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Le GRESIVAUDAN

communauté de communes

Objet: Actualisation du reglement du temps de travail

Nombre de sieges : 74
Membres en exercice : 74

Présents : 45
Pouvoirs: 16
Absents : 0
Excusés : 29
Pour: 61
Contre : 0

Abstention : 0
N'ayant pas pris part au vote : 0

Acte rendu exécutoire aprés
transmission en Préfecture le

2 6 DEC, 2022
et affichage le
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Secrétaire de séance :
Christophe BORG
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COMMUNAUTE DE COMMUNES LE GRESIVAUDAN

SEANCE DU CONSEIL COMMUNAUTAIRE DU 16 DECEMBRE 2022

Délibération n° DEL-2022-0448

Le vendredi 16 décembre 2022 & 18 heures 30, le conseil
communautaire de la communauté de communes Le
Grésivaudan s'est réuni, sous la présidence de Monsieur
Henri BAILE, président. Convocation doment faite le 09
décembre 2022.

Présents : Claude BENOIT, Patricia BAGA, Henri BAILE,
Michel BASSET, Patrick BEAU, Patricia BELLINI, Francgois
BERNIGAUD, Anne-Frangoise BESSON, Christophe BORG,
Coralie BOURDELAIN, Jean-Francois CLAPPAZ, Alexandra
COHARD, Roger COHARD, Brigitte DESTANNE DE BERNIS,
Christophe DURET, Thierry FEROTIN, Michéle FLAMAND,
llona GENTY, Martin GERBAUX, Annick GUICHARD, Alain
GUILLUY, Mylene JACQUIN, Joseph JURADO, Richard
LATARGE, Hervé LENOIRE, Philippe LORIMIER, Marie-
Beatrice MATHIEU, Francoise MIDALI, Clara MONTEIL,
Frangois OLLEON, Valérie PETEX, Serge POMMELET,
Guillaume RACCURT, Sidney REBBOAH, Franck REBUFFET-
GIRAUD, Sophie RIVENS, Cecile ROBIN, Jean Luc ROUX,
Olivier ROZIAU, Olivier SALVETTI, Francois STEFANI,
Christophe  SUSZYLO,  Jean-Claude  TORRECILLAS,
Francoise VIDEAU, Régine VILLARINO

Pouvoir: Cédric ARMANET & Cécile ROBIN, Dominigue
BONNET & Jean-Francois CLAPPAZ, Karim CHAMON &
Alain  GUILLUY, Brigitte DULONG & Christophe BORG,
Pierre FORTE & Francoise MIDALI, Claudine GELLENS &
Francoise VIDEAU, Philippe GENESTIER & Claude BENOIT,
Martine KOHLY & Sidney REBBOAH, Julien LORENTZ &
Coralie BOURDELAIN, Christelle MEGRET & Annick
GUICHARD, Régine MILLET & Francois BERNIGAUD,
Emmanuelle MOREAU & Christophe SUSZYLO, Claire
QUINETTE-MOURAT & Martin GERBAUX, Franck SOMME &
Olivier ROZIAU, Laurence THERY & Henri BAILE, Damien
VYNCK & Patricia BELLINI

La présente délibération peut faire I'objet d'un recours devant le tribunal administratif de
Grenoble dans un délai de deux mois & compter de sa nofification ou de sa publication.
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REGLEMENT
TEMPS DE TRAVAIL

Communauté de communes
Le Grésivaudan
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1-/( &$'5( '-$33/,&%$7,21

/IH SUpVHQW UQJOHPHQW IL[H O-HQVHPEOH GHV UxQC@nhunaDt€ 88O LFDEOHV
communes Le Grésivaudan (CCLG) en matiéere G-RUJDQLVDWLRQ HW GH JHVWLRQ GX W
Ilcompléte et remplace les dispositions prises antérieurement au ler janvier 2022.

La gestion du temp s de travail des agent s de la collectivité repose désormais sur cette nouvelle
base. ,0 89ODLTXH j O-HQVHPE GHleGaHEOCLB] gk que soient leur statut et leur
ancienneté au sein de la collectivité.

Sont donc concerné s par ce reglement :

¥ les fonctionnaires territoriaux titulaires et stagiaires occupant un emploi a temps complet
ounon-FRPSOHW \ FRPSULY GDQV OH FDV G-XQ H[Hp&tdgFH GH IRQFWL
¥% les agent s en détachement ou mis a disposition accueilli s au sein de la collectivité ;
¥ les agents contractuel s de droit public (emploi permanent ou hon permanent) ;
% OHV SHUVRQQHOV GH GURLW SULYp QRWDPPHQW FRQW&sDWV G-I
dispositions |égislatives et réglementaires a caractére impératif applicables a ces
personnels ou des dispositions plus favorables de leur contrat de travail ;
¥ les étudiant s stagiaires, personnes en immersion professionnelle et volontaires en ser vice
civique

/IH SUpVHQW UgqJOHPHQW QH V-DSSOLTXH SDV

¥ Auxagentsmi V j GLVSRVLWLRQ RX TXL VH WURXYHQW HQ SRVLWLRQ GH
autre collectivité, d'une administration de I'Etat, d'un établissement public, ou tout autre
cas de détachement  sauf convention de mise a disposition contraire . Ces agent s se
voient appliquer les dispositionsprop UHV j OHXU RUJDQLVPH G-DFFXHLO

Le non -respect par un agent  des régles édictées dansce réglement peutdo nner lieu a un rappel
j O-RUpBi8l ¢ cas échéant, j O-HQJDJHPHQW G-XQH SUREBEGXUH GLVFLSOLQ

(Q GHKRUV GHV pYROXWLRQV OpJLVODWLYHYV RX UqQqJOHPHQWDLUHV TXL
peut étre modifié e ntout ou partie aprés avis du CT et du CHSCT, puis a compter du 8 décembre
2022 du Comité Social Territorial .

/H SUpVHQW UQJOHPHQW IL[H OH FDGUH JpQpUDO GH @ubBehII®laFDWLRQ
collectivité.  Afin de pouvoir répondre aux contraintes des services, les modalités opéra tionnelles

de O-RUJDQLVDWLRQ GX W HuPréVéteidéetailldds dans @esIaglements opérationnels

propres a chaque équipement ,OV VHURQW VRXPLV j O-DYLVeGIX GHB®TL, pig WHFKQ
du Comité Social Territorial
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2-LE TEMPS DE TRAVAIL
LA DUREE DU TRAVAIL EFFECTIF

Ladurée légale du travail est encadrée par des rég| es DX[TXHOOHV LO Q-HVW SDV SRVVLE
sauf exceptions prévues par les textes.

La durée du travail effectif s'entend comme le te mps pendant lequel les agent s sont a la

disposition de leur employeur et d oivent se conformer a ses directives sans pouvoir vaquer
librement a leurs occupations personnelles (article 2 du décret n°2000 -815 du 25 aodt 2000).

Sont ainsi assimilés a du temps de travail effectif

¥% /H WHPSV SDVVp SéhUde@ic®,JHQW

¥ le temps passé en mission ( ordre de m ission) ;

¥% OHV WHPSV G-LQWHUYHQWLRQ SHQGDQW XQH SpULRGH G-DVWUHL
qui ne constitue pas du temps de travail effectif), y compris le temps de déplacement
depuisle GRPLFLOH SRXU @omxQOHU HW OH

¥% les pauses de courte durée : ces pauses sont considérées comme du temps de travail
HITHFWLI GqV ORUV TXH O - Ogles(pwndte/sw sbrRi€uid tdvai Wafin de rester
j OD GLVSRVLWLRQ GH O-HPSOR\H A HesHliAeciiy ds ¥erds PdrirRd et
librement & des occupations personnelles ;

% IH WHPSV SHQGDQW O BLif Xri¢ @rrmatibn) Ha@disée SDU O-DGPLQHAMIUDWLRQ
n°2007-1845 du 26/12/2007 2art 3);

¥ les temps de déplacements professionnel s entre le domicile de l'agent et un lieu de travail
désigné par son employeur autre que le lieu habituel de travail peuvent entrer dans le
GpFRPSWH GX WHPSV GH WUDYDLO HIIHFWLI GgV ORUV TX:-LOV VI
normale G-RYHUWXUH GX VHUYLFH GH O-DJHQW

¥ le temps de trajet entre deux lieux de travail (a contrario des temps de trajet domicile -
travail, VDX HQ FDV G- LQWHUYHQWLRQ SN@QWHQWYWH HGE§WUQRGY DXH
consacre a son déplacement la totalit € du temps qui lui est accordé ;

¥% les absences liee V j O -H gélduFdkoit syndical , en incluant le temps de trajet entre le
domicile et un autre lieu que sa résidence administrative ;

¥ les périodes de congé m aternité, adoption ou paternité

Y% les WHPSV G-KDELOODJH HW GH GpVKDELOODJH GlEwredlemerspV SDU (
G-pTXLSHPHQWY VSpFLILHQW FHVY WHPSV

¥, Temps consacré aux visites médicales dans le cadre professionnel

Les temps exclus du temps de travail effectif sont

¥ le temps passeé en congés annuels;

¥% les périodes de congés de maladie, congé pour accident de service ou maladie
professionnelle sont prises en compte dans le calcul de la durée légale du travail.
Cependa QW LO QH V- -DJLW eHexhf aG tegavd tBsYiD r@ts a RTT (Loi 20161657 du
29/12/2010 2art 115);

¥% la pause méridienne ne peut étre comptée dans le temps de travail effectif dans la
mesureou O-DIJHWD SRVVLELOLWpP GH V-DEVHQWHU GH VRQ OLHX Gt#t
déjeuner, y compris dans un lie u de restauration collective PLV j VD GLVSRVLWLRQ /-
Q-HVW SDV j OD G LS BnvployeurReQpe@thvaquer librement a ses obligations
personnelles ;

¥% OHV DXWRULVDWLRQV VSpFLDOHY G-DEVHQFH

¥% OHV GpSODFHPHQWYV QpFHVVDLUHV | O eHddtlEesL pat 1&sHgentRQFW LR C
territoriaux du service, sont assimilés a des obligations liées  au travail imposées aux agent s
VDQV TX: trévall difect ou astreinte.

/IH WHPSV GH WUDYDLO HIIHFWLI HVW GpFRPSWp SHQGD®WN G DRIpdH G
civile.
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3-LA DUREE ANNUELLE DE TRAVAIL

Le décompte du temps de travail est réalisé sur la base d'une durée annuelle de travail effectif
de 1 607 heures pour un temps complet , sans préjudice des heures supplémentaires  susceptibles
d'étre effect uées (article 1 du décret n°2000 -815 du 25 aodt 2000).

Les 1 607 heures de travail pour un temps complet sont calculées sur la base du tableau ci -
dessous :

Durée heb domadaire Iégale de travail : 35 heures

Durée annuelle de rémunération, congés compris (35 heures x 52 semaines) 1 820 heures

Durée annuelle de travail effectif (avec la journée de solidarité) 1 607 heures

/IHV DIJHQWYV j WHPSV QRQ FRPSOHW HW j WHPSVY SDUWLHO UHOgqYHQW
annuel effectif calculé au prorata de celu i des agents a temps complet occupant un emploi

similaire.

