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PREAMBULE

Les textes réglementaires de référence sont les suivants :

e Larticle 21 de la loi n°83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droit et obligations des
fonctionnaires.

e Les articles 7-1 et 57 1° de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions
statutaires applicables a la fonction publique territoriale.

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

e Décret n°2000-815 du 25 aodt 2000 relatif a 'aménagement et a la réduction du temps de
travail dans la fonction publique de I'Etat

e Décret n°2001-623 du 12 juillet 2001 relatif a 'aménagement et a la réduction du temps de
travail dans la fonction publique territoriale

e Loin®2010-1657 du 29 décembre 2010 de finances pour 2011 : article 115

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

e Loin°2019-828 du 6 aolt 2019 de transformation de la fonction publique

Ce reglement intérieur vise plusieurs objectifs :

e L[’adaptabilité : fournir un service public adapté aux besoins de la population (horaires
d’ouverture, périmétre d’action, etc)

e L’attractivité : améliorer I'organisation des services afin de garantir aux agents un cadre de
travail plus souple, permettant tant la productivité au travail que la conciliation des temps
professionnels et personnels (développement des temps de réunion, de formation, télétravail,
prise en compte des sujétions particuliéres, etc)

En vue de son application, les dispositions de ce réglement ont été soumises pour avis au Comité
Social Territorial (CST).

I. LA DUREE DU TRAVAIL ET SON ORGANISATION

1- Le champ d’application

La durée du travail s’applique a tous les personnels de la commune :

- Aux fonctionnaires titulaires et stagiaires a temps complet, temps non complet et temps
partiel,

- Aux contractuels de droit public ou privé, permanents et non permanents, a temps complet,
temps non complet et a temps partiel,

- Aux agents détachés ou mis a disposition auprés de la commune.

*Permanents : contrat de remplacement d’un titulaire indisponible, contrat vacance temporaire d’un
emploi, contrat absence de cadres d'emplois de fonctionnaire, contrat lorsque la nature des fonctions
ou les besoins du service le justifient...

*Non permanents : contrats d’accroissement.
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2- Rappel du cadre Iégal du temps de travail
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L’organisation du temps de travail doit se faire en conformité avec les lois et réglements en vigueur :

2.1. Les limites journaliéres

Le temps de travail effectif ne doit pas dépasser 10 heures sur une journée.

L’amplitude de la journée de travail ne doit pas dépasser 12 heures.
Le temps de repos quotidien est au minimum de 11 heures.

Aucun temps de travail ne peut atteindre 6 heures sans que les agents ne bénéficient d’'un temps de

pause d’'une durée minimum de 30 minutes.
2.2.Les limites hebdomadaires
Le temps de travail effectif ne doit pas dépasser :

48 heures sur une semaine.
44 heures en moyenne sur 12 semaines consécutives.

Le temps de repos hebdomadaire est au minimum de 35 heures consécutives.

Le temps de travail Iégal est de 35 heures hebdomadaires.

2.3.La limite annuelle

La durée annuelle du travail doit étre strictement égale a 1 607 heures.

3- Le temps de travail annuel

Le calcul du temps de travail annuel s’effectue de la maniére suivante :

Nombre de jours de 'année 365
Nombre de jours de week-end 104 j
Nombre moyen de jours fériés 8j
Jours de congés légaux 25]
Nombre de jours ouvrés (365-104-8-25) 228 j
Nombre de semaines (228/5) 45,6 sem.
Soit un nombre d’heures (base 7h/j) 1596 h
Arrondi pour 'administration 1600 h
Rajout de la journée de solidarité 7h
Soit une durée légale annuelle de : 1607 h
Et un nombre de jours de travail théorique de : 229,57 j

4- Le temps de travail effectif

Le temps de travail effectif s’entend comme « le temps pendant lequel les agents sont a la disposition
de leur employeur et doivent se conformer a ses directives sans vaquer librement a des occupations

personnelles ».

Tout temps passé par l'agent dans le service ou a I'extérieur dans le cadre de ses activités
professionnelles dés lors qu'il se trouve en permanence a la disposition de son supérieur hiérarchique

est inclus dans le temps de travail effectif :
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Les temps d’intervention pendant une période d’astreinte (y compris le temps de
déplacement depuis le domicile et le temps du trajet pour retourner a celui-ci),

Les déplacements professionnels accomplis pendant I'horaire habituel de travail de
I'agent,

Le temps pendant lequel I'agent suit une formation aprés autorisation du supérieur
hiérarchique,

Le temps pendant lequel I'agent intervient en qualité de formateur interne,

Le temps pendant lequel I'agent participe a un jury de concours organisé par le CDG,
sous réserve de I'autorisation du supérieur hiérarchique,

