e. Les modalités de fonctionnement
L'agent est tenu de justifier son absence. Le cas échéant, I'agent ne pourra bénéficier de I'ASA, un jour de congé
annuel sera alors décompté. Dans le cas ot I'agent ayant déja utilisé ses droits a congés, l'absence sera alors
considérée en service non fait.
Les jours non utilisés au titre de I'année en cours ne sont pas reportables I'année suivante.
En cas d'évenement familial imprévisible, 'agent ne peut interrompre son congé annuel pour étre placé en ASA,

sauf dans les cas d’hospitalisation et de déces. L'ASA n'est pas récupérable en jour de congés.
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VI. Les régimes d'équivalence - Le temps de travail pendant une formation
Délibération n” 2023/06/65 en date du 27 juin 2023 relative a l'approbation du réglement de formation.

Le temps de formation est considéré comme du temps de travail effectif, il est défini dans les conditions
suivantes, quel que soit le type de formation, des lors que la demande de formation est acceptée :

- Quand la formation est effectuée pendant le temps de travail théorique de l'agent (dans le
planning) : le temps de travail est appliqué de maniére forfaitaire, quel que soit le planning
théorique de 'agent, 1 jour de formation =1 jour de travail.

- Quand la formation est effectuée hors temps de travail théorique de I'agent (hors planning) : le
temps de travail est appliqué de maniére forfaitaire, quel que soit le planning théorique de
I'agent, 1 jour de formation hors temps de travail =1 jour de récupération.

En cas de départ en formation sur un jour travaillé pour moitié : un planning prévoyant le matin travaillé,
I'aprés-midi non travaillé : 'agent bénéficiera de la récupération d'une demi-journée.

En cas de formation en demi-journée (pour les déplacements de proximité), I'agent est tenu de rejoindre son
poste de travail sur la seconde partie de la journée si son planning théorique le prévoit. Une souplesse sera
accordée pour I'heure de prise de poste, tenant compte de I'heure de fin de formation, du temps de trajet et de
la pause repas.

En cas d'horaires atypiques de formation, la collectivité étudiera la situation de fagon individuelle et
exceptionnelle.
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2éme partie :
L’'organisation du
temps de travail

L'organisation du travail intervient dans le respect des garanties minimales sur la base des cycles de travail
correspondant a des périodes de référence. Les horaires sont définis a l'intérieur du cycle.

VII. L'aménagement du temps de travail

1. Les cycles de travail

Un cycle de travail se définit comme une organisation du travail selon des périodes de référence organisées par
service ou par nature de fonction. Les cycles sont déterminés selon la fonction occupée et les contraintes de
l'activité. Un planning est attribué a chaque agent pour lui permettre d’assurer le service suivant les modalités
définies en fonction de son poste.

Le temps de travail est organisé de fagon a assurer la continuité de service. La mise en ceuvre des cycles de travail
est obligatoire,

Les plannings des agents publics peuvent légalement, si les besoins du service le justifient, inclure des nuits, des
samedis, des dimanches ou des jours fériés. Le droit au repos les samedis, dimanches et jours fériés ne constitue
pas un élément du statut des fonctionnaires territoriaux.

L'autorité territoriale organise les horaires a l'intérieur des cycles. En cas de dépassement des bornes fixées par
les cycles, le temps comptabilisé entraine une compensation en repos (repos compensateur) ou financiére (cf
9.2 les heures supplémentaires).

L'addition des cycles doit correspondre a 1607h, ce qui est au-dela génére des jours de RTT.

Le cycle peut varier entre le cycle hebdomadaire et le cycle annuel aménagé (plusieurs possibilités
d'organisation : semaine, mois, trimestre, semestre, année, saison).

Les cycles sont adaptés en fonction des contraintes de service public et incluent au maximum les variations
prévues : accueil public, ouverture et fermeture d'équipements, ..

Chaque agent a un planning qui lui est attribué en fonction des besoins de service (quotité du temps de travail).
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De facon exceptionnelle et avec accord impératif du responsable de service, il est laissé aux agents la possibilité
de moduler leur planning & leur demande, dans la mesure ot cette modulation ne géne en rien la continuité de
service public ni l'organisation du service. Le responsable de service veillera a la continuité du service en fixant

une période de référence.

Exemple : Un agent sur un cycle de travail de 4,5 jours par semaine, ne travaillant pas le vendredi aprés-midi, peut
demander a déplacer la demi-journée non travaillée, sur une semaine spécifique.

Dans ce cas, 'agent doit présenter une demande par mail a son responsable hiérarchique qui sera transmise au

service RH.

Cette demande doit étre formulée au minimum 1 semaine avant la date a laquelle intervient le changement. Ce

délai peut étre réduit en cas d'urgence justifiée.

Décompte des absences :

Congés annuels

Congés pour raison de santé

Les absences sont décomptées par journée ou demi-journées, en référence ala duree

Cycle légale du travail, et ce quelle que soit la situation de 'agent au regard du débit-crédit,
Hebdomadaire | Un agent est soumis a une durée hebdomadaire de 35h: une absence journée
correspond a 7h, une absence en demi-journée correspond a 3h3o0.

Décompte en journée ou
demi-journée, et non en
heures, quelle que soit la durée

Cycle Annualisé o .
de travail prévue au planning.

Cycle Aménagé

La base de décompte d'une journée est de 7h.
La différence entre la durée du travail planifiée et la
durée de travail rémunérée est reportée :

- Au bénéfice de la collectivité lorsque cette
différence, exprimée en nombre d’heures, est
positive.

Exemple : si le planning de l'agent prévoit 8h de
travail, 'absence comptabilise 7h : l'agent « doit » 1tha
la collectivité.

- au bénéfice de 'agent si cette différence est
négative.

Exemple : si le planning de l'agent prévoit 4h de
travail, Fabsence comptabilise 7h : la collectivité
«doit » 3h al'agent.

Une absence sur une journée non travaillée :
aucune incidence.