Les collectivités conservent toutefois la possibilité de définir, par délibération, des régimes

de travail VSpFLILTXHV HQ DSSOLFDWLRQ GHV GLVMRNWOWLRQXQGE L QSRWW\
réd uction de la durée du  travail pour tenir compte des sujétions liées a la nature des missions.

Au sein de la Communauté de ¢ = ommunes le Grésivaudan, les facteurs de pénibilité ont été
caractérisés par une exposition des agents soumis aux rythmes de travail de nuit. Dans ce cadre
sont concernés OHV DJHQWYV WUDYDLOODQW GH QXLW j O-(+3%$" DLQVL TXH
% /HV DJHQWY GH FROOHFWH RQW pWp FRQVXOWpPV HW RQW YRWp SF
heures hebdomadaires.
¥% Les agents travaillant de nut GH O -(+3$%$' RQW pWp FRQVXOWpPpV HW VRXKDL\
régime de temps de travail actuel, a savoir: 10.5 /nuit soit 73.5 par roulement de 2
semaines.

4-1(6 *$5$17,(6 0,1,0$/(6 '( /-25*$1,6$7,21 '8 75$9%,/

/- DPpQDJHPHQW GX WHPSVY GH WUDYDLO GRLW HQ YaRiXigé phikh@ddeWKgVH L
IL[pHVY SDU OD GLUHFWLYH HXURSpHQQH Qf &( GX &RQVHLO GH
novembre 1993 et par le décret n°2000  -815 du 25 aodt 2000, reprises au table au ci -dessous.

Décret du 25 aot 2000

Périodes de travail Garanties minimales

48 heures maximum (heures supplémentaires
comprises)

44 heures en moyenne sur une période
guelconque de 12 semaines consécutives

Durée maximale hebdomadaire

Durée maximale quotidienne 10 heures
Amplitude maximale de la journée de travail 12 heures
Repos minimum journalier 11 heures
Repos minimal hebdomadaire 35 heures, dimanche compris en principe.

20 minutes pour une période de 6 heures
Pause continues de travail effectif quotidien.
Travail de nuit sur planning Période comprise entre 21 heures et 6 heures.
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$ O-H[FHSWLRQ GHV VHUYLFHV HQ OLHQ GLUHFW DYDHF XOHHND oD IHUV
réserve des nécessités de service, une pause  méridienne de 45 minutes minimum est fixée.

5-LA JOURNEE DE SOLIDARITE

La journée de solidarité est une journée de travail supplémentaire non rémunérée (prise en
compte dans le calcul de la durée annuelle de travail effectif de 1 607 heures) destin ée afinancer
desactions HQ IDYHXU GH O-DXWRQRPLH GHV SHUVRQQHYV kJpHV RX KDQGLF

Agents concernés par la journée de solidarité :

x Titulaires
x Contractuels en CDlet en &ERQWUDWY ORQJV G-XQ DQ RX SOXV
X Apprentis majeurs

Agents dispensés de la journée de solidarité :

x Agents en FRQWUDWY FRXUWV GH PRLQV G:-XQ DQ PrPH VL FXPXO
correspondantaune  SUpVHQFH G-XQH DQQpH FRPSOgqWH
Agents contractuels horaires, saisonniers ou remplagants (durée inférieure a 1 an)
Agents intégrant la collectivité et ayant effectué la journée de solidarité aupré s de la
précédente collectivité
X Les agents absents au moment du retrait de la journée de solidarité (veille du lundi de
Pentecdte) pour les motifs suivants
x Disponibilité
Congé parental
Congé longue maladie, congé longue durée, congé grave maladie
Congé longue durée
Congé maternité
Congé de pré sence parentale pris en continu
Congé d u proche aidant pris en continu

xX X

X X X X X X

Application de la journée de solidarité

Pour les agents bénéficiant du régime dit du « forfait jour @ XQH 577 HVW UHWLUpH G-R
O-H[HUFLFH HQ FRXUV

Pour les agents soumis au badgeage, la journée de solidarité est d écomptée la veille du lundi de
Pentec6te. Pour les agents & temps non complet ou a temps partiel, la limite de sept heures est
réduite proportionnellement a la durée hebdomadaire exercée.

Adistinguer WRXV OHV DJHQWV VH IRQW UHWLUHU OD MRXUQpH GH VROLGLE
des agents de collecte et de déchetterie pour lesquels la journée de solidarité est retir ée sur le
compteur de récupération.
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6-LES CYCLES DE TRAVAIL

Le travail est organisé selon des périodes de référence dénommeées cycles de travail. Les horaires

de travail sont définis a l'intérieur du cycle, qui peut varier entre le cycle hebdomadaire et le cycle
annuel de maniére que la durée du travail soit conforme sur I'année au décompte de 1 607
heures.

Ces cycles peuvent étre définis par service ou par nature de fonction (article 4 du décret n°2000 -
815 du 25 aodt 2000).

Au sein de la collectivité, les cycles de travail de référence sont :
¥ le cycle hebdomadaire;
¥% le cycle par quinzaine
¥% le cycle mensuel ;
¥ le forfait jours ;
¥ le cycle annuel.

Au sein de la CCLG, les cycles de travail hebdomadaires applic ables aux agents sont mentionné s
ci-apres :

/HV KRUDLUHY GH WUDYDLO VRQW GplLQLV HQ DFFRsu@r B doHtiui®- D XWR UL\
de service , en corrélation avec le catalogue de planning.

Temps de travalil CAT A Possibilités CAT B Possibilités CAT C Possibilités
hebdo (base 36h)

Temps complet 5 jours 5 jours 5 jours
4.5 jours 4.5 jours 4.5 jours
Roulement sur 2 4 jours 4 jours

semaines 4 jours
semaine A et 5 jours

semaine B
90% ou 80% 5 jours 5 jours 5 jours
4.5 jours 4.5 jours 4.5 jours
4 jours 4 jours 4 jours

3.5 jours 3.5 jours

Le changement de planning

Il est possible de changer son planning de travail, sous réserve de validation du supérieur
KLpUDUFKLTXH HW GHV QpFHVVLWpPV GH VHUYLFH j GHX[ PRPHQWY GDQ
X Au lerjanvier
X Au ler septembre

Une demande est a faire a la DRH, par courrier, au moins un mois avant la date.
Respecter le catalogue de plannings arrété par la collectivité.
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(Q FDV G-H[WUrPH QpFHVVLWp LO VHUD SRVVLEOé¢teG¢dE pWVabidatdn | FHW W F
du supérieur hi érarchique .

/H FKRL[ GH O-XQH GH FHVY GXUpHVY KHEGRPDGDLUHY HVW IL[p DX UHJD!
en tenant compte des éventuelles spécificités liées a la nature des missions de chacune des
fonctions exercées.

LE FORFAIT JOURS

Le régime d e travail de personnels chargé s soit de fonctions d'encadrement, soit de fon ctions de
conception lorsqu'ils  bénéficient d'une large autonomie dans l'organisation de leur travail ou sont

soumis a de fréquents déplacements de longue durée peut, le cas échéant, faire I'objet de

dispositions spécifiques adaptées a la nature et a l'organisation du service ainsi qu'au contenu

des missions de ces personnels (article 10 du décret n°2000  -815 du 25 ao(t 2000).

Il prévoit un temps de travail de 39 heures par semaine, 2 1 jours de RTT annuels (22 RTT2 1
correspondant a la journée de solidarité) et congés annuels : 5 fois le nombre de jours
hebdomadaires travaillés.

Il a été proposé une application acompterdul e janvier 2022 :

-aux agents membres du CODIR,
-aux agent s dont les fonctions sont cotées en 8.

LE CYCLE ANNUEL

/IH F\AFOH DQQXHO GRQQH OLHX j XQH SpULRGH GH UplpUHQFH VXU O:-D
annuelle du travail (1 607 heures) devra étre réalisée.

/IHV YROXPHV GH WHPSVY GH WUDYDLO UpDOLVpYVY VRQW YDULDEOHYV VHOF
G-XQ SODQQLQJ SUpYLVLRQQHO FRQVWUXLW SDU OH VXSpULHXU KLpUD
Ainsi, les durées hebdomadaires sont amenées a évoluer au regard de la charge de tr avail et des

besoins du service.

Les garanties minimales telles que définies par le présent réglement notamment en matiere
G-DPSOLWXGHYV PD[LPDOHV GH WUDYDLO TXRWLGLHQ UHVWHQW DSSOLF

7-LES HORAIRES DE TRAVAIL

Les horaires sont a définir avec son  responsable hiérarchique et doivent répondre aux regles
suivantes :

Plages de présence obligatoire
X Matin de 9h15 a 11h45

X Apreés-midi : de 14h15 a 16h00

Plages variables
X Matin : arrivée possible entre 7h30 et 9h15

X Aprés-midi : départ possible entre 16h et 19h30
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La pause méridienne : LQWHUUXSWLRQ PRPHQWDQpH GX WUDYDLO G-XQH GXUpl
DX FRXUV GH ODTXHOOH O-DJHQW SHXW YDTXHU OLEWHCROQWT X -MB®HR
HITHFWXpH QpFHVVDLUHPHQW j O-LQLWLDWLYH GH O-DJHQW HVW H[FO:

7h30 9h15 11h45 14h15 16h00 19h30

Plage variable Pause Plage variable
méridienne

maximale

Pour une demi_-journée travaillée le matin

7h30 9h15 11h45 14h15
Plage Plage
variable variable

Pour unedemi -MRXUQpH WUDYDh@GOpH O-DSUQqV

11h45 14h15 16h00 19h30

Plage Plage variable

variable

Toute heure effectuée en dehors des plages précisées ci -dessus ne peut étre comptabilisée
FRPPH WHPSV GH WUDYDLO HIIHFWLI VDXI VL HOOH HVW UpDOLVpPH j WL
VXSSOpPHQWDLUH DYHF O-DFFRUG GX UHVSRQVDEOH KLpUDUFKLTXH

Exceptions : les agents exercant leurs |IRQFWLRQV DX VHLQ G:-pTXLSHPHQWYVY RXYHU!'
VRXPLYV DX[ KRUDLUHV G-RXYHUW XUIles BHairestsontpilexi$éS Handl€y \Wovaires
G-pTXLSHP He3 &hents se référent au catalogue de planning (qui se trouve sur le serveur

commun - ressources humaines) .

8-LE BADGEAGE

Un décompte exact du temps de travail accompli chaque jour par chaque agent est opéré par
OH ELDLVY G-XQ ORJLFLHO GH JHVWLRQ &lhtovaw ¥ Bobpé B i dBpositifRE VHQFH V
badgeage et tout agent est tenu de se soumettre a ces modalités de pointage

Les agents soumis aux horaires variables doivent badger :
Y Traval HQ MRXUQpH DX GpEXW HW j OD ILQ GH OHXU MRXUQpH GH W
la fin de leur pause méridienne.
¥ Travailendemi -journée :audébutetalafin de leur demi -journée de travail. Est considérée
comme une demi -journée, une journée de travail de moins de 6 heures.
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&HUWDLQV DJHQWY GRQW OH SRVWH OHV FRQWUDLQW j rWUH VXU OH
dépourvu de badgeuse sont dispensés du badgeage méridien (certains agents relevant de la
DPST et de la DEA).

A contrario, les agents au forfait jours ne sont pas concernés par le badgeage des horaires.