Le temps consacré aux visites médicales (yc. le temps de trajet) organisées au titre de la
médecine préventive, celles ayant un rapport avec un accident de service ainsi que celles
demandées par la collectivité,

Le temps consacré aux consultations a caractére social (assistante sociale, psychologue
du travail), avec I'accord de son supérieur hiérarchique, pendant les heures de travail et
sur le lieu de travail, a titre exceptionnel,

Le temps consacré aux réunions d’informations prévues par les textes et organisées par
les organisations syndicales avec l'accord du supérieur hiérarchique et pendant les
heures de travail (1 heure par mois ou 3 heures par trimestre, dans la limite de 12 heures
par année civile),

Dans le cadre de I'exercice du droit syndical, les décharges d’activité de service et les
autorisations spéciales d’absence, dans la limite des crédits de temps attribués,

Le temps passé par les représentants du personnel en réunion, a [initiative de
'administration ou non,

Pour les personnels concernés, le temps de douche, temps d’habillage et de
déshabillage. Ce temps est de 30 min maximum par jour (yc. début et fin de service),

Les temps de consultation a caractére social,

Le temps pendant lequel 'agent se rend au CASQ, pendant les heures de permanences.

Sont exclus du temps de travail effectif :

Le temps de repas et de pause méridienne a noter que le temps de pause obligatoire est d’au
moins 1 heure (sauf en cas de journée continue).
Le temps de trajet domicile — lieu de travail sauf personnel logé par nécessité de service.

LE DROIT A CONGES

1- La durée des congés annuels

Le nombre de jours de congés est apprécié par année civile sauf annualisation spécifique.

Le congé annuel est d’'une durée égale a 5 fois les obligations hebdomadaires de service et proratisé
en fonction du temps de présence du 1° janvier au 31 décembre.

Cette durée est appréciée en nombre de jours ouvrés, correspondant au nombre de jours
effectivement travaillés par I'agent (temps partiel et temps non complet). Le nombre de jours de
congés annuels est le méme quelle que soit la formule ARTT retenue.

Le nombre de jours de congés s’établit, pour un agent présent toute 'année, comme suit :

Quotité temps Nombre de jours Nombre de jours de
P travaillés par congés (5 fois I'obligation
de travail ) )
semaine hebdomadaire)
100% 5,00 25,00
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100% 4,50 22,50
90% 4,50 22,50
80% 4,00 20,00
70% 3,50 17,50
60% 3,00 15,00
50% 2,50 12,50

Lorsque l'agent prend ses congés, on décompte uniqguement les jours durant lesquels il aurait di
travailler de sorte que chacun bénéficie de 5 semaines de congés annuels.

2- Les périodes ouvrant droit a congés annuels

Outres les périodes effectivement travaillées, les périodes de congés durant lesquelles I'agent est
considéré comme étant en position d’activité constituent des périodes durant lesquelles I'agent
acquiert des droits a congés annuels.

Sont considérés comme services accomplis :

¢ Congés de maladie ordinaire, de longue maladie, de longue durée, de grave maladie,

e Congés de maternité, d'adoption, de paternité et d'accueil de I'enfant,

e Congés de formation professionnelle, de validation des acquis de I'expérience, pour bilan de
compétences,

e Congé de formation syndicale,

Congé accordé aux représentants du personnel au F3SCT pour suivre une formation en

matiere d'hygiéne et de sécurite,

Congé pour participer aux activités des organisations de jeunesse et d'éducation populaire,

Congé des responsables bénévoles d'association,

Congé de solidarité familiale,

Congé pour siéger aupres d'une association ou d'une mutuelle,

Congé pour accomplir une période d'activité dans la réserve opérationnelle,

Congé de présence parentale.

L’agent n’acquiert pas de droit a congés au titre des périodes durant lesquelles il reste placé en
position statutaire d’activité mais n’exerce pas effectivement ses fonctions (période de suspension
dans I'attente d’'une sanction disciplinaire, période d’exclusion temporaire des fonctions).

Par ailleurs, I'agent n’acquiert pas de droit a congés lorsqu’il est placé dans une position autre que
I'activité (disponibilité, détachement, congé parental). L’agent placé en position de détachement
acquiert des droits a congés annuels dans I'administration ou I'organisme d’accueil.

3- Les jours de fractionnement

Un ou deux jours de congé supplémentaires, dits « jours de fractionnement », doivent obligatoirement
étre accordés aux agents qui remplissent les conditions pour en bénéficier, a savoir :
e Un jour de congé supplémentaire si 'agent a pris 5,6 ou 7 jours de congés en dehors de la
période comprise entre le 1% mai et le 31 octobre.
¢ Deux jours de congés supplémentaires lorsqu’il a pris au moins 8 jours de congés en dehors
de la période considérée.