Une absence sur un jour de congé posé et validé :
report du jour de congé.
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o SIS

a. Le cycle hebdomadaire

ADMINISTRATIF
Services - Péle Ressources et Moyens
- Secrétariat Général
- Prévention
- Communication,
- Péle Attractivité et Développement Territorial
- Administratif restauration scolaire
- Administratif gestion des déchets, SPANC
- Administratif Pole Cohésion Sociale et
Territoriale,
- Maison de la Justice et du Droit
- Administratif Ecole de Musique
Répartition hebdomadaire Lundi au vendredi sur 4.5 ou 5 jours
Cycle pluri-hebdomadaire : alternance semaine
4 jours et sermaines 5 jours
Temps de travail hebdomadaire | Base 36 heures *

Congés Base 25 jours **
Travail nuit, dimanche, fériés NC

DECHETTERIES
Répartition hebdomadaire 5 jours du Lundi au samedi
Temps de travail hebdomadaire | Base 36 heures *
Congés Base 25 jours **
Travail nuit, dimanche, fériés NC

RAMASSAGE DES ENCOMBRANTS

Répartition hebdomadaire Lundi au vendredi - journée continue
Temps de travail hebdomadaire | Base 36 heures *

Congés Base 25 jours **

Travail nuit, dimanche, fériés NC

SERVICES TECHNIQUES
Répartition hebdomadaire Lundi au vendredi sur 4,5 ou 5 jours
Temps de travail hebdomadaire | Base 36 heures *
Congés Base 25 jours **
Travail nuit, dimanche, fériés NC
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GEMAPI
Répartition hebdomadaire Lundi au vendredi — Journée continue
Temps de travail hebdomadaire | Base 36 heures *
Congés Base 25 jours **
Travail nuit, dimanche, fériés NC
OFFICE DE TOURISME ]
Répartition hebdomadaire Lundi au samedi en saison haute (avril a octobre)
Lundi au vendredi en saison basse (novembre a
mars)

Plannings sur des cycles de 3 semaines,
différenciés selon la saison
Temps de travail hebdomadaire | Base 36 heures *

Congés Base 25 jours **
Travail nuit, dimanche, fériés Travail exceptionnel le dimanche et jour féri¢
PORT DE GALLICIAN ]

Répartition hebdomadaire Mardi au dimanche

Temps de travail hebdomadaire | Base 36 heures *

Planning haute et basse saison
Conggés Base 25 jours **
Travail nuit, dimanche, fériés Travail jours fériés et dimanches en haute saison

* temps de travail de 36 heures, soit un temps complet
** gemaine de 5 jours

b. Le cycle annualisé

I'annualisation correspond & un cycle annuel de travail et permet de prévoir une rémunération identique sur
I'année. I annualisation est également possible pour les agents a temps non complet.

Cette organisation du temps de travail permet une meilleure maitrise du volume des heures supplémentaires
générées en dépassement des bornes, sous condition de pouvoir définir les besoins précis du service a I'avance
et de planifier les taches en amont.

La réglementation ne cadre pas la méthode de caleul de 'annualisation, cependant la définition du temps de
travail est conforme aux 1607 h (proratisé selon la quotité du temps de travail de chaque poste) ainsi qu'au
respect des garanties minimales.

Dans le cadre de l'annualisation du temps de travail, le nombre de jours fériés n'est pas décompté en forfait
mais au réel.

Au sein de la Communauté de communes de Petite Camargue, les agents du service Restauration scolaire ont
un cycle de travail annualisé (délibération n° 2021/06/81 du 30 juin 2021).
[l s’agit des emplois suivants :
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- Référents restaurant
- Agents de service

- Référents animation
- Agents d'animation

- Agents de production

La durée annuelle pour les agents du service restauration scolaire concernés par un cycle annualisé et travaillant
a temps complet est fixée a1 607 heures (soit 35 heures hebdomadaires) selon la répartition suivante :

36 semaines a 40 heures sur 4 jours =1 440 heures + 5 semaines a 32 heures sur 4 jours = 160 heures + 1 journée
de 7 h effectuée au titre de la journée de solidarité.

Certains agents de I'Ecole intercommunale ont également un cycle annualisé. Il s'agit des agents techniques
de cette structure (délibération n® 2024/10/97 du g octobre 2024, abrogeant la délibération n® 2024/06/59).

La durée annuelle pour les agents techniques du service Ecole intercommunale de musique concernés par un
cycle annualisé et travaillant a temps complet est fixée a 1 607 heures (soit 35 heures hebdomadaires) selon la
répartition suivante :

40 semaines a 35 heures sur 5 jours = 1 400 heures + 5 semaines & 40 heures sur 5 jours = 200 heures + 1 journée
de 7 h effectuée au titre de la journée de solidarité,

Chaque agent regoit du début de chaque année scolaire un planning détaillant les périodes de travail et de
récupération, congés pour I'année a venir, en cohérence avec la quotité du temps de travail prévue pour chacun.
Le planning est signé du responsable du service, de la Direction Générale et de 'agent.

La pause méridienne des agents d'animation qui animent et surveillent les enfants pendant la pause déjeuner
est considérée comme du travail effectif, I'agent ne pouvant vaquer librement a ses occupations.
Les congés d'un agent annualisé sont déterminés en amont, répartis entre les périodes de vacances scolaires et
des jours de récupération des heures effectuées en plus des cycles de 35h en période scolaire.

¢. Autres cycles

ENSEIGNANTS ECOLE INTERCOMMUNALE DE MUSIQUE
Période scolaire Lundi au vendredi
Temps de travail Base 16 ou 20 heures
Période congés scolaires Fermeture école
Congés Base 25 jours durant les congés scolaires
Travail nuit, dimanche, fériés En fonction des concerts et / ou festivités

- POLICE INTERCOMMUNALE
Période hors manifestations, Lundi au vendredi en trois équipes (semaine

festivités et renforts ponctuels | de 4 jours)
e 8h/17h
e 13h/22h

Manifestations, festivités et
renforts ponctuels

Horaires aménagés

ID : 030-243000593-20241009-DL2024_10_96PA-DE

Temps de travail

Base 36 heures *

Congés

Base 25 jours pris hors nécessités de service **

Travail nuit, dimanche, fériés

Durant festivités
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d. Horaires d'été

Loi n°g1-1414 du 31 décembre 1991, définit les principes fondamentaux de la protection des travailleurs
Article L. q121-2 du Code du travail, sur le fondement des principes généraux de prévention

Articles R.4213-7 & 8 du Code du travail, sur les ambiances thermiques des locaux de travail

Articles R.4225-2 4 4, R.4534-143, du Code du travail, sur la mise a disposition de hoissons.

Le risque li¢ aux ambiances physiques, dont fait partie le travail par fortes chaleurs, doit étre pris en
considération dans I'évaluation des risques professionnels. Cette évaluation doit étre inscrite dans le document
unique d'évaluation des risques.

Des horaires liés 3 la saison estivale sont mis en place pour les services techniques, les déchetteries et les agents
du service GEMAPL

Les horaires et les dates sont définis annuellement par note de service, aprés information du Comité Social
Territorial.

2. Le temps partiel
Articles L.612-12 4 L.612-14 du CGFP.

Les modalités d’exercice du travail a temps partiel sont fixées par l'organe délibérant de chaque collectivité.

Le temps partiel peut étre organisé dans le cadre quotidien (réduction du temps de travail chaque jour),
hebdomadaire (le nombre de jours travaillés par semaine est réduit), mensuel ou annuel.