(Q FDV G-RXEOL GH SRLQWDJH SHQGDQW OD SDXVH PpULGLHQQH HQ HC
cependant demander une régularisation.

SUpFLVLROV HO FDV G-DUUrW PDODGLH ORUVTXH OGBJBMMNVWWDrWUDYDLOO

x Application en cas de journée incomplete
Par HIHPSOH O-DJHQW D WUDYDLOOpPp OH PDWLQ PDL-Yhidpetth¥oMniSuDbV YHQ X \
arrét de travail pour cette journée . les heures effectuées seront a récupérer. Ce sera a l'agent de
faire sa demande sur INCOVAR.

X $SSOLFDWLRQ HQ FDV G:-DUUrwW PDODGLH GpOLYUp OH VRLU
Suite a un e journée travaillée normalement . la circulaire préci se que le congé de maladie
oUGLQDLUH GpEXWH OH OHQGHPDLQ VHXOHPHQW DY hdu pepiieriyorLVLH GH
GH O-DUUrW PD @ b@deH. VRXV

X Lorsqu'un agent revient travailler avant la fin de son arrét maladie (ou revient une journée
durant son arrét) :

L'agent doit fournir un certificat d'aptitude pour la période. Dans le cas contraire, son responsable
doit lui demander de rentrer chez lui. A réception du certificat , I'arrét initial est modifié sous CIRIL.
Par conséquent, I'agent badge, et ses badgeages seront pris en compte au mém e titre qu'une

journée normale. Enfin, si l'agent est de n ouveau arrété, un nouvel arrét est a fournir, il s  era saisi
sur le logiciel (sil'arrét est renouvelé dans un délai < 48h, alors il n'y aura pas de seconde journée
de carence).

9-LESYSTEME DEEBIT/CREDITD/C)

Le débit/crédit enregistre les heures fait  es en plus ou non réalisées de maniere quotidienne, et suit

O-DJHQW WRXW DX ORQJ GH VD FDUULqQUH DX VHLQ GH OD FROOHFWLYL
départ a son poste selon les nécessités de service et en accord avec son responsable

hiérarchiqu e.

,O QH V:DJLW SDV G-XQ FRPSWHXU G-KHXWHHVRWWXSHSAP X YWO hadiiy FPMHIVL F
V-DEVHQWHU

Le débit/crédit est écrété a 36h tous les derniers jours du mois. | | est précisé que toutes minutes ou
heures effectuées au -dela de 36h00 sont SHUGXHV VDXI VL O-DJHQW HIIHFWXH G
G-KHXUHV VXSSOpPHQWDLUHV

Confer notice | ncovar qui se trouve sur le serveur commun - dossier Ressources humaines.

Le Débit/Crédit ne doit pas  étre négatif et peut donner lieu a retenues sur salaire. Si l'agent a un
D/C négatif, la durée  correspondant e doit étre déduit e de la paie, aprés confirmation du
responsable. Il s'agit d'un service non fait.

Si l'agent a un D/C positif : en aucun cas le solde d'heures ne doit étre assimilé a des heures
supplémentaire s sans la validation du responsable (selon le point 10).
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Lorsqu'un agent quitte la collectivité définitivement ou temporairement (disponibilité supérieure
a 6 mois, détachement supérieur a 6 mois), le solde du D/C doit étre a 00hQ0.

10-LES HEURESUPPLEMENTAIRES

Sont considérées comme heures supplémentaires  /complémentaires  les heures effectuées a la
demande du chef de service dés qu'il y a dépassement des bornes horaires définies par le cycle
de travail hebdomadaire (article 4 du décret n°2002 -60 du 14 janvier 2002).

¥, Est considéré comme travail supplémentaire de nuit le travail supplémentaire accompli
entre 22 heures et 7 heures (article 4 du décret n°2002 -60 du 14 janvier 2002).

% Le nombre des heures supplémentaires accomplies ne peuvent dépasser un contingent
mensuel de 25 heures en paiement . Lorsque des circonstances exceptionnelles le justifient
et pour une période limitée, le contingent mensuel peut étre dépassé sur décision du chef
de service qui en informe immédiatement les représentants du personnel au comité
technique compétent (article 6 du décret n°2002 -60 du 14 janvier 2002).

Les heures supplémentaires ont un  caractere exceptionnel et supposent une validation expresse
du supérieur hiérarchique direct, pour toute heure supplémentaire effectuée.

Elles correspondent généralement a des travaux supplémentaires nécessaires aux services en
UDLVRQ GH PDQLIHVWDWLRQV RX G:-pYgQHPHQWY H[FHSWL&RDWHOV RX L
VXUFKDUJH G-DFWLYLWp TXL GH IDLW Q-DXUDLW SDV SX rWUH LQWpJUpl

Les agents ne relevant pas du systeme de badgeage Incovar_: ces derniers formulent une
GHPDQGH G-KHXUHV VXSSOpPHQWDLUHY SUpFLVDGhd! de seKide BRW LI | Gt
aprés validation , transmet a la Direction des ressources humaines.

Pour les agents relevant du systéme de badgeage  Incovar : les heures supplémen taires doivent

étre demandées avant le dernier jour du mois pour le mois N. Par la suite, le responsable doit

valider le 1 e jour du mois N+1 avant 12 heures.

7TRXWH GHPDQGH G-KHXUHV VXSSOpPHQWDLUH GRLW FRUUHVSRQGUH j C

/IHV GHPDQGHV G-KHXUHV V X&hSmipmdhtQA D Led Hé&tupération)  doivent étre
demandées SDU O :-Deiddlidées SDU O -HQF D Gddts RiHdgMl de 2 mois , a partir de la
date de réalisa tion des heures supplémentaires

Pour rappel : seuls les agents des catégories B et C peuvent se faire rémunérer des heures

supplémentaires . De plus, les agents dont le compteur de débit/crédit est négatif ne peuvent pas
demander la rémunération de leurs heures supplémentaires /complémentaires

11
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LA COMPENSATION DES HEURES SUPPLEMENTAIRES

Les heures supplémentaires peuvent étr e compensées de deux manieres :
¥% VRXV OD IRUPH G-XQ UHSRVY FRPSHQVDWHXU

¥2 j GpIDXW VRXV OD IRUPH G- XQH LQGHPQLVDWLRQ SRXU FHUWDLQ|

6L OH SRVWH RFFXSp SDU O Paiement ou récupération des heures
REOLJDWRLUHPHQW GH OH UHI VXSSOpPHQWDLUHY DX FKRL[ G
absent.

6L OH SRVWH RFFXSp SDU O:D Lesheures supplémentaires sont récupérées.
pasdele UHPSODFHU ORUVTX:-LO I

La compensation des heures supplémentaires peut ét UH UpDOLVpH VRXV OD

indemnisation via des indemnités horaires pour travaux supplémentaires (IHTS) qui peuvent étre
versées aux agents de catégorie C et de catégorie B (article 3 du décret n°2002 -60 du 14 janvier
2002).

L'heure supplémentaire est majorée de 100 % lorsqu'elle est effectuée de nuit, et des deux tiers
lorsqu'elle est effectuée un dimanche ou un jour férié.

Ces deux majorations ne peuvent se cumuler (article 8 du décret n°2002 -60 du 14 janvier 2002).

11-LES HEURES DE NUDIMANCHE OU JOURS FERIES

Les collectivités et leurs établissements ont la possibilité de créer des postes avec des
rythmes/contraintes de travail spécifiques, afin de tenir compte des sujétions liées a la nature des
missions.

IRUPF

,O V-DJLW QRWDPPHQW GHV PpWLHUV DYHF QpFHVVLWp GH WUDYDLO G

fériés, travail en horaires décalés, ou avec une modulation importante du cycle de travail.
Aussi, les agents (titulaires, stagiaires, contractuels ) des équipements sportifs et culturels, de la

FROOHFWH HW GX WUDLWHPHQW GHV GpFKHWYV GH O-(+3%" GH O-HDX H
techniqgues,e W GH O-HQIDQFH MHXQHVVH SHXYHQW HIIHFWXHU XQH SDUWLH

et 6 heures, ou le dimanche et parfois méme les jours fériés.

A noter que les heures réalisées sur un jour férié pour un agent non annualisé viendront créditer le
compteur de débit/crédit mais ne donneront pas lieu a heure supplémentaire (paiement ou

récupération). En parallele, OHV KHXUHV VHURQW UpPXQpUpHV DX WLWUH GX YF
horaire dimanche et jour férié . La compensation sur un dimanche férié Q-HVW SDV FXPXODEOH

conséquent, les indemnités ne sont pas doublées.
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CAS PARTICULIER DUAMAI (VRXV UpVHUYH G:-pYROXWLRQV UpJOHPHQWDLUHYV

Repos obligatoire

Le ler Mai est le seul jour férié obligatoirement ch6mé et payé. Le repos obligatoire se traduit par
une interdiction de travailler, a I'exception des services qui, en raison de la nature de leur activité,

QH SHXYHQW LQWHUURPSUH OH WUDYDLO FRPPH O-(+3%'

Rémunération (si le 1er mai est un jour non travaillé)

Bien que chémée, lajournée du ler mai est considérée comme une journée de travail effectif au
regard de la rémunération. Celle  -ci doit donc étre intégralement maintenue. A l'inverse, le ler
mai ne peut procurer un avantage plus grand que si I'agent avait travaillé.

Cas ou le 1ler mai tombe un jour de repos hebdomadaire VDPHGL GLPDQFKH RX MRXU G-D
G- -XQ WHPSYV -8siertdp didraercredi).

Aucun jour de repos supplémentaire n'est dd lorsque le 1er mai coincide avec les jours de repos
hebdomadaires. (circulaire  F.P. n° 1934 du 20/08/98)

/HV MRXUV IpULpVY QH VRQW SDV UpFXSpUDEOHV V.-LOV WRPEHQW XQ MR
son temps partiel. (C.E. n° 169 547 du 16/10/98)

Agent mensualisé : Le traitement se liquidant par 30  éme indivisible, I'age nt percevra le 1/30éme de
sa rémunération mensuelle.

Agent contractuel horaire . si lagent ne travaille pas ce jour -la, il ne percevra aucune
rémunération pour ce jour.

Cas ou le 1er mai tombe un jour habituellement travaillé : les agents bénéficient d' un jour férié.

Au plan de la rémunération :

2 Larémunération est maintenue sans réduction, sur la base de 1/30éme de la rémunération
mensuelle.

2 Agents contractuels horaires Les heures non travaillées du fait du 1er mai sont a payer au
taux horaire normal ement pratiqué dans la collectivité et prévu dans le planning de
O-DIJHQW H& Rdppd U le chémage du ler mai ne peut procurer a l'agent un
avantage plus grand que s'il avait travalillé.

Incidence sur les congés annuels
Silajournée du lermaicon FLGH DYHF OHV FRQJpV DQQ@XHOV HOOH Q-HVW SDV |

Incidence sur les congés de maladie, maternité et accident du travail

Si la journée coincide avec des congés de maladie, maternité, accident du travail, aucune
rémunération supplémentai re n'est due. Ce jour férié ne donne pas droit & un jour de repos
supplémentaire ; il est intégré dans le décompte des congés de maladie a plein ou demi -
traitement.