Il n’existe aucun droit acquis au maintien d’'une attribution de congés supplémentaires fondée sur un
usage au-dela de la réglementation en vigueur.
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4- Quelques situations particulieres

4.1. Agent arrivé ou parti en cours d’année

Le congé est calculé au prorata de la durée de présence dans la collectivité. Le nombre de jours ainsi
obtenu est arrondi a la demi-journée immédiatement supérieure.

Par exemple, pour 8 mois de présence a raison de 5 jours par semaine : 5 x 5j x 8m/12m = 16,66
jours pour 'année, ce nombre est arrondi a la 2 journée supérieure soit 17 jours.

4.2. Agent de moins de 21 ans au 1er janvier de I’année
Lorsqu’ils n'ont pas effectué leurs fonctions sur I'année compléte, ces agents ont droit sur leur
demande, a la durée totale du congé fixé pour une année compléete de travail. Toutefois, ils ne
pergoivent aucune rémunération pour la période qui excéde leurs droits.

4.3. Agent placé en congé de maladie et/ou maternité
Les agents continuent a bénéficier de la totalité de leurs droits a congés annuels pour 'année civile en
cours.

4.4. Agent reprenant ses fonctions apreés un arrét de travail
Les agents peuvent bénéficier de leurs congés annuels dans la continuité de leur arrét de travail des
lors qu'une demande expresse aura été effectuée et que l'autorité territoriale a pu s’assurer de
I'aptitude physique des intéressés.

4.5. Agent reprenant a temps partiel thérapeutique
Pour des raisons logistiques, le planning de 'agent dans le logiciel SIRH ne sera pas modifié. Ainsi,
les droits a congés ne seront pas modifiés. Toutefois, lorsque I'agent posera une semaine de congés,
il devra poser comme s'il était a temps complet. Exemple : L'agent est a temps partiel thérapeutique a
hauteur de 2.5 jours par semaine. Lorsqu’il souhaite prendre une semaine de congés, il devra poser 5
jours.

4.6. Agent originaire de I'outre-mer

Les agents originaires de I'outre-mer et exergant en métropole peuvent, sous certaines conditions,
bénéficier d’'un congé bonifié.

Le congé bonifié donne lieu a une prise en charge des frais de voyage du fonctionnaire, de ses
enfants, et de son conjoint sous conditions, et au versement d’'une indemnité.

Le fonctionnaire concerné peut en bénéficier tous les deux ans sous réserve de justifier de 24 mois de
services ininterrompus.

5- La procédure d’attribution des congés annuels
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Le calendrier des congés annuels est établi par I'autorité territoriale aprés consultation des agents. Il
appartient a l'autorité territoriale de décider des modalités de fractionnement et d’échelonnement des
congeés.

Les congés annuels constituent un droit pour les agents de la collectivité, mais les dates de bénéfice
restent soumises a 'accord du chef de I'entité au regard de la continuité de service. Un planning
collectif des congés doit étre tenu au niveau de la collectivité, de la direction et de I'entité de travail, en
respectant la regle de présence de 50% de I'effectif du service.

Le calendrier des congés est établi par le supérieur hiérarchique, dans lintérét de I'entité, aprés
consultation des agents. L’acceptation du calendrier des congés annuels ne vaut pas autorisation de
départ en congé. Un agent dont les dates de congés souhaitées n’ont été expressément autorisées
par son supérieur hiérarchique est en absence irréguliere. Son traitement peut Iégalement ne pas lui
étre intégralement versé, a la suite de son refus de déférer a une mise en demeure de rejoindre son
poste.

Les agents chargés de famille peuvent bénéficier d’'une priorité pour le choix des périodes de congés
annuels. Le responsable a un role de régulation et doit respecter I'équité entre tous les agents du
service. Il pourra ainsi proposer aux agents concernés, lorsque cela est possible, d’effectuer un
roulement.

Sauf cas particulier (congé bonifié, nécessité de service, par exemple) autorisé par l'autorité
territoriale, un agent ne peut étre absent plus de 31 jours calendaires consécutifs.

Les congés sont pris a la journée ou a la demi-journée. A l'instar de toute autorisation d’absence, ils
doivent étre posés, sauf exception, au moins 8 jours francs avant la date de début de la période des
congés scolaires. Des souplesses de délai peuvent étre accordées au cas par cas, avec I'accord du
supérieur hiérarchique.