L'initiative en revient a l'agent qui formule sa demande auprés de l'autorité territoriale. C'est une possibilite
d’aménagement d’organisation du travail et d’accomplir un service a temps partiel, qui ne peut étre inférieur a
50%, accordée sur une durée déterminée, exprimée en pourcentage d'un temps complet.

Le temps partiel s'adresse aux agents publics (fonctionnaires, stagiaires) ainsi qu'aux agents contractuels
employés & temps complet de maniére continue depuis plus d'un an. Il peut également s'adresser aux agents
titulaires & temps non complet lorsque son octroi est de droit.

Sous réserve de nécessité de service et de continuité du service public, il existe deux types de temps partiel :

- De droit : l'autorisation est accordée pour trois motifs précis (détaillés dans le tableau ci-
dessous), des justificatifs devront étre fournis pour justifier de la situation de I'agent,

- Sur autorisation : il ne constitue pas un droit mais une possibilité sur la base de deux criteres
cumulatifs : la prise en compte de la nécessité de service et I'examen des possibilités
d’aménagement. La durée des autorisations est comprise entre six mois et un an, renouvelable
pour la méme duréepar tacite reconduction, dans la limite de trois ans. Elle peut étre renouveléde,
a l'issue de ces trois ans, par une demande expresse.
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Les demandes doivent étre formulées dans un délai de deux mois avant le début de la période souhaitée.
Les conditions d'exercice du temps partiel sur une période en cours pourront étre modifiées A la demande
de I'agent ou de l'autorité territoriale dans un délai de deux mois.

Apreés réintégration a temps plein, une nouvelle autorisation d'exercice du travail a temps partiel ne sera
accordée qu'apreés un délai d’un an (pour le temps partiel accordé sur autorisation).

A Tissue de la période de travail & temps partiel, les fonctionnaires sont admis de plein droit a occuper
a temps plein, leur emploi ou a défaut un autre emploi correspondant a leur grade.

Les périodes a temps partiel sont assimilées & du temps complet pour la détermination des droits a
I'avancement, a promotion et & formation (article L.612-4 du CGFP).

[In'y a pas d'impact sur le calcul du versement du supplément familial de traitement (SFT).

Pour les stagiaires, la durée du stage pour l'agent autorisé a travailler en temps partiel est augmentée
proportionnellement du rapport entre la durée hebdomadaire de service effectuée et la durée résultant des
obligations hebdomadaires de service fixée pour les agents a temps plein.

La durée annuelle de congés est égale a 5 fois la durée hebdomadaire de service.

L'autorisation d'accomplir un service a temps partiel est suspendue pendant la durée du congé maternité, de

paternité et du congé pour adoption.,

Les congés sont donc rétablis pour la durée de ces congés, dans les droits des agents exercants a temps plein.
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Temps Partiel de
DROIT
Article L.612-3 du CGFP

Temps partiel SUR AUTORISATION
Loi n°84-53 par le décret n°2004-777 du 29
juillet 2004

- Fonctionnaires  titulaires  ou
stagiaires a temps complet ou a temps
non complet

- Agents contractuels, sans condition
d'ancienneté, sauf pour le motif de

- Fonctionnaires titulaires ou stagiaires
a temps complet, en position d'activité
ou détachés

- Agents contractuels sous réserve
d'avoir été employés depuis plus d'un

par tacite reconduction, dans la limite
de 3 ans, en tout état de cause jusqu’au

zéme anniversaire de 'enfant

Bénéficiaires | naissance ou d'adoption ot il faut | an a temps complet
avoir été employé depuis plus d'un an | Pas de condition d’ancienneté pour les
a temps complet agents publics recrutés sur le
Pas de condition d'ancienneté pourles | fondement de l'article 38 de la Loi n®
agents publics recrutés sur le | 84-53 du 26/01/84
fondement de I'article 38 de la Loi n®
84-53 du 26/01/84
1l est automatiquement fait droit a la | Sous réserve de nécessité de service.
demande de lagent lors de la | Etude au cas par cas.
survenance de certains événements | Les refus opposés a une demande doivent étre
Conditions familiaux (naissance ou adoption d'un | précédés d'un entretien et motivés.
d’autorisation | enfant jusqu’a ses 3 ans, pour donner | Autorisation pour créer ou reprendre une
des soins au conjoint, & un enfant a | entreprise est accordée pour une durée maximale
charge ou & un ascendant atteint d'un | de 2 ans.
handicap nécessitant la présence
d'unetierce personne, ou victime d'un
accident oumaladie grave) ou lorsque
I'agent est atteintd'un handicap, selon
les dispositions de l'article L.5212-3 du
code de travail.
7 o Nera)
Quotité au%. G0t 7.0%’ 01{ 80% dela C_lu””t Choix possible entre 50% et 99 % de la durée
ebdomadaire de service (ne peut hebdomadaitedu service de
o Bty v : hebdomadaire du service de 'agent.
étre inférieur a un mi-temps).
Modalité | Soit dans un cadre journalier, Soit dans un cadre journalier, hebdomadaire,
d’organisation | hebdomadaire, mensuel ou annuel. mensuel ou annuel.
Autorisation pour des périodes
comprises entre 6 mois et 1 an Autorisation pour des périodes comprises entre 6
Durée renouvelables pour une méme durée, | mois et 1 an renouvelables pour une méme durée,

par tacite reconduction, dans la limite de 3 ans,
puis par demande expresse.

Le nombre de jours de RTT des agents a temps partiel sera calculé au prorata du service a temps complet.

L'article L.612-5 du CGFP prévoit que le fonctionnaire, autorisé a travailler a temps partiel, per¢oit une fraction
du traitement, ainsi que des primes et indemnités de toute nature afférentes soit a son grade et a son échelon,
soit a I'emploi auquel il a été nommeé.
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Cette fraction est égale au rapport entre la durée hebdomadaire du service effectué et la durée résultant des
obligations hebdomadaires de service réglementairement fixées pourles fonctionnaires de méme grade exer¢ant
a temps complet les mémes fonctions dans 'administration ou le service concerné.

Pour les quotités égales a 8o ou go % du temps complet et par dérogation au second alinéa, cette fraction est
égale respectivement aux six septiémes ou aux trente-deux trente-cinqui¢mes de la rémunération mentionnée
au premier alinéa.

QUOTITE REMUNERATION

90 % 32/35" du temps de travail de l'agent
8o % 6/7° du temps de travail de l'agent
70 % 70 % du temps de travail de I'agent
60 % 60 % du temps de travail de I'agent
50 % 50 % du temps de travail de I'agent

3. Le temps partiel thérapeutique:

Decret n°2021-1462 du 8 novembre zo2i relatif au temps partiel pour raison thérapeutique dans la fonction publique
territoriale.