Exception :travail effectué le 1 mai

Cette exception est due a la nature du service.
Soit la rémunération mensuelle est maintenue, augmentée des IHTSau taux des heures du
dimanche et des jours fériés, soitlaj ournée du ler Mai est récupérée, dans les conditions prévues
par la délibération
Pour les agents a temps non complet, soit I'agen t est rémunéré au taux horaire normal augmenté
des IHTSau taux des heures du dimanche et des jours fériés, soit la journée du ler Mai est
récupérée.
A noter : Le temps de récupération est égal a la durée des heures effectuées, sans majoration
particuliere .
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12-LE TEMPS PARTIELIEHTEMP8ION COMPLET
LES BENEFICIAIRES

¥ Les fonctionnaires a temps complet (ou a temps non complet uniquement pour le temps
partiel de droit) , sur leur demande et sous réserve des nécessités du service, peuvent
demander a bénéficier d'un service a temps partiel qui ne peut étre inférieur au mi -temps
(article 1 du décret n° 2004 -777 du 29 juillet 2004).

¥% Les agents contractuel s en activit¢ employé s depuis plus d'un an a temps complet
SHXYHQW EpQpILFLHU G -X\QXW HDXIWRSIDVIDWHRQ $XFXQH FRQGLWLRQ
V:-DSSOLTXH SRXU OH WH P &¥ick D0OwWdétted nRB045 UR'L & 29 juillet 2004).

LE TEMPS PARTIEL DE DROIT

Le temps partiel de droit est attribué selon les dispositions reglementaires du décret n°2004 -777 du
29 juillet 2004, exposées ci -dessous.

L'autorisation d'accomplir un travail & temps partiel, selon les quotités de 50%, 60%, 70%, 80% est
accordée de plein droit aux fonctionnaires et aux agents contractuels , a temps complet ou non
complet

1. & l'occasio n de chaque naissance jusqu'a la veille du troisieme anniversaire de I'enfant ou de

chaque adoption jusqu'a I'expiration d'un délai de trois ans a compter de l'arrivée au foyer de
O HQIDQW DGRSWp VRXV UpVHUYH sGplusVduHA aRl B Seps\ pomplatHos Xh
équivalent temps plein pour les agents contractuels) ;
2. pour donner des soins a leur conjoint, a un enfant a charge ou a un ascendant atteint d'un
handicap nécessitant la présence d'une tierce personne, ou victime d'u n accident ou d'une
maladie grave ;
EpQpILFLDQW GH O-REOLJDWLRQ G-HPSORL DSUqV DYLV GX PpGH|
professionnelle et préventive (articles 5 et 13 du décret n° 2004 =777 du 29 juillet 2004)

LE TEMPS PARTIEL SUR AUTORISATION

LaCCLG SHUPHW O-DGRSWLRQ GH T ¥R&Vi006 ptvoIZoHdasUedcdddd. OG- XQ WHP SV
partiel sur autorisation de ses agent s.Les agents a temps non complet ne peuvent pas bénéficier

du temps partiel sur autorisation.

Temps partiel pour créer ou reprendre une entreprise O-DXWRULVDWLRQ HVW IDLWH
renouvelable 1 an.

LA PROCEDURE DE DEMANDELa demande de temps partiel doit étre formulée au moins 2 mois
DYDQW OD GDWH G-HIIHW VRXKDLWpH

Le formulaire type se trouve sur le  serveur commun -Ressources humaines -demande de temps
partiel.

Le temps partiel est organisé par principe sur un rythme hebdomadaire.

/[H U\WWKPH GH WHPSV SDUWIGHR®RQH GO V& XREMRW HE& Wdd Hsug#rieud H Q W
hiérarchique, mais il sera in fin e conditionné par les nécessités de service.

Les agent s a temps patrtiel, revenan t travailler, a la demande du chef de service, pendant leur
jour ou demi -journée de repos, pourront le reporter sur un autre jour de la semaine ou de la
semaine suivante (ce r eport ne donne pas lieu a majoration).
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LE TEMPS NON COMPLET

Les emplois permanents a temps non complet sont créés par délibér ation de I'organe délibérant
de la collectivité.

Cette délibération fixe la durée hebdomadaire de service afférente a I'emploi en  fraction de
temps complet exprimée en heures. L'autorité terri toriale informe annuellement le comité
technique de ces créations d'emplois (article 3 du décret n°91 -298 du 20 mars 1991)

/IHV PRGDOLWpPV G-RUJDQLVDWLRQ HW GH JHVWLRQ GCCMZHIAISNseQ RQ FRP
en £t XYUH FRQIRUPpPHQW DX[ GLVSRYV L2098 QV¥YMarX1gof p Ortai/digppsitions

statutaires applicables aux fonctionnaires territoriaux nommés dans des emplois permanents a

temps non complet.

13-LES CONGES ANNUELS

Conformément aux dispositions réglementaires, les agents de la CCLG ont droit, pour une année

de service accompli du ler janvier au 31 décembre, a un congé annuel d'une durée égale a

cin g fois leurs obligations hebdomadaires de service, soit cing fois leur nombre de jours de travail

hebdomadaire. $ QRWHU TX-XQH GXUpH GH WUDYDLO TXRWLGLHQQH VWI
correspond a une demi  -journée dans le calcul du droit a congés.

Réglementairement, u n congé s'acquiert en jour et se pose en jour ou demi -journée .
Un agent démissionnaire avant d'avoir pu bénéficier de son congé annuel est réputé y renoncer.
A linverse, l'agent quittant définitivement le service pour des raisons a utres qu'une démission

expresse a droit & un congé proportionnel a la durée du service accompli.

Les agents non permanent s dela CCLG (agents horaires, saisonniers, agents mi s a disposition par
le centre de gestion) bénéficient, au prorata de leur temps d e présence, des mémes droits que
les fonctionnaires. Les congés doivent étre pris avant le placement en congé parental, en
disponibilité et départ en retraite

/D 1LQ GH OD UHODWLRQ GH WUDYDLO j O-LQLWLDWLYH GH O-DJHQW

La mutation détachement, mise a  disposition ou intégration directe, portabilité du CDI

(Q FDV GH FRQJp QRQ SULV XQ IRQFWLRQQDLUH QH SHXW SUpWHQGU'
FRPSHQVDWULFH HW FH HQ DXFXQ FDV $LQVL HQ FDV GH GpSDUW
(démission, mutation UHWUDLWH O-DJHQW GRLW DYRLU VROGp VHV MRXUV GH
6L O-DJHQW FKDQJH G DGPLQLVWUDWLRQ HQ FRXUV G DQQpH LO SHXW
dans son ancienne ou sa nouvelle administration. Toutefois, il est d'usage qu’ avant de quitter son

ancienne administration, un fonctionnaire y prenne tous les congés auxquels il a droit en fonction

de sa durée de services dans cette administration.

Sle solde de Débit/Crédit est positif  : il est a prendre ou sile solde estde +d e 7h alors il est possible

de le basculer sur le CET. Si le solde de Débit/Crédit est négatif, une retenue sur salaire sera

opérée.

Type de congé Modalité Rémunération
Congés annuels A prendre dans sa collectivité

G-RULJLQH DX SURUDW

acqui_s._ y P Non
Jours de fractionnement Possibilité de négociation avec

OD FROOHFWLYLWpP G-H

recrutement
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Heures de récupération

A prendre ou a basculer sur le
CET

Non

CET inférieur a 15 jours

A prendre ou a transférer dans
sa nouvelle collectivité

Non

CET supérieur a 15 jours

Au choix a :
Prendre avant le départ,
transférer a sa nouvelle

départ

collectivité ou a solder avant son

Oui

La démission :

[-DIHQW TXL GpPLVVLRQQH YRLW VHV GURLWYV j FRQJpY FDOFXOpV DX S
FRQJpYV QRQ SULV QH SHXYHQW GRQQHU OLHX j LQGHPQLVDWLRQ $LQVL
ou pour raison de santé O-DJHQW GRLW SUHQGUH VHV FRQJpY DQQXHOV DYDQ'
SDV SULV RX V.-LOV RQW pWp UHIXV ps Cobg@s\vsodt def@8.pUrw GX VHUYLFH

En revanche, il dispose du droit a utilisation des jours accumulés sur le compte épargne temps

avant son départ définitif.  Si le solde de Débit/Crédit est positif

de + de 7h alors il est possi ble de le basculer sur le CET. Si le solde de Débit/Crédit est négatif, une

retenue sur salaire sera opérée.

Titulaires
Type de congé Modalité Rémunération
Congés annuels
A
Jours de Non
. prendre
fractionnement
A
prendre
Heures de oua
. . Non
récupération basculer
sur le
CET
CET inférieur a 15 A
. Non
jours prendre
CET supérieur a 15 A
: Non
jours prendre
Contractuels
Type de congé Modalité Rémunération
Congés annuels
A prendre Non
Jours de P
fractionnement
A prendre
Heures de oua
. L Non
récupération basculer
sur le CET
CET mfeneur als A prendre Non
jours
CET superieur a 15 A prendre Non
jours

. il est a prendre ou si le solde est
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/|- DEDQGRQ GH SRVWH

Il y a abandon de poste lorsqu'un agent public (fonctionnaire ou contractuel) s'absente de
maniére injustifiée et prolongée.  Aprés avoir respecté une procédure, lI'administration peut radier
l'agent des effectifs.

L'abandon de poste se caractérise par une absence injustifiée et prolongée de I'agent et le fait
gu'il ne réponde pas a une mise en demeure de l'administration de repre ndre ses fonctions.
L'abandon de poste constitue un manquement a l'obligation de servir. L'abandon de poste est
considéré comme une rupture volontaire du lien de travail.

L'agent qui se place en situation d'abandon de poste est considéré comme renoncant

dé libérément aux garanties liées a son statut. Les congés annuels non pris par l'agent sont
considérés comme perdus et ne donnent droit a aucune indemnité compensatrice.

/D 1LQ GH OD UHODWLROQ GH WUDYDLO j O-LQLWLDWLYH GH O-HPSOR\HXL
La fin de CDD :

Lesagen WV FRQWUDFWXHOV GH GURLW SXEOLF RQW OH GURLW DX YHUVH
non pris.

Celle -ci est versée a la fin du contrat . Elle ne concerne que les jours de congés annuels non pris

GX IDLW GH O-DGPLQRWGWPBPRQWWRQHVW pJDeCénynératios tdtale brute que

O-DJHQW D SHUoX GDQV O:-DQQpH Re VRQ -FRQQV D W MH DX N RLRAHQV b BXO
O-DGPLQLVWUDWLRQ 6:-LO HQ D SULV XQH SDUWLH O:-LQGHPQLWpP HVW |
par rapport au nombre d e jours de congés total auquel il a le droit. Elle est soumise aux mémes

retenues que la rémunération . Sile solde de Débit/Crédit est positif ~ : il est & prendre ou si le solde

est de + de 7h alors il est possible de le basculer surle CET.  Sile solde de Débit/Crédit est négatif,

une retenue sur salaire sera opérée.