Le fonctionnaire en activité peut étre autorisé a accomplir un service a temps partiel pour raison
thérapeutique lorsque 'exercice des fonctions & temps partiel permet :
- soit le maintien ou le retour a l'emploi de l'intéressé et est reconnu comme étant de nature a
favoriser I'amélioration de son état de santé ;
- soit a l'intéressé de bénéficier d'une rééducation ou d'une réadaptation professionnelle pour
retrouver un emploi compatible avec son état de santé.

Le fonctionnaire autorisé a accomplir un service a temps partiel pour raison thérapeutique conserve le bénéfice
de l'autorisation qui lui a été donnée auprés de toute personne publique qui I'emploie.

Le temps partiel pour raison thérapeutique ne peut pas étre inférieur au mi-temps (50%, 60%, 70%, 80% ou
90%).

Durant l'accomplissement de son service a temps partiel pour raison thérapeutique, le fonctionnaire perc¢oit
l'intégralité de son traitement et du supplément familial de traitement. Le régime indemnitaire est versé au
prorata du temps partiel.

Le service accompli a ce titre peut étre exercé de maniére continue ou discontinue. L'autorisation de travail
a temps partiel pour raison thérapeutique est accordée et renouvelée par période de un a trois mois, pour
une durée totale d'un an maximum. Au terme de ses droits & exercer un service a temps partiel pour raison
thérapeutique, le fonctionnaire peut bénéficier d'une nouvelle autorisation, au méme titre, a l'issue d'un délai
minimal d'un an.

L'autorité territoriale peut faire procéder a tout moment par un médecin agréé a 'examen de I'agent intéressé.
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[‘agent autorisé & exercer son service a temps partiel thérapeutique ne peut pas effectuer d’heures
supplémentaires, ni d’heures complémentaires. (article 13-9 du décret n° 87-602 du 30 juillet 1987).

Les droits a congés sont assimilables a ceux d'un agent effectuant un service a temps partiel sur autorisation.

Tous les agents publics sont éligibles : titulaires, stagiaires, contractuels mais le cadre juridique différe selon que
I'agent dépend du régime spécial de sécurité sociale des fonctionnaires ou du régime général.

Le temps partiel thérapeutique est accordé a un agent en position d’activité : en fonction, en congé pour raison
de santé ou tout autre conge.

4. Les jours de réduction du temps de travail - RTT

Décret n® 2000-815 du 25 aolit 2000 modifié relatif 3 'aménagement et & la réduction du temps de travail dans la fonction
publique de I'Etat et dans la magistrature,

Décret n® 2001-623 du 12 juillet 2001 modifié pris pour I'application de l'art 7-1 de la loi n” 84-53 du 24 janvier 1984 relatif a
l'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la fonction publique territoriale,

Circulaire du 31 mars 2017 relative a l'application des régles en matiére de temps de travail dans les trois versants de la
fonction publique,

Lorsque le cycle de travail hebdomadaire dépasse 35 heures, c'est-a-dire que la durée annuelle du travail dépasse
1607 heures, des jours d'aménagement et de réduction du temps de travail (RTT) sont accordés afin que la durée
annuelle du travail effectif soit conforme 4 la durée annuelle légale de 1607 heures : la collectivité a 'obligation
de mettre en place un aménagement de cycle de travail et éventuellement d'octroi de RTT.

a. Le principe

Les jours de RTT sont accordés au titre d'une année civile en cours et constituent un crédit ouvert pour
I'année civile considérée.

En cas darrivée ou de départ en cours d'année, le nombre de jours de RTT est caleulé au prorata de presence,
arrondi a la demi-journée supérieure.

Le caleul des droits s'effectuera au prorata pour les agents a temps partiel.

b. La base de calcul d’acquisition

La base de la durée de travail s'étend sur 228 jours de travail annuel (cf1ére partie « Le temps de travail effectif »).
Une semaine de travail de 36 heures correspond a un travail journalier de (36/5) = 7.2h/jour.

La durée annuelle du temps de travail est de 1600 heures, soit 1600 h /7.2 h = 222.22 jours

Soit un delta par rapport au nombre de jours théoriques travaillés de :

228 — 222.22 = 5.78 arrondis & la demi-journée supérieure, 6 jours.

Un agent travaillant 36 heures par semaine sur I'année cumulera 6 jours de RTT sur 'année en cours.
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c¢. L'utilisation des jours de RTT

Les jours de RTT sont utilisables en jour ou en demi-journée, ne peuvent pas étre reportés I'année
suivante, sauf autorisation exceptionnelle, lorsque I'agent n’a pu liquider ses congés pour nécessité

de service.

Hormis les fermetures administratives décidées par l'autorité territoriale, pour lesquelles sont déduits des jours
de RTT, les jours de RTT acquis peuvent étre posés librement sur 'année en cours. Ils peuvent étre posés en
complément de jours de congé annuel, sans que la durée d'absence de l'agent soit supcrieure a la durée
maximum retenue dans la partie congés annuels.

Les jours de RTT non posés au 31 décembre de I'année d'acquisition pourront alimenter le CET de I'agent, dans
la limite des plafonds prévus et détaillés dans la partie CET de la présente charte.

d. L'incidence des absences sur le calcul des jours RTT

L'acquisition de jours de RTT est lide 4 I'accomplissement effectif de durées de travail hebdomadaire supérieures

a 35 heures.

En conséquence, les absences pour raison de santé entrainent une réduction des jours de RTT :

Le congé maladie, y compris s'il résulte d'un accident de travail ou d'une maladie
professionnelle et le congé maladie non rémunéré de I'agent contractuel,

Le congé longue maladie,

Le congé longue durée,

Le congé pour grave maladie.

Le nombre de jours de RTT ne sera pas modulé en cas de congé maternité, paternité ou d'accueil d'un enfant.

Les congés pris au titre du CET ne correspondent pas a du travail effectif et n'ouvrent pas droit & des jours de
RTT pendant cette période.

En régle générale, les jours non travaillés n'ont pasvocation a étre considérés comme du temps de travail effectif
et par conséquent n'ouvrent pas droit aux RTT. Les ASA ne geénérent done pas de droit & RTT sauf celles
accordées pour l'exercice du droit syndical,

I revient a I'employeur d’effectuer un décompte régulier du nombre de jours de travail effectif et d actualiser
les droits ouverts a ce titre.

e. Lerecalcul des droits & RTT

La déduction se fait au terme de l'année civile, Le service ressources humaines procéde en janvier de I'année
N-+1 au recalcul des droits 4 RTT de l'ensemble des agents et procédera a l'actualisation encas de besoin, En cas
de régularisation, le service ressources humaines informe l'agent par courrier, En cas de mutation en cours
d’année, un solde de tout compte doit étre com muniqué a I'agent.

L'agent se verra ainsi amputé de son crédit annuel de jours de RTT d'une journée dés lors qu'il aura atteint, en
une seule fois ou cumulativement, un nombre de jours d'absence pour maladie ou congeés susviseés.
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La regle de calcul est la suivante :

I faut déterminer le quotient de réduction :
Q = Ni (nombre de jours travaillés, exemple 228) / N2 (nombre de jours ARTT acquis, 6 pour une base 36h), le
quotient Q = 228/6 = 38.

= Deés que I'absence de service atteint 38 jours, 1 ARTT est déduite du capital de 6 jours.

= Q correspond donc au nombre de jours ouvres a partir dugquel une journée d’ARTT est acquise.

5. Les heures supplémentaires

Décret n° g1-875 du 6 septembre 1991 modifie pris pout I'application du premier alinéa de l'article 88 de la loi du 26 janvier
1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique territoriale,

Décret n® 2002-6o du 14 janvier 2002 modifié relatif aux indemnités horaires pour travaux supplémentaires,

Circulaire du u octobre 2002 relative au nouveau régime indemnitaire des heures et travaux supplémentaires dans la
fonction publique territoriale.

Les agents de catégorie A et contractuels de droit public de méme niveau ne sont pas éligibles a la compensation
d’heures supplémentaires.

a. La définition

Sont considérées comme heures supplémentaires, les heures effectudes a la demande du responsable de service,
deés qu'il y a dépassement des bornes horaires définies par le cycle de travail.

Un agent sur un cycle de travail de 35 heures /semaines, les heures supplémentaires seront déclenchées a partir
de la 36&me heure.

Elles doivent rester exceptionnelles, en cas d'imprévus ne pouvant étre intégrés au planning théorique de
l'agent.

Leur réalisation doit tenir compte du respect des garanties minimales de travail et de repos.

Leur nombre est limité : un agent ne peut accomplir plus de 25 heures supplémentaires par mois (proratisé en
fonction de la quotité du temps de travail pour les agents en temps partiel).

Ce contingent mensuel peut étre dépassé sur décision du responsable de service si des circonstances
exceptionnelles le justifient et pour une période limitée. Les représentants du personnel seront immédiatement
informés.

Les agents a temps partiel n'ont pas vocation 4 effectuer des heures supplémentaires, sauf demande expresse
de l'autorité territoriale. Les articles 7 et 15 du décret n® 2004777 du 29 juillet 2004 prévoient expressément que
les heures effectuées an dépassement du temps de travail choisi par les agents a temps partiel sont calculées sur
la base de I'heure complémentaire (sans majoration).

Si l'agent bénéficie d'un remboursement des frais de déplacement (ou prise en charge), en application de
larticle ¢ du décret 2002-60 : « les indemnités d'heures supplémentaires (IHTS) ne peuvent étre attribu¢es a un
asent pendant les périodes ouvrant droit a remboursement des frais de déplacement ».
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b. Lacompensation

Les heures supplémentaires effectuées sont compensées par l'octroi de repos compensateur.

Par exception, le versement d'indemnité horaire pour travaux supplémentaires —~ [HTS, peut étre accordé a
l'agent, si celui-ci est éligible aux IHTS, avec accord du responsable de service, et sur validation préalable de la
Direction Générale, dans le cas de circonstances exceptionnelles, telles par exemple que le remplacement d'un
agent absent dans le service.

Le repos compensateur : le temps récupéré est égal a la durée des heures réellement effectuées.

Le temps de récupération sera majoré dans les mémes proportions que celles fixées pour la rémunération
lorsque I'heure supplémentaire est effectuée de nuit, un dimanche ou un jour férié. Les repos compensateurs
acquis en compensation d’heures supplémentaires effectuées seront posés librement par les agents (en heures,
en demi-journée ou en journée). L'utilisation pourra étre couplée avec des jours de congés annuels ou de jours
de RTT, dans les limites d’'absences définies dans la partie congés de la présente charte.

Le temps de récupération devra étre soldé dans 'année en cours. Les heures non posées en fin d'année civile
seront perdues au-dela du ier janvier de 'année suivante, sauf report dli aux nécessités de service.

Le cumul du nombre d’heures de repos compensateur maximal ne peut dépasser la durée légale hebdomadaire
de travail, soit 35 heures.

Le responsable de service suivra les compteurs d’acquisition et d'utilisation pour chaque agent placé sous sa
responsabilité,

En cas de nécessité de service, le responsable de service pourra refuser la pose de repos compensateur.

¢. Les indemnités horaires pour travaux supplémentaires - [HTS

La réglementation prévoit que le versement des [HTS est subordonné a la mise en ceuvre d’un moyen de
contréle automatisé permettant de calculer de facon exacte les heures effectudes.
Elles concernent les agents de catégories C et B ainsi que les agents contractuels de droit public de méme niveau.

Si les heures supplémentaires ne sont pas compensées en repos compensateur, I'indemnisation est prévue dans
les conditions suivantes :

Tranche des heures
supplémentaires
Pour les 14

premiéres heures
Au-dela  des 14
premiéres heures et
dans la limite de 11
heures

Pour les heures de | Le taux de I'heure est | Pour les heures supplémentaires (Rémunération horaire (a) x
dimanche ou de jour | égal au taux de I'heure | effectuées un dimanche ou un 1,25) + [(rémunération
férie supplémentaire selonla| jour férié dans la tranche des 14 | horaire (a) x 1,25) x 2/3]
catégorie concernée premiéres heures
(moins ou plus de 14 Pour les heures supplémentaires | (Rémunération horaire (a) x
heures) majoré des 2/3 | effectuées un dimanche ou un | 1,27) + [(rémunération
jour férié dans la tranche au-dela | horaire (a) x 1,27) x 2/3]
des 14 premiéres heures

35

Mode de calcul du taux horaire

Le taux de I'heure supplémentaire est égal & la rémunération horaire (a) multipliée par 1,25.

Le taux de I'heure supplémentaire est égal & la rémunération horaire (a) multipliée par 1,27
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Le taux de I'heure est | Pour les heures supplémentaires | [(rémunération horaire (a) x
égal au taux de I'heure | effectuées de nuit dans la tranche | 1,25) x 2] = taux horaire
Pour les heures de supplémentaire selon | des 14 premieres heures
nuit (entre 22 heures | la catégorie concernée | Pour les heures supplémentaires | [(rémunération horaire (a) x
et 7 heures) (moins ou plus de 14 | effectuées de nuit dans la tranche | 1,27) x 2] = taux horaire
heures) majoré des au-dela des 14 premieres heures
100%

d. Procédure interne

Un état d’heures est complété et validé par le responsable de service. En cas de demande d'indemnisation des
heures effectuées pour travail supplémentaire, le responsable de service transmettra au service ressources
humaines le décompte a intégrer en paie le mois suivant la réalisation.