Type de congé Modalité Rémunération

Conges annuels Indemnité (10%) pour congés Oui .
Sous réserve de

Jours de fractionnement non pris. , o .
P nécessité de service

A prendre ou & basculer sur le

Heures de récupération CET Oui
CET inférieur & 15 jours A prendre Non
CET supérieur a 15 jours Au choix Qui

Le licenciement :
s Fonctionnaire titulaire et stagiaire :
$XFXQH GLVSRVLWLRQ OpJLVODWLYH RX UqJOHPHQ Wénir thkhp®@ de® SRVH j O
PYHQWXHOV FRQJpV DQQXHOV UHVWDQW j SUHQGUH GH O-DJHQW QL P
FRQVpPTXHQW OHV FRQJpVY DQQXHOV TXL Q-RQW SDV pWp VROGpV VRQW
Toutefois, le juge administratif a admis une exception en référence a la juris prudence européenne

TX-HVW O-LQGHPQLVDWLRQ GH FHV FRQJpY DQQXHOV QRQ SULV ORU\
SUHQGUH HQ UDLVRQ G-XQ SODFHPHQW HQ FRQJp PDODGLH j OD ILQ GH
$LQVL OH FDOFXO V:-HIIHFWXH HQ UplpUHXQ B BHQQND DXWPXIQW UDRNIPRD@ AR H C
ORUV GHV FRQJpV DQQXHOV TX-LO Q-D SDV SULV jUDLVRQ GH VHPDLQ
de la période de report de 15 mois. Par conséquent, cette exception trouverait notamment &
V-DSSOLTXHU HQ FDLWHRHQWOWLERRYEB LODSWLWXGH SK\VWLTXH GplLQLWLYH
pas pu prendre ses congés annuels du fait de son congé maladie.

s Agent contractuel :
6L OH OLFHQFLHPHQW Q:-D SDV SRXU PRWLI XQH VDQFWLRQ GLVFLSO
bénéficier de tout ou partie de ses congés annuels du fait de la collectivité en raison notamment
GX FDOHQGULHU GHV FRQJpV DQQXHOV GplLQL SDU FHWWH GHUQLQqUH
compensatrice.
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Type de congé s Modalité s Rémunération

Congés annuels L2 100 . Oui
Indemnité (10%) pour congés Sous réserve de

i non pris. . . .
Jours de fractionnement p nécessité de service

A prendre ou a basculer sur le

Heures de récupération CET Oui
CET inférieur a 15 jours A prendre Non
CET supérieur a 15 jours Au choix Oui

Le départ a la retraite
/-kJH GH GpSDUW j OD UHWUDLWH YDULH HQ IRQFWLRQ GH OD FDWpJR
WULPHVWUHYV FRWLVp /-DJHQW SXEOLF WLWXODLUH RX FRQWUDFWXH

ORUVTX-LO DWWHLQW OBH.OLPLWH G-kJH DQ
Titulaires
Type de congé Modalité | Rémunération
Congés annuels
A
Jours de Non
. prendre
fractionnement
A
prendre
Heures de oua .
. - Oui
récupération basculer
sur le
CET
CET inférieur a 15 A
. Non
jours prendre
CET superleur als Au choix Oui
jours

Contractuels

Type de congé s Modalité s | Rémunération
Congés annuels Indemnité Oui
g (10%) pour Sous réserve
Jours de congeés de nécessité
fractionnement non pris. de service
A prendre
Heures de oua .
. - Oui
récupération basculer
sur le CET
CET |nfer|eur als A prendre Non
jours
CET superleur als Au choix oui
jours

'DQV OH FDV G- XQH UHWUDLWH SRXU LQYDOLGLWp O:-DIJHQW pWDQW L
congeés, nireportde congé s Q-HVW FDOFXOp OH FDOFXO VH IDLW DX PRPHQW G
heures de récupération peuvent alimenter le CET qui a son tour sera rémunéré selon la

reglementation en vigueur.  Si le solde de Débit/Crédit est positif  : il est a prendre ou sile sold e est

de + de 7h alors il est possible de le basculer surle CET.  Sile solde de Débit/Crédit est négatif, une

retenue sur salaire sera opérée.
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[-25%$1,6$7,21 (7 /$ *(67,21 '(6 &21*e6 $118(/6

Le calendrier des congés est fixé, par l'autorité territoriale, aprés consultation des agents

intéressés, compte tenu des fractionnements et échelonnements de congés que lintérét du

service peut rendre nécessaires.

Les agents exercant leurs fonctions au VHLQ G:-pTXLSHPHQWY VRXPLV j IHUPHWXUH D
leurs congés aux mémes dates.

L'absence du service ne peut excéder trente et un jours calendaires consécultifs. En outre, les
FRQJpV G-XQH GXUpH VXSHPRDLHXMWW [QLQWHUURP SXRHEW B RLE HX@W IGH. RJBIQS
écrite aupres du Président, sous réserve de  la validation du supérieur hiérarchique.

/HV UHVSRQVDEOHY KLpUDUFKLTXHVY VRQW WHQXV G-DSSRUWHU XQH Up
leur sont adressées dans un délai raisonnable.

Lerefus G- XQ FRQJp DQQXHO GRLW rWUH PRWLYp HW QH SHXW rWUH IRQGpP
: nécessité de service ou priorité donnée aux chargés de famille.

8Q DJHQW TXL V-DEVHQWH VDQV DYRLU UHoX O-DXWRULVDWLRQ GH SD
impJXOLqUH 'H PrPH HQ O-DEVHQFH GH VHUYLFH IDLW OD FROOHFWLYL'
VDODLUH FRUUHVSRQGDQW DX QRPEUH GH MRXUV G-DEVHQFH QRQ DXW
O-REMHW G-XQH SURFpGXUH GLVFLSOLQDLUH

I LQWHUUXSWLRY GHVMIFIRPIPH O-DGPLQLVWUDWLRQ GRLW rWUH H[FHSW
FDV GH IRUFH PDMHXUH (Q RXWUH O:-DXWRULWp WHUULWRULDOH S
WHFKQLTXH G:-LPSRVHU OD SRVH GH MRXUV GH FRQJpV VXU FHUWDLQH?

Le droita congé s se calcule sur une année civile (année N) et les congés peuvent se poser au 1 er
MDQYLHU GH O-DQQpH 1 MXVTX-DX PDUV GH O-DQQpH 1

Les agents contractuels, en contrat a durée déterminée, sont tenus de prendre leurs congés
DQQXHOV SHQGDQW OD SpULRGH GH FRQWUDW VDXl FRQWUDLQWHV t
VHUYLFH PRWLYpHY SDU OH PDQDJHU DYDQW OD GDWH GH ILQ GH O-HQ.

En cas de prolongation de contrat, les reliquats de congés annuels acquis pendant le contrat

initial (et les éventuelles prolongations précédentes) sont reportés et peuvent étre pris pendant la

nouvelle période de contrat. Cette regle est applicable uniqu HPHQW V:-LO Q-\ D SDV G-LQW
supérieure a 4 mois entre 2 contrats de travail.

/HV DIJHQWYV TXL GLVSRVHQW G-XQ &(7 SHXYHQW IRUPXOHU XQH GHPDQ
CET sous forme de congés.

Exemple de droits & congés pour un agent présent WRXWH O:DQQpH
Jours 2
travaillés Conges
hebdo. annuels
1 5
15 7,5
2 10
25 12,5
3 15
3,5 17,5
4 20
4,5 22,5
5 25
6 30
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*si conditions remplies

Pour rappel : une demi -MRXUQpH HVW XQH MRXUQpH GRQW O-DPSOLWXGH MF
inférieure a 6 heures.

LE REPORT DE CONGES

Le report de congés Iégaux non utilisé  ssur I'année suivante en cas de congé de maladie, congé
longue maladie/longue durée, congé maternité , congé parental ou disponibilité d'office est
automatiqguement accordé par l'autorité territoriale.

Ce report ne peut excéder 4 semaines de congés par péri ode de référence et doit étre utilisé
dans les 15 mois suivant le ler janvier de I'exercice sur lequel les congés ont été reportés. Ces
congés ne peuvent faire I'objet d'un versement sur le CET.

Exemple 1 :

L'agent travaille sur 5 jours, esten arrét  maladie du 30/06/N au 31/12/N et a déja utilisé 10 jours de
ses congés légaux. A son retour le 01/01/N+1, sur un planning de 5 jours, il bénéficie de 25 jours de
I'exercice N+1 et d'un report de 15 jours de l'exercice N (congés non utilisés en N).

Exemple 2:

L'agent travaille sur 5 jours, et est en arrét maladie du 30/06/N au 30/04/N+2. A son retour , le
01/05/N+2, sur un planning de 5 jours, il bénéficie d'un droit a congés légaux de 25 jours de
I'exercice N+2 et d'un report de 20 jours (I'équivalent de 4 semaines) de I' exercice N+1.Les congés

de l'exercice N sont perdus.

Exemple 3 :
L'agent travaille sur 4 jours, et est en arrét maladie du 01/01/N au 31/12/N. A son retour, le
01/01/N+1, sur un planning de 3 jours, il bénéficie d'un droit & congés légau x de 15 jours de

I'exercice N+1 et d'un report de 16 jours de l'exercice N (sur la base de son ancien planning)

Dans le cas d'un arrét maladie survenant durant les congés , I'agent a deux mois a partir de son
retour d'arrét ou jusqu'au 31 mars N+1 pour de s congés de I'exerci ce N, pour demander le report

de ses congés, sous couvert du responsable. Cette demande doit étre faite par courrier a
l'attention du Président. Le modele de courrier se trouve sur le serveur commun -Ressources
humaines -Report_congeés.

Important : le report ne concerne  que les ¢ ongés légaux , et ne s'applique pas aux RTT ou aux
jours de fractionnement

14-LES JOURS DE RTT

/HV MRXUV G-$577 QH VRQW SDV MXULGLTXHPHQW GHV FRQJpV DQQXHC
regles définies notamment par le décret n°85  -1250 du 26 novembre 1985 relatif aux congés

annuels des fonctionnaires territoriaux.

Ces jours ARTT peuvent étre pris, sous réserve des nécessités de service

-sous la forme de jours isolés,

-sous la forme de demi -journées,

-sous la forme de plusieurs jours consécutifs.
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Lesjours ARTTnonprisDX WLWUH GH O-DQQ pH I pélvéhReéXws éehébnG &tné déposés
sur le compte épargne temps, avant le 31 mars. Ilest rappelé que les jours ARTT doivent étre posés
DYDQW OD ILQ GX FRQWUDW G-HQJDJHPHQW

Droita RTT
Le droit a RTT est calculé selon la quotité horaire hebdomadaire, base de la rémunération.
Ainsi, pour un agent a temps complet (35h) et présent du 1/1/N au 31/12/ N, celui -ci a un droit a
6 RTT.
Quotité horaire rémunérée Nombre de jour de RTT

35h 6

28h 5

21h 4

15h 3

10h 2

5h 1

Les jours de RTT accordés au titre d'une année civile du ler janvier au 31 décembre  constituent
un crédit ouvert au début de I'année civile considérée.

L'acquisition de jours de RTT est liée a la réalisation effective de durées de travail supérieures a

35 heures par semaine ou 1 607 heures par an.

L'agent en congé de maladie n'est pas considéré comme ayant accompli les heures d e travail
correspondant a son cycle de travail.

Les jours de RTT ne seront pas dus au titre des congés pour raison de santé. En effet, en application
GH O-DUWLFOH G HeyDuQRiEcEnpre 2010 de finances pour 2011 et de la circulaire

du 18 Janvier 2012, les jours de congés pour raison de santé des fonctionnaires et des agents
contractuels ne générent aucun droi W j O-DFTXLVLWLER Qn@dad pbut taison de santé
comprennent les congés de maladie ordinaire, les congés longue maladie, les congés de longue

durée, le CITIS (congé pour invalidité temporaire imputable au service).