Ce décompte, une fois vérifi¢, est soumis pour validation a la Direction Générale.

6. Les heures complémentaires

Décret n° 2020-592 du 15 mai 2020 relatif aux modalités de caleul et 3 la majoration de la rémunération des heures
complémentaires des agents de la fonction publique territoriale nommés dans des emplois permanents a temps non
complet

Lorsqu'un agent a temps non complet (fonctionnaires et contractuels sur emplois permanents) effectue des
heures au-dela du temps de travail qui a été défini lors de la création de son poste, des heures complémentaires
sont générées, jusqu'a la limite du temps complet, soit 35h.

Effectuer des heures complémentaires doit rester exceptionnel car la durée de service est strictement définie
dans la délibération de création de poste.

En cas de versement d’une indemnisation, la rémunération est calculée sur la base du traitement habituel
(traitement brut annuel /1820), il n'y a pas de majoration prévue de ces heures.

7. Le travail normal de nuit

Décret n“61-467 du 10 mai 1961 modifié relatif & lindemnité horaire pout travail normal de nuit,

Décret n°76-208 du 24 février 1976 relatif a l'indemnité horaire pour travail normal de nuit et a la majoration spéciale
pour travail intensif,

Décret n° 88-1084 du 30 novembre 1988 relatif a I'indemnité horaire pour travail normal de nui et & la majoration spéciale
pour travail intensif,

Arrété du 30 aolit 2001 fixant les taux de l'indemnité horaire pour tra vail normal de nuit et de la majoration spéciale pour
travail intensif.

Les cycles de travail des agents publics (titulaires, stagiaires et contractuels de droit public) peuvent contenir
du travail normal de nuit. A ce titre, aucune indemnisation n'est prévue par la réglementation a I'exception
d'une indemnité horaire spécifique. Elle concerne tous les agents (contractuels, stagiaires, titulaires)
accomplissant totalement ou partiellement un service normal entre 21 heures et 6 heures du matin, dans le
cadre de la durée réglementaire hebdomadaire du travail.
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Le taux horaire fixé par décret est de 0.17 € / heure, avec majoration possible en cas de travail intensif. Le travail
intensif consiste en une activité continue ne se limitant pas a de simples taches de surveillance.

Cette indemnité n'est pas cumulable avec les [HTS.

Procédure interne : chaque responsable de service établi un état d’heures mentionnant le nombre d'heures
effectuées au titre de travail normal de nuit dans le planning, qu'il/elle transmettra au service ressources
humaines, pour vérification, puis validation par la Direction Générale,

8. Le travail normal le dimanche et les jours fériés (dans le
planning)

Arrété 19 aoiit 1975 relatif a I'indemnité horaire pour travail du dimanche et jours fériés.

Le repos dominical et les jours fériés (y compris le 1 mai) ne constituent pas une garantie statutaire accordée
aux agents publics, qui peuvent étre amenés a exercer leurs fonctions si les nécessités de service le justifient.

Les jours fériés sont les suivant : Lundi de Paques, la Féte du travail (01/05), 'armistice 1945 (08/05), I'Ascension,
la pentecéte, la féte Nationale (14/07), I'Assomption (15/08), la Toussaint (01/11), l'armistice 118 (11/11), Noél
(25/12), le jour de I'an (o1/01).

[l est fait application d'un forfait annuel de 8 jours fériés tombant en moyenne chaque année sur des jours
ouvrés. Ce forfait est donc déduit du temps de travail effectif.

Si le planning de I'agent inclut le travail le dimanche ou un jour férié et que les nécessités de service prévoient
la présence de I'agent, une indemnité horaire sera versée aux agents, conformément a la délibération n°
2021/11/124 du 10 novembre 2021. Le taux horaire fixé par décret est de 0.74 €.

Cette indemnité n'est pas cumulable avec les [HTS pour la méme période.

Les agents bénéficient de congés liés a la législation sur les jours fériés qui sont des jours chémés rémunérés.
Lorsqu'un jour férié coincide avec un jour non travaillé, celui-ci n'ouvre droit & aucune récupération.
Lorsqu'un jour férié¢ coincide avec les congés annuels de I'agent, il n'est pas décompté comme jour de congés.

Procédure interne : chaque responsable de service établit un état d’heures mentionnant le nombre d’heures

effectuées au titre de travail normal de dimanche ou jour férié dans le planning, qu'il/elle transmettra au service
ressources humaines, pour vérification, puis validation par la Direction Générale.
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9. Les astreintes

Décret n° 2001-623 du 12 juillet zom modifié relatif a 'aménagement et a la réduction du temps detravail dans la fonction
publique territoriale,

Décret n® zoos-542 du 19 mai 2005 relatif aux modalités de la rémunération ou de la compensationdes

astreintes et des permanences dans la fonction publique territoriale.

[ assemblée délibérante a mis en place des astreintes lorsque les exigences de continuité du service 'imposent.
L'organe délibérant a déterminé, apres avis du Comité Social Territorial :

- Les cas ol il est possible de recourir a des astreintes,

- Les modalités de leur organisation (rémunération ou compensation),

- la liste des emplois concernés.

Les conditions et modalités de rémunération ou de compensation des périodes d'astreintes sont fixées par la
délibération n® 2024/06/57 du 19 juin 2024.

La définition :

[ astreinte est la période o1 'agent a pour obligation de demeurer a son domicile ou a proximité afin d'étre en
mesure d'intervenir pour effectuer un travail si son employeur le lui demande. Elle nécessite d'étre joignable en
permanence. Cette organisation du travail est mise en place pour faire face a une urgence ou a des imprévus.
L'agent doit pouvoir intervenir dans un délai raisonnable.

Ces périodes donnent lieu au versement d'une indemnité d'astreinte, ou a défaut, d'un repos compensateur,
exclusives 'une de l'autre, et différentes selon les filieres, Ainsi seul le temps passé par 'agent a son domicile
est considéré comme une période d’astreinte, la durée d'intervention dans le service et le temps de trajet aller
et retour comme du temps de travail effectif et étant rémunéré comme tel.

Les astreintes ne rentrent pas en compte dans le calcul des 1607h.

Elles ne sont pas limitées en nombre ou en jours, cependant, il faut veiller a prendre en compte la potentialité
d'intervention et donc de travail effectif. Le temps d'astreinte doit s'inscrire dans le respect des garanties
minimales.