,O HVW S UpFagém €h X cdngé maternité, paternité, d'adoption et d'accueil de I'enfant ne
génére pas de jours de RTT.En effet, l'article 115 de la loi n° 2010 -1657 de finances pour 2011
précise que "la période pendant laguelle le fonctionnaire ou I'agent non titulaire bénéficie d'un

congé pour raison de santé ne peut générer de temps de repos lié au dépassement de durée
annuelle du travail".

Un arrét de la Cour administrative d'appel de Nantes en date du 21 décembre 2018 précise que
les agents en congé maternité, paternité et d' accueil de I'enfant et d'adoption "ne peuvent étre
regardés comme exercant effectivement leurs fonctions, ni comme répondant a la définition
réglementaire de la durée du travail effectif » Ces différents congés, ne peuvent donc pas
générer de jours de RTT .

Par ailleurs, | HV $XWRULVDWLRQV 6SpFLDOHYV G-$EVHQFHV $6% Q RQW SDV
comme du temps de travail effectif, et de ce fait ne générent pas de jours de réduction de temps

de travail (RTT), a l'exception :

-des ASA accordées dans le cadre de I'exercice du droit syndical.

-et des ASA pour lesquelles le texte les instituant prévoit qu'elles sont assimilées a du temps de

WUDYDLO HIIHFWLI 6HXOH O-$6% GDQV OH FDGUH G-XQH DVVLVWDQFH |
assimilée a une pé riode de services effectifs, y compris pour le calcul des droits a jours de RTT.

Le tableau recensant les absences pénalisantes se trouve sur le serveur commun. Ce tableau sera

PLV j GLVSRVLWLRQ SDU OH VXSpULHXU KLpUDUFKLTcés abseeurOHY DJFL
commun.
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15-LES JOURS DE FRACTIONNEMENT

6 HO RaQicl® 1 du décret n°85-1250 du 26 novembre 1985), | es conditions d'obtenti on des jours
de fractionnement sont

% Un jour de congé supplémentaire, si I'agent a pris 5, 6 ou 7 jours de congé du ler janvier
au 30 avril et/ou du 1er novembre au 31 décembre (dites périodes de fractionnement)

% Deux jours de congés supplémentaires lorsque I'agent a pris au moins 8 jours de congé sur
les mémes périodes.

16-LE COMPTE EPARGNHEEMPS
Les bénéfi ciaires :

Les agents titulaires et contractu  els qui sont employés de maniére continue et ont accompli au
moins une année de service.

Les fonctionnaires stagiaires ne peuvent pas bénéficier d'un compte épargne -temps.

Ceux qui avaient acquis  antérieurement des droits a congés au titre d'un compte épargne -temps
en qualité de fonctionnaire titulaire ou d'agent contractuel ne peuvent ni les utiliser ni en
accumuler de nouveaux pendant la période de stage (article 2 du décret n°2004 -878 du 26 ao(t
2004).

/IHV PRGDOLWpPV G-RXYHUWXUH

Le compte épargne  -temps est ouvert a la demande de I'agent, qui est informé annuellement des
droits épargnés et consommeés (article 1 du décret n°2004 -878 du 26 aodt 2004).

Le compte épargne -temps est alimenté par ler eport de jours de réduction du temps de travail et
par le report de congés annuels, sans que le nombre de jours de congés annuels pris dans l'année
puisse étre inférieur a vingt. L'organe délibérant de la collectivité peut autoriser, en outre,
lalimentati on du compte épargne -temps par le report d'une partie des jours de repos
compensateurs. Le compte épargne -temps ne peut étre alimenté par le report de congés
bonifiés (article 3 du décret n°2004 -878 du 26 aolt 2004).

Le nombre total de jours inscrits sur le compte épargne  -temps ne peut pas excéder soixante jours
(article 3 du décret n°2004 -878 du 26 ao(t 2004).

Le CET peut étre alimenté par le dépot :
% de jours de congés annuels (droit acquis par exercice et/ ou congés reportés) a condition
TXH OH QRPEUH GH MRXUV SUawmarns eV 20 pouQud pdénMiavailant sur
5 jours ou avoir posé 4/5¢me de ses congés afin de pouvoir épargner le reste
¥ de jours de fractionnement ;
¥% de jours de RTT.
¥% '"“KHXUHV GX FRPSWHXU GH tdipdhXI& PhU-I1 Yeur R(Qu Bh30 = % journée).

/IHV DJHQWYV GLVSRVDQW G:-XQ FRPSWH pSDUJQH WHPSV QH SHXYHQW SI
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/- DOLPHQWDWLRQ GX FRampiNsE ferbunéfai®par an et intervient sur demande via le
logiciel de gestion du temps  du ler février au 31 mars.

Au ler avril , I'exercice sera cloturé : il ne sera plus possible de faire des transferts (agents), ni méme
de les valider (responsables) et | es congés seront perdus.

Les congés pris au titre du compte épargne -temps sont assimilés a une période d'activité et sont
rémunérés en tant que telle. La monétisation des jours épargnés sur le compte épargne -temps
HVW PLVH HQ £tXYUH DX VHiéQ GH OD FROOHFWL

/' LQGHPQLVDWLRQ GX FRENPWH pSDUJIQH

[-DIJHQW SHXW GHPDQGHU OD PRQpWLVDWLRQ HQ SDUWlddr. G&d VRQ &
monétisation est forfaitaire selon la catégorie et le bareme en vigueur.

&HWWH GHPDQGH SHXW rWUH IDLWRPHQ W PGH IDWHQERpidOadressé au

Président.

(Q FDV GH FHVVDWLRQ GplILQLWLYH G-DFWLYLWp O-DJHQW GRLW VROGFE

17-FORMATION

6LWXDWLRQ GH O-DJHQW HQ IRUPDWLRQ
,O HVW UDSSHOp TX-XQH MRXUQpH GH IRUPDWLRQ FRUUHVSRQG j GX W|
formation devra effectuer des demandes de badgeage sur le logiciel incovar.

Si la formation intervient sur un jou r ou une demi -journée de repos :ilconviend UD G-HIITHFWXHU XC
GHPDQGH GH EDGJHDJH FRXSOpH j XQH GHPDQGH 08 dispoditifpeut@@feX SpUD W L
adapté pour les formations personnelles de longue durée pour lesquelles un protocole bilatéral

fixera les modalités.

1-Regles de badgeage

-Si le Temps domicile -formation est supérieur au Temps Domicile -Résidence administrative alors la
GHPDQGH GH EDGJHDJH HVW pJDOH j O-KHXUH GH GpEdMenpHdeOD IRUPD
trajet supplémentaire (contrdle effectué par le responsable hiérarchique)

Exemple :

Je mets 30 minutes pour rendre sur mon lieu de résidence administrative.
/IH WHPSV GH WUDMHW HQWUH PRQ GRPLFLOH HW OH OLHX GH IRUPDWL
La formation commence a 9h.
Je dois donc faire une demande de badgeage a 8h.
Le temps de référence pris en compte est le temps le plus court indiqué sur les outils numériques
JRRJOH PDSV PDSS\«
&H FDOFXO V-DSSOLTXH pJDOHPHQW SRXU OD GHPDQGH GH EDGJHDJH
formation.

-Sile Temps domicile -formation est inférieur ou égal au Temps Domicile -Résidence administrative
alors lesdemand esde badgeage VRQW pJDl@ute/ de @ébutet Oeure defin de laformation.

-Pour les formations a distance : le badgeage peut intervenir aux heures de début et de fin de
formation ou au regard des nécessités de service aux heures de début et de fin de prise de poste.

Dans les trois cas, concernant la pause méridienne, les demandes de badgeage correspondent
a la pause réellement effectuée.
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2-, QWpJUDWLRQ GéeupédidnV GH

Pour les formations qui ne sont pas organisées localement , les déplacements donneront lieu a

-un abondement de  3h30 sur le compteur de récupération, pour un déplacement aller  -retour de
300 km au moins et 700 km au plus a partir de sa résidence administrative.

-un abondement de  7h sur le compteur de récupération pour un déplacement aller  -retour d e
700 km et plus a partir de sa  résidence administrative

Important : les régles de badgeage mentionnées ci -GHVV XV HW O -LQWpJUDWLRQ C
récupérati on (2 ) ne sont pas cumulables.

18-LES ASTREINTES

Une période d'astreinte s'entend comme une période pendant laquelle I'agent, sans étre a la
disposition permanente et immédiate de son employeur, a l'obligation de demeurer a son
domicile ou a proximité afin d'étre en mesure d'intervenir pour effectuer un travail au service de
I'administration, la durée de cette intervention étant considérée comme un temps de travail
effectif (article 5 du décret n°2000 -815 du 25 aodt 2000).

Il résulte des dispositions réglementaires ci  -dessus que deux périodes doivent ainsi étre distinguées:

% La SpULRGH G-DVWUHLQWH TXL V-pWHQG GH O-KRUDLUH GH GpEXW
% La SpPULRGH G-LQWHUYHQWLRQ TXL FRUUHVSRQG j OD GXUpH GH)
déplacement le cas échéant) effectués pour le compte de la collectivité durant la
SpULRGH G-DVWUHLQWH

Dans le cadre des dispositions réglementaires ci  -dessus, les cas dans | esquels il est possible de
recourir & des astreintes, les modalités de leur organisation et la liste des emplois concernés au
sein de la collectivit¢ sont SUpFLVpV GDQV GHV UqgJOHPHQWY G-DVWUHLQWH GpG|

$X VHLQ GH OD &&/* OHV V\VWqPHW BQHQFHINLOXLNYD GIWVSHRQW PLV HQ

Au sein de la Direction Eau et Assainissement  (DEA): des astreintes sont mises en place afin
G-DVVXUHU OD FRQWLQXLWp GX VHUYLFH SXEOLF K MRXUYVY DQ HV
-susceptible de nuire ala bonne alimentation en eau potable des usagers,

-relatif au bon traitement des eaux usées,

-entrai nant une géne ou un risque de sécurité publique.

Au sein de la Direction du Patrimoine et des Services Techniques (DPST) : des astreintes sont mises
en place afin de mettre en sécurité les personnes, les biens, assurer la prévention des accidents
imminents, la réparation des accidents / incidents survenus sur les infrastructures et les
équipements et enfin pour assurer la sécurisation des équipements.

Ausein GH O - (+3des astreintes sont mises en place afin de garantir une continuité du service
public et de résoudre tout probléme lié a :

- la sécurité des résidents,

- la sécurité des agents,

- la sécurité du batiment,

-OD FRQWLQXLWp G-DF\iceitk depeks@nnEIDV G - D

- la présence de personnes extérieures a la résidence appartenant aux instances tutélaires ou de
controdle.
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Mise en place des permanences

$X VHLQ GH Oddstgefimanences sont mises en place pour les nécessités du service liges a
O-DFFXHLO HW O-DFFRPSDJQHPHQW GH IDPLOOHV-éllpVHQWHY XQLTXHP

/HV FRQGLWLRQV GH FRPSHQVDWLRQ GHVY SpULRGHY G-DVWUHLQWH HW
des reglements dédiés.

19-LE TELETRAVAIL

Le télétravail désigne toute forme  d'organisation du travail dans laquelle les fonctions qui auraient

pu étre exercées par un agent dans les locaux ou il est affecté sont réalisées hors de ces locaux

en utilisant les technologies de I'information et de la communication (article 2 du décret n° 2016-
151 du 11 février 2016).

Au sein de la collectivité |, le télétravail est une pratique adoptée, inscrite dans une charte dédiée

et entérinée par délibération

Il convient de se référer au protocole télétravail a ccessible sur le serveur commun - Ressources
humaines.

(Q WpOpWUDYDLO LO FRQYLHQW GH EDGJHU GH OD PrPH PDQLQUH TX-H:

20-LES PRECONISATIONS RELATIVES A LA CONCIL®@NI ENTRE VIE
PROFESSIONNELLE FIE PERSONNELLE

Les dispositions inscrites dans le présent réglement, notamment celles relatives aux horaires

variables, au temps partiel sur autorisation, au télétravail, a la gestion des RTT et aux autorisations

VSpFLDOHY G-DEVHQFH FRQFRXUHQW j O-REMHFWLI GH IDYRULVHU OD [
et vie perso nnelle.

La collectivité privilégie par ailleurs le recours aux outils numériques (audioconférence et
YLVLRFRQIpUHQFH SRXU O-RUJDQLVDWLRQ GHV WHPSV GH UpXQLRQV

Elle invite également a ce que les réunions de travail internes en présentiel ne soient pas, dans la
mesure du possible, organisées en dehors des plages horaires fixes

Il est rappelé que les agents de la collectivité sont invités a ne pas envoyer de mails professionnels

en dehors des plages horaires variables de travail définies par le présent r eglement et bénéficient
du droit de ne pas répondre aux éventuels mails recus en dehors de leurs horaires et cycles
hebdomadaires de travail sans que cela ne puisse leur porter préjudice.

21-LES HORAIRES AMENAGES EN CAS DE TEMPERATURES EXTREMES

Le travail par fortes chaleurs présente des dangers. La canicule ou des conditions inhabituelles de

FKDOHXU SHXYHQW rWUH j O-RULJLQH GH WURXEOHY SRXU OD VDQWp YI
liés au travail par fortes chaleurs en été doivent étre re SpUpV HW O-RUJDQLVDWLRQ GX WU
en conséquence.
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'DQV FH FDGUH HQ FDV GH GpFOHQFKHPHQW G-XQ 30DQ &DQLFXOH © |
nouveaux horaires pourront étre mis en place aprés information du CS T et en veillant a la bonne
information des agent s et des usagers.

De méme, lestaches confiées aux agent s et leurs conditions de travail doivent étre adaptées aux
conditions climatiques et des pauses supplémentaires accordées.

22-LES CONGES BONIFIES

Le régime de congé s dont bénéficient les fonctionnaires territoriaux dont le centre des intéréts
moraux et matériels est situé en Guadeloupe, en Guyane, a la Martinique, a La Réunion, a
Mayotte, a Saint -Barthélemy, a Saint -Martin ou a Saint -Pierre-et-Mique lon et exercant en
meétropole est défini par les dispositions des articles 2 & 11 du décret du 20 mars 1978 (article 1 du
décret n°88 -168 du 15 février 1988).

Le statut général des fonctionnaires reconnait aux fonctionnaires ter ULWRULDX[ RULJLQDLUEF
d pSDUWH P HQ Wner @Xadelbtbe, Guyane, Martinique, Mayotte, Réunion) exercant leurs

IRQFWLRQV HQ PpWURSROH OH EpQplLFH G-XQ UpJLPH GH FRQJpV DQQ
GRQW EpQpILFLHQW GDQV FHWWH FLUFRQVWD Qdf hf 835BVart. BQ;HGMERQQD LU
86-33, art. 41).

/IH FRQJp ERQLILp SHUPHW DX[ IRQFWLRQQDLUHY RULJLQDLUHV GH )UD
travaillant ailleurs de se voir accorder des jours de repos pour retourner dans leur département
G-RULJLQH

' X @ durée de 31 jours consécuitifs, il est accordé apres demande effectuée aupres du service
des ressources humaines.

Pour bénéficier du congé bonifié, les personnes ci -dessus doivent justifier vouloir retourner sur le

territoire ou se trouve le centre de le XUV LQWpUrwvV PRUDX[ HW PDWpULHOV &H
notamment du domicile des pére et mere ou, sinon, des plus proches parents ; de la propriété ou

location de biens fonciers ; du domicile avant I'entrée dans lI'administration ; du lieu de naissance

; du b énéfice antérieur d'un congé bonifié.

/HV PRGDOLWpPYV G-RUIJDQLVDWLRQ HW GH JHVWLRQ GH\oRtRrzdpeh ERQLIL|
+XYUH FRQIRUPPPHQW DX[ GLVSRVLWIORWEPYJIn&s 1SE8Fiddifid/re@iff pour les

départements d'outre  -mer & la prise en charge des frais de voyage de congés bonifiés accordés

aux magi strats et fonctionnaires civil s de I'Etat.

23-LE DON DE JOURS DE REPOS

LE PRINCIPE

Un agent public peut, sur sa demande, renoncer anonymement et sans contrepartie a tout ou
partie de ses jours de repos non pris, affectés ou non sur un compte épargne -temps, au bénéfice
G- XQ D XW U HleDahé@a\tollectivité

1. assume la charge d'un en fant &gé de moins de vingt ans atteint d'une maladie, d'un handicap
ou victime d'un accident d'une particuliere gravité rendant indispensables une présence
soutenue et des soins contraignants ;
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YLHQW HQ DLGH j O-XQH GHV SHUVRQ QtVpeleX taumigpkhied drun@ WW H L Q W H
particuliere gravité ou présentant un handicap : conjoint, concubin , partenaire lié par un pacte
civil de solidarité, ascendant, descendant, enfant dont il assume la charge, collatéral jusqu'au
quatrieme degré, ascendant, descend ant ou collatéral jusqu'au quatrieme degré de son
conjoint, concubin ou partenaire lié par un pacte civil de solidarité ou une personne agée ou
handicapée avec laquelle il réside ou avec laquelle il entretient des liens étroits et stables, a qui
il vient e n aide de maniere réguliere et fréquente, a titre non professionnel, pour accomplir tout
ou partie des actes ou des activités de la vie quotidienne ;

3. est parent d'un enfant qui décéde avant I'age de vingt -cing ans ou assume la charge effective

et perma nente d'une personne qui décede avant cet age (article 1 du décret n° 2015 -580 du 28
mai 2015).

Les jours qui peuvent faire I'objet d'un don sont les jours de RTT (en partie ou en totalité) et les jours

de congés annuels (pour tout ou partie de sa durée e Xcédant vingt jours ouvrés).

Les jours de congé bonifié ne peuvent pas faire I'objet d'un don (article 2 du décret n° 2015 -580

du 28 mai 2015) .
LES CONDITIONS

Par renvoi au C RGH GX WUDYDLO OHV DJHQWV TXL VRQW FRQVLGpUpV F
bénéficiaire du don sont :

¥ Le conjoint , concubin ou partenaire lié a un pacte civil de solidarité ;

¥ Un ascendant ou un descendant ;

% Un enfant dont il as sume seul la charge au sens du C ode de la sécurité sociale pour
O-RXYHUWXUH GX GURLW nixgs Ehalrhe @ffbcive BtpetrmeDente, enfant
agé de moins de 20 ans) ;

¥% Un FROODWpPUDO MXVTX-DX qPH GHJUp IUgUHV VXUV RQFOHV WI

% Un DVFHQGDQW XQ GHVFHQGDQW RX XQ FROODWpPUDO MXVTX-DX
concubin . RX SDUWHQDLUH G-XQ SDFWH FLYLO GH VROLGDULWp

¥% Une personne agée ou handicapée avec laquelle il réside ou avec laquelle il entretient
des liens étroits et stables, a qui il vient en aide de maniére réguliére et fréquente, a titre
non professionnel, pour accomplir tout ou partie des actes ou des activités de la vie
quotidienne.

/ID GXUpH GX FRQJp GRQW O-DJHQW SHXW EpQplILFLHU DX WLWUH GX GR!
SRXU FKDTXH DQQpH FLYLOH | MRXUV SDU SURFKH /-DJHQW GHPDQC
demande, de fixer une limite de jours in  férieure.

/ID GLUHFWLRQ GHV UHVVRXUFHV KXPDLQHYVY DVVXUH OH VXLYL G-XQ FRF

Par ailleurs, les jours de repos accordés ne peuvent alimenter le compte épargne -temps de
O-DJHQW EpQpILFLDLUH HW DXFXQH L Q @Hen @ds\Wepna H-uslisaXiol delrdd YH UV
GH UHSRV D\DQW IDLW O-REMHW G:-XQ GR G800U28 mRiQMS5). GX GpFUHW Qf

LA PROCEDURE

/-DJHQW GRLW DGUHVVHU VD GHPDQGH SDU FRXUULHU UHFRPPDQGpP D
direction des ressources KXPDLQHV DFFRPSDJQpH G-XQH GpFODUDWLRQ VXU O-
vVLIQpH SDU O-DJHQW TXL SUpFLVH OD QDWXUH GH O-DLGH HIIHFWLYH T
OD QDWXUH GX OLHQ TX:-LOV HQWUHWLHQQHQW OLHQ GHr&r2DHEQWp RX €
874 etc).
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/IH PpGHFLQ TXL VXLW OH SURFKH GH O-DJHQW GRLW pJDOHPHQW UH

FHUWLILFDW PpGLFDO GpWDLOOp DWWHVWDQW OD SDUWLFXOLqUH JL

handicap dont est atteinte cette personne au méde cin de prévention de la collectivité.

/IH GRQ GH MRXUV GH UHSRV QH SHXW SDV rWUH GpFOHQFKp j OD Gt

responsable de service, etc.).

/ID GLUHFWLRQ GHV UHVVRXUFHYV KXPDLQHV LQVWUXLW HQVXLWH OD GH

Si la situation rencont UpH QH SHUPHW SDV j O-DJHQW GH EpQplILFLHU GX GLVS

repos»,la GLUHFWLRQ GHV UHVVRXUFHY KXPDLQHYVY RULHQWH O-DJHQW YHL
FRQJp GH SUpVHQFH SDUHQWDOH HW DGUHVVH XQtFRXUULHU GH UHIX

Concernant le décés d'un enfant ou d'une personne a charge de moins de 25 ans : la demande
est accompagnée du certificat de déces.

/$ 0,6( (1 °895(
8Q PDLO HVW DGUHVVp j O-HQVHPEOH GHYVY DJHQWYV SRXU IDLUH XQ DSSt

'DQV FH PDLO OD '5+ UDSSHOOHUD TXH OH GRQ HVW DQRQ\PH QH SHXW
et est irréversible.

/ID GLUHFWLRQ HW RX OH VHUYLFH GH O-DJHQW GHPDQGHXU VHURQW P
TXDOLWp GH SURFKH DLGDQWOHPHRQWODXERVYLELOLWpPp GH VROOLFLWI
nom et prénom dans le mail a destination de toute la collectivité, de sa direction uniguement ou

de son service de rattachement.