Filiere technique

Décret n° 2015-415 du 14 avril 2015 relatif a lindemnisation des astreintes et a la compensation ou a la remunération des
interventions aux ministéres chargés du développement durable et du logement,

Arrété ministériel du 14 avril 2015 fixant les montants de l'indemnité d'astreinte et la rémunération horaire des
interventions aux ministéres chargés du développement durable et du logement, Circulaire NOR/MCT/B/o5/10009/C du

15 juillet 2005,
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a. Les types d'astreintes

Les agents titulaires ou non-titulaires des services techniques ayant des fonctions équivalentes, exerceront des
astreintes d'exploitation, dans les conditions suivantes :

- Intervenir en cas de dysfonctionnement urgent dans les locaux intercommunaux - batiments,
parkings, chemins intercommunaux (en cas de panne des systémes, de déclenchement d'alarme,
problémes électriques, fuites, casse, chute d'arbre, de branches, ravinements, réclamations...).

Ces astreintes sont organisées sur la période estivale, durant les horaires adaptés et en astreinte semaine
compléte. Les agents devront pouvoir se rendre aux services techniques dans un délai de trente minutes
maximum.

A ce titre, les personnels suivants des services techniques y sont soumis dans le cadre de leurs missions :

- Le cadre d’emploi des adjoints techniques,

- Le cadre d'emploi des agents de maitrise.

Pour les agents de la filiére technique, la période d'astreinte donne lieu uniquement au versement d’une

indemnité, la réglementation ne prévoyant pas la possibilité de bénéficier d'un repos compensateur en temps.

Le montant des indemnités d'astreinte est le suivant :

Astreinte d’exploitation Indemnité
Majorée de 50% selon le délai de d’astreinte
prévenance (- 15 jours francs)
Semaine compléte 159.20 €
Nuit 10.75 € (ou 8.60 € si <10h)
Samedi ou jour de récupération 37.40 €
Dimanche ou JF 46.55 €
Week-end (du vendredi soir au lundi 16.20 €
matin)
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b. Lesinterventions

Un systéme de suivi des interventions sera mis en place au sein du service concern¢ précisant le type
d'intervention (motifs et actions ou travaux engagés, le temps d'intervention, le temps de trajet depuis la
résidence familiale sur le lieu d'intervention). Ce systéme fera l'objet d’une note de service interne, diffusée
aux agents concernes.

Le temps d’intervention génére un droit & indemnisation (IHTS).

10. Le télétravail

Décret n” 2020-524 du 05 mai 2020 modifiant le décret n” 2016-151 du 1 février 2016 relatif auxconditions et
modalités de mise en ceuvre du télétravail dans la fonction publique et la magistrature, Accord relatif a la mise en
ceuvre du télétravail dans la fonction publique du 13 juillet zoz21,

Au sein de la Communauté de communes de Petite Camargue, les modalités d'exercice du télétravail
sont détaillées dans la charte, approuvée par la délibération n® 2021/02/10 du 3 février 2021, et modifiées
par délibération n° 2024/06/58 du 19 juin 2024.

L'agent en télétravail est soumis aux mémes régles de temps de travail qu'au sein de la collectivité.
Durant ce temps, il est & disposition de son employeur, il ne peut quitter son lieu de télétravail ni a se
livrer & des occupations personnelles ;

Les jours de référence travaillés sous forme de télétravail et ceux effectués sur site, compte tenu du cycle
de travail applicable a I'agent ainsi que les plages horaires durant lesquelles 'agent exercant ses activités
en télétravail est a la disposition de son employeur sont définis dans l'arrété individuel autorisant

I'exercice de ses fonctions en télétravail.

La collectivité propose la faculté de télétravailler Y2 jour ou 1 jour par semaine maximum, ainsi qu'un
jour mobile.

Les horaires sont identiques a ceux déterminés en présentiel.
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3éme partie : Le Compte
Epargne Temps - CET

Code Général de la Fonction Publique - CGFP, Article 1.612-2,

Décret n” 2004-878 du 26 aoiit 2004 modifié relatif au comple-epargne-temps dans la fonction publique
territoriale,

Décret n®2010-531 du 20 mai 2000 modifiant certaines dispositions relatives au compte-épargne-temps dans la
fonction publigue territoriale,

Décret n® 2018-1305 du 27 décembre 2018 relatif & la conservation des droits a conges acquis au titre d'un
compte-epargne-temps en cas de mobilité des agents dans la fonction publique,

Circulaire n"10-007135-D du 31 mai 2010 relative a la réforme du CET dans la fonction publique territoriale.

La délibération n® 2017/12/112 en date 14/12/2017 fixe le reglement intérieur du CET.

VIII.  Le principe

Le CET est un dispositif mis en ceuvre au sein de la collectivité, qui permet a I'agent qui en fait la
demande (selon le formulaire dédié), d’épargner des congés.
La réglementation encadre l'alimentation et I'utilisation des jours ¢pargnés.

Les bénéficiaires sont les agents sur emploi permanent, titulaires et non titulaires de droit public ayant
accompli au moins 1 an de service de fagon continue, a temps complet ou non complet.

Les agents stagiaires sont exclus de ce dispositif. Si un fonctionnaire stagiaire dans un nouveau cadre
d’emplois, détenait un CET en tant que fonctionnaire titulaire ou agent contractuel auparavant, il ne
peut pas utiliser les jours épargnés pendant son stage, ni en accumuler de nouveaux.

1. L'alimentation

Le CET peut étre alimenté par le report de jours de congés annuels, dans la mesure ol I'agent a posé au
moins 20 jours sur 25 (pour un agent ayant des droits a congés de 25 jours / an), soit un minimum de
80% des droits acquis.

Le nombre de jours alimenté sera proratisé en fonction de la quotité du temps de travail de I'agent.

L'agent peut également poser sur son CET des jours de RTT et des jours de fractionnement acquis
annuellement.

L'alimentation s'opére uniquement par journée entiére.

Il n'existe pas de seuil minimal de jours & poser.

Le plafond maximum total par agent est de 60 jours.

41



Envoyé en préfecture le 17/10/2024
Recu en préfecture le 17/10/2024 =
Publié le 17/10/2024 -

~ Y

ID : 030-243000593-20241009-DL2024_10_96PA-DE

2. L'utilisation des jours épargnes

La législation prévoit que les jours posés sur le CET soient pris en congés, dans les mémes modalités
que les congés annuels et soumis  nécessité de service (renvoi a la partie sur les congés annuels).
L'utilisation en congés se fait sur demande auprés du service RH, selon la méme procédure qu'une
demande de congé annuel.

A lissue d'un congé de maternité, d'adoption ou de paternite et d'accueil de 'enfant, d'un congé de
proche aidant ou d'un congé de solidarité familiale, 'agent qui en fait la demande, bénéficie de plein
droit des droits & congés accumulés sur son compte épargne-temps. [autorité territoriale ne peut
refuser la demande.