Les agents souhaitant renoncer a une partie de leurs jours de repos au SURILW GH O-DJHQ
demandeur devront adresser un mail ou un courrier a la direction des ressources humaines dans

OHTXHO LOV SUpFLVHURQW OH QRPEUH GH MRXUV GRQQpV HW VXU TX
FDOHQGDLUHY j FRPSWHU GH OD IphDMWBRKs -HQYRL GX PDL

Le don est limité a 7 jours par agent et par an.
Seuls les congés annuels (hors congés reportés) et jours de repos épargnés sur un CET peuvent
IDLUH O-REMHW G-XQ GRQ

JHV MRXUV GH UHSRV GRQQpV j O-DJHQW E p Q p |anfpteDriptétl &/dei@Met. LQW pJUpV
/D GLUHFWLRQ GHV UHVVRXUFHV KXPDLQHV SUpPFLVH TX-XQ PrPH DJHQ
par an.

24-/(6 $8725,6$7,216 63e&,$/(6 '$%6(1&(

DEFINITION

Sous réserve GH OD SXEOLFDWLRQ G-XQ GpFUHW - DLWIMQM. EXXMAL RPQR GSIHO/L WX W F
6SpFLDOHV G-$EVHQFH $6% SRXU OHV  YHUVDQ& XSG perreRentRQFWLRQ
O-bit TXL HQ IDLW OD GHPDQGHGGHVR-® BAMHQW Alalad Rl ékeet -4e©

fonctions, sous réserve des nécessitts GH VHUYLFH HW GH O-DFFRUG GH VD KLpUDL
circonstances particuliéres le justifient.

Elles bénéficient aux fonctionnaires en activité, aux fonction naires stagiaires et aux agents
contractuel s.

02'$/,7(6 '-2&752,

Les autorisations d'absence n'ont lieu d'étre accordées que dans la mesure ou agent aurait dQ
exercer ses fonctions durant la circonstance. Un congé (congé annuel, fractionnement, repos
compensateur, RTT, etc.) ne peut étre interrompu et remplacé par une autorisation d'absence,
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VDXl HQ FDV GH GpFqV G-XQ SURFKH 3RXU FHWWH PrPH UDstpaBQ O DX
récupérable par I'agent si celui  -ci ne I'a pas sollicité entemps etenheure. /RUVTXH O-pYpQHPHQ
SHUPHWWDQW O-RFWURL G/ XA IDOXMW BUDEDMWQRK) VXUYLHQW DX WHUPE
G-DEVHQFH GX VHUYLFH XQH DXWRULVDWLRQWUS PIFIF®RH Gp B BiWes- @B H BWR
FLUFRQVWDQFHY OH MXVWLILHQW VXU DSSUpFLDWLRQ GH O-DXWRUL)\
service.

7TRXWH GHPDQGH G -DXWRULWBGWRLWRQWUMHEM KX QW LMPRIV H- BJI MQIB5jpusD L
SRXU MXVWLILHU VD GHPDQGH G-DXWRULVDWLRQ VSpFLDOH G-DEVHQFF
G-DEVHQFH 3DVVp FH GpODL XQH SURFrét¢tetageddne@xa@®OLUH SRXU

/IHV DXWRULVDWLRQV VSpFLDOHYVY G-DEVHQFH QH JpQqQUHQW SDV GH MRX
577 VDX| FHOOHVY UHODWLYHV j O-H[HUFLFH GX GURLW V\QGLFDO

1pDQPRLQV @omidué @e/générer ses droits a congés annuels pendant toute la durée des
DXWRULVDWLRQV VSpFLDOHY G-DEVHQFH TXL OXL VRQW DFFRUGPpPHYV

Lesagent V TXL VRXKDLWHQW V-DEVHQWHU j O-RFFDVLRQ GHV IrWHV UHOLJ
ministérielle annuelle, le font dans le cadre de leurs congés annuels ou des jours de récupération
auxquels ils peuvent prétendre.

Au sein de la communauté de communes

ODULDJH RX 3%$&6 GH O/BBRBDRDH G-REOLJDWLRQ GH VHUYLFH

ASA enfant malade

/[ -DXWRULVDWLRQ G-DEVHQFH SRXU HQIDQW PDODGH HQIDQWY GH PRLC
demi -journée, est délivrée, au prorata du temps de travail et des jours travaillés, sur présentation

G-XQ FHUWLILFDW PpGLFDO (OOH QH FUpPBRYNYT XEHHOGDRHLOW BRW Y Gl DM ]|
DXSUgqV GH O-HQIDQW HQ UDLVRQ GH VRQ KRUDLUH KHEGRPDGDLUH

Les jours octroyés le sont pour une année civile et ne sont pas susceptibles de report.

$LQVL VXU OD EDVH G- XQ WHPSV GH WUDYDLO VXU MRXUV KHEGRPDGI
¥ 6 jours lorsque la famille comprend 1 enfant
% 10 jours lorsque la famille comprend 2 enfants
¥ 12 jours lorsque la famille comprend 3 enfants et plus

Au-delades 16 ans, les parents ayant des enfants reconnus handicapés, bénéficieront, au prorata
des jours travaillés, de 5 jours, par an et par enfant handicapé, G-DXWRULVDWLR@nNG-DEVHC
journée, ou en demi -journée (justificatif a transmettre).

Si les deux parents travaillent dans la fonction publique, seul un des deux parents peut bénéficier
GH O-DXWRULVDWLRQ SRXU HQIDQW PDODGH

Congé lié a un déces
Déces du conjoint - VHPDLQH G-REOLJDWLRQ GH VHUYLFH

'pFqV @ - enfant ( art L622-2 du CGFP) : cing jours ouvrables de droit .
Cette durée est portée a sept jours ouvrés lorsque I'enfant est 4gé de moins de vingt -cing ans ou
en cas de déces d'une personne agée de moins de vingt -cing ans dont le fonctionnaire a la
charge effective et permanente. Les agents publi cs bénéficient, dans les mémes conditions,
d'une autorisation spéciale d'absence complémentaire de huit jours, qui peut étre fractionnée et

prise dans un délai d'un an a compter du déces.

'pFqV SqUH HW PqUH VHPDLQH G-REOLJDWLRQ GH VHUYLFH
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Décésdes TUqQUHV HW VRHXUV VHPDLQH G-REOLJDWLRQ GH VHUYLFH
Déces des beaux -parents : le jour des obseques,

Déceés desgrands -SDUHQWV MRXUV G-REOLJDWLRQ GH VHUYLFH

Aucun délai de route ne sera servi en plus de ces jours.

Concours /examen

Avant O-pSUHXOYHDJHQW TXL SDVVH XQ H[DPHQ /M quQ QFRQFBMIWY HW
SUpSDUDWLRQ EpQplILFLH G-XQ MRXU RXYUpuiGjbursSptéc8dant DRAAUR Q GDQV
épreuve écrite et/ou orale.

Epreuve : XQH DXWRULVDWLRQ VSpFLDOH @GcdoE&EH Q PIHP IS HKIW OWBHHHXYH Q
Q p FHV VL Wdélalisgnce de quelques heures).

'‘DQV OH FDGUH G- XQH DVVLVWDQFH PpGLFDOH j OD SURFUpDWLRQ 308%
Par analogie avec les droits existants pour les salariés de droit privé la circulaire du 24 mars 2017

(prévoit OH GURLW SRXU OHV DJHQWY SXEOLFV GH EpQplLFLHU G-DXWRULYV
QpFHVVLWpPpV GH VHUYLFH SRXU OHV DFWHV PpGLFDX[ QpFHVVDLUH\
procréation (PMA).

8QH DXWRULVDWLRQ G-DEVHQFH SHXW pJO COHMHHQQWSHXNEWH. D FFRQEBR HQ W
de PACS ou vivant maritalement avec la femme qui regoit une assistance médicale a la

procréation pour prendre part a, au plus, 3 des actes médicaux nécessaires a chaque protocole
G-DVVLVWDQFH PpGLFDOH j OD SURFUpDWLRQ

Dans le cadre de la maternité

-Aménagement des horaires  dans le cadre de lagrossesse: VXU GHPDQGH GH O-DJHQW VRX
GHV QpFHVVLWpV GHV KRUDLUHV GX VHUYLFH HW VXU DYLV G:-XQ Pp
grossesse : 1 heure de réductiondut emps de travai | par jour peut étre accordée.

-6pDQFH SUpSDUDWRLUH j O-NKPDRGHPBDRBHWGH O-DJHQW VXU DYLV G>

prévention et au vu des piéces justificatives et sous réserve des nécessités de service.

-Examens médicaux obligatoires :DEVHQFH DFFRUGpH GH SOHLQ GURLW SRXU OD
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LES TEXTES JURIDIQUES ET REGLEMENTAIRES (liste non exhaustive)

E
E
Ya

Ya

Ya

Y

Y

Y

Ya

Ya

Y

Y

7
¥4

Vu le code général de la fonction publique ;
La loi n° 2019-828 du 6 aolt 2019 de transformation de la fonction publique ;

Le décret n°85 -1250 du 26 novembre 1985 relatif aux congés annuels des
fonctionnaires territoriaux ;

Le décret n°2000 - GX DREW UHODWLI j O-DPpQDJHPHQW HW j
temps de travail danslafonctio Q SXEOLTXH GH O-(WDW

Le décret n°2001 -623 du 12 juillet 2001 pris pour l'application de l'article 7 -1 de laloi n°®
84-53 du 26 janvier 1984 et relatif a I'aménagement et a la réduction du temps de
travail dans la fonction  publique territoriale ;

Le décre t n°2002-60 du 14 janvier 2002 relatif aux indemnités horaires pour travaux
supplémentaires ;

Le décret n°2004 - GX MXLOOHW UHODWLI j OD PLVH HQ £XYUH C
la fonction publique territoriale ;

Le décret n°2004 -878 du 26 aolt 2004 relatif au compte épargne -temps dans la
fonction publique territoriale ;

Le décret n°2005 -542 du 19 mai 2005 relatif aux modalités de la rémunération ou de la
compensation des astreintes et des permanences dans la fonction publique
territoriale.

Le décret n° 2015-580 du 28 mai 2015 permettant a un agent public civil le don de
jours de repos a u autre agent public ;

Le décret n° 2016 -151 du 11 février 2016 (modifié par le décret n® 2020  -524 du 5 mai
2020) relatif DX[ FRQGLWLRQV HW PRGDOLW p¥u @IétraRdilMansHD +XYUH
fonction publique etla  magistrature ;

Le décret n°2018 -874 du 9 octobre 2018 pris SRXU O-DSSOLFDWLRQd®IXIpiDIJHQW F
n°2018-84 du 13 février 2018 créant un dispositif de don de jours de repos non -pris au

bénéfice desproc KHVY DLGDQWYV GH SHUVRQQHY HQ SHUWH G-DXWRQF
handicap ;

La circulaire n®° NOR MFPF1202031C du 18 janvier 2012;

/ID FLUFXODLUH 125 5')) & GX PDUYV UHODWLYH j O-DS
en matiere de temps de travail dans les tr  ois versants de la fonction publique.

Certaines des dispositions du présent reglement pourront éventue llement étre revues en fonction
des évolutions |égislatives et réglementaires applicables a la fonction publique territoriale.
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