Procédure interne :

Le service RH informe 'agent annuellement de ses droits épargnés et consommes.

L'agent doit formuler son choix, au plus tard le 31 janvier de 'année N+1 concernant I'alimentation de
son solde de jours de congés et de RTT.

Lutilisation des jours épargnés, quelle que soit I'option choisie, s'effectue uniquement en journée
entiére.

3. En cas de départ de la collectivite

En cas de mutation, de détachement et d'intégration directe, le fonctionnaire conserve les jours
épargnés sur son CET et peut en bénéficier. La gestion de son CET est assurée par la collectivité
d'accueil.

En cas de mise a disposition, le fonctionnaire ou I'agent contractuel conserve les jours épargnés sur son
CET. 1 peut les utiliser sur autorisation de son administration d'origine et, sauf en cas de mise a
disposition auprés d'une organisation syndicale, de son administration d'accueil.

Les collectivités ou établissements peuvent, par convention, prévoir des modalités financieres de
transfert des droits a congés accumulés par un agent bénéficiaire d'un compte épargne-temps a la date
a laquelle cet agent change, par la voie d'une mutation ou d'un détachement, de collectivité ou
d'établissement.

Le CET devra également étre soldé et cloturé a la date de la radiation des cadres (titulaires) ou des
effectifs (non titulaires).

En cas de décés de I'agent, les droits acquis donnent lieu a une indemnisation de ses ayants droits,
dans les conditions et selon les montants forfaitaires mentionnés en cas de monétisation,

42




Envoyé en préfecture le 17/10/2024

Recu en préfecture le 17/10/2024 5 L :

Publié le 17/10/2024
ID : 030-243000593-20241009-DL2024_10_96PA-DE

4€me partie : Le
cumul d’activité

Articles L.121-3 et L. 123-1 et suivants du CGEP,
Décret ngr-298 du 20 mars 1991 modifié portant dispositions statutaires applicables aux
fonctionnaires territoriaux nommeés dans des emplois permanents 4 temps non complet,

Décret n“2020-69 du 30 janvier 2020 relatif aux contréles déontologiques dans la fonction publique
) ] =t
Arréte du 4 février 2020 relatif aux contrdles déontols giques dans la fonction publique

Le fonctionnaire consacre l'intégralité de son activité professionnelle aux taches qui lui sont
confiées.

[l ne peut exercer, a titre professionnel, une activité privée lucrative de quelque nature que
ce soit, sauf dérogations prévues.

Ces dispositions sont applicables aux fonctionnaires stagiaires et titulaires, ainsi qu'aux
agents contractuels de droit public.

Dans le cadre du cumul avec une activité privée, le Code Général de la Fonction Pu blique
défini les types d'activités ainsi que les dispositions :

Les activités strictement interdites

- La création ou la reprise d'une entreprise donnant lieu a une
immatriculation au registre national des entreprises ou & affiliation au régime
de l'auto-entrepreneur, lorsque I'agent occupe un emploi a temps complet et
exerce ses fonctions a temps plein.

- Laparticipation aux organes de direction de sociétés ou d’associations a but
lucratif.

- Le fait de donner des consultations, procéder a des expertises, plaider en
justice dans les litiges intéressant les personnes publiques. Sauf si c’est au
profit d'une personne publique ne relevant pas du service concurrentiel.

- La prise ou la détention, directement par les agents ou par personnes
interposées, d'intéréts de nature & compromettre I'indépendance de
I'agent, dans une entreprise soumise au contréle de 'administration a laquelle
il appartient ou en relation avec cette derniére.

- Le cumul d'un emploi permanent a temps complet avec un ou plusieurs
autres emplois permanents a temps complet.

Les activités libres :

- Laproduction des ceuvres de I'esprit (article L.123-2 du CGFP),

- Lesarchitectes,

- Pour les personnes pratiquant des activités i caractére artistique, l'exercice
des professions libérales qui découlent de la nature de leurs fonctions (article
123-3 du CGFP),
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- Sapeur-pompier volontaire, et I'engagement a servir dans la réserve

- Activité bénévole au profit de personnes publiques ou privées sans but lucratif
sauf si elle estinterdite (article 10 décret n°2020-69),

- Gestion du patrimoine personnel et familial de I'agent sans que I'agent fasse
commerce de ses biens dans un cadre professionnel,

- Les contrats de vendange (L718-6 CRPM),

- Les fonctions d'agent recenseur (article 156 de la loi 2002-276 du 27 février 2022),

- Les fonctions de membre du conseil d’administration d'une mutuelle (Li4
du Code de la Mutualité),

- Les médecins et pharmaciens exergant a temps plein dans les
établissements publics de santé.

Activités soumises a déclaration : articles L.123-4 et suivants du CGFP

- Agents recrutés sur un emploi d'une durée égale ou inférieure a 70% du temps
de travail, soit24h30 pour un poste de 35h peuvent exercer une activité privée
lucrative.

- L'agent public lauréat d'un concours ou recruté en qualite d'agent contractuel
de droit publicpeut continuer & exercer son activité privée en tant que
dirigeant d'une société ou d'une association a but lucratif pendant une durée
d'un an, renouvelable une fois, a compter de son recrutement.

Les activités soumises a autorisation : articles L.123-7 et 8 du CGFP

- Le fonctionnaire peut étre autorisé par l'autorité hiérarchique dont il reléve a
exercer A titre accessoire une activité, lucrative ou non, auprés d'une personne
ou d'un organisme public ouprivé dés lors que cette activité est compatible
avec les fonctions qui lui sont confiées et n'affecte pas leur exercice.

L'exercice de ces missions peut étre refusé par I'autorité territoriale qui doit veiller au respect
des garanties minimales.

La liste des activités accessoires est fixée par le décret n°2020-69 du 30 janvier 2020 relatif aux
controles déontologiques dans la fonction publique.

L'agent ¢tablit une demande écrite trois mois avant le début prévu de l'activité, l'autorité
territoriale fera part de sa décision.

Un temps partiel sur autorisation pour création d’entreprise peut étre octroyé sur demande
de I'agent, aprés examen auprés du contréle déontologique.

Dans le cadre d'un cumul d’activités publiques :

[ est strictement interdit de cumuler plusieurs emplois permanents publics a temps complet.
Un agent ne peut étre employé simultanément au sein de la méme collectivité en qualité de
fonctionnaire et de contractuel.

Un agent a temps non complet peut occuper un ou plusieurs emplois a temps non complet,
dans la limite de 15% du temps de travail, y compris dans la méme collectivite.

Un agent a temps complet ne peut occuper un emploi & temps non complet dans la méme
collectivite.
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