Les jours ARTT dont la mise en ceuvre est exposée au chapitre Il de ce reglement peuvent étre
cumulés aux jours de congeés.

6- L’interruption des congés annuels

Dans des situations trés exceptionnelles, de nécessités de service ou de situation d’'urgence, I'autorité
territoriale peut étre fondée a interrompre le congé annuel d’un agent.

L’agent qui présente un certificat médical avant le début de la période de congés annuels est placé de
droit en congé de maladie ordinaire ce qui peut conduire a reporter la date de début des congés
annuels. L’autorité territoriale n’est pas tenue d’accepter de repousser d’autant la date de fin de
congé.

7- Le report des congés annuels

7.1. L’impossibilité du report

Les droits a congés annuels au titre d’'une année doivent impérativement étre exercés avant le
31 décembre de l'année. Les congés annuels non pris au 31 décembre peuvent, de maniére
dérogatoire, étre pris jusqu’au dernier jour de la premiére semaine de janvier. Sauf motif lié a un état
de santé (maladie autre qu’ordinaire ou maternité), il n’y pas de report possible au-dela de cette date.
Les jours ARTT non pris au 31 décembre de I'année d’exercice sont perdus sauf s’ils ont été versés
sur le CET.
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Pour les agents fonctionnaires stagiaires, qui ne peuvent ouvrir un CET durant la période de stage, un
report exceptionnel des congés est possible.

7.2. Le report exceptionnel des congés du fait de la maladie

Si un agent, du fait de son congé de maladie, se trouve dans I'impossibilité de prendre ses congés
annuels au cours d’'une année civile donnée, les congés reportés peuvent étre pris pendant une
période de 15 mois apres le terme de cette année.

Ce droit a report s’exerce dans la limite de quatre semaines par an : c’est la durée des congés fixée
par la réglementation européenne (et non celle des cinq semaines prévues par le droit frangais).

Autrement dit, lorsqu’un congé maladie ne permet pas a un agent de prendre ses congés annuels, ces
derniers sont « reportables » sur une période de 15 mois qui suit 'année au titre de laquelle les droits
a congés annuels ont été ouverts. Au-dela de cette période, les congés sont perdus.

7.3.Le compte épargne temps (CET)

Les agents qui le souhaitent ont la possibilité de demander a épargner leurs jours de congés (annuels
et de fractionnement) et de RTT non pris pendant I'année sur leur compte épargne temps (CET).

Pour cela, ils doivent adresser leur demande a la direction des ressources humaines via le Portail
Agent entre le 15 et le 31 décembre de I'année en cours.

Les regles d'utilisation du compte épargne temps sont les suivantes :

-pose de 5 jours de congés par an, et potentiellement des jours de fractionnement s'ils ont été acquis
par 'agent. |l est rappelé que, réglementairement, les agents ont I'obligation de prendre 20 jours de
congeés par an.

-pose des jours de RTT non pris dans 'année

Le CET peut étre alimenté dans la limite de 60 jours. L’agent peut utiliser ses jours épargnés
uniqguement sous forme de congés.

Le CET est ouvert pour les agents titulaires et les contractuels sur emploi permanent. Il est
transférable en cas de mobilité de I'agent.

Il est a noter que les agents stagiaires n’ont pas le droit d'utiliser leur CET. De fait, durant 'année de
stage, I'agent ne pourra pas déposer de jours sur son CET, ni utiliser ceux qu’il a pu déposer
antérieurement a sa mise en stage.

8- Compensation financiére

Les congés non pris par un agent stagiaire ou titulaire ne peuvent faire 'objet d'une compensation
financiere.

La monétisation d’une partie du CET fera I'objet d’'une délibération précisant les modalités.

Pour les agents contractuels de droit public, le décret n°88-145 du 15 février 1988 modifié prévoit le
versement d’'une indemnité compensatrice de congés lorsque I'agent dont le contrat de travail a durée
déterminée n’est pas renouvelé ou qui a fait 'objet d’'un licenciement pour un motif autre que
disciplinaire, n’a pas pu prendre tout ou partie de ses congés annuels du fait de I'administration.
L'indemnité est égale a 1/10°™ de la rémunération totale brute pergue dans I'année au prorata du
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nombre de jours de congés non pris. L'indemnité ne peut étre inférieure au montant de la
rémunération que I'agent aurait pergu pendant la période de congés annuels dus et non pris.

9- Perte des droits a congés

L’agent qui démissionne avant d’avoir pu bénéficier de son congé annuel est réputé y renoncer, sauf
s’il n’a pu en bénéficier pour des raisons de santé.

Par contre I'agent quittant définitivement la collectivité pour des raisons autres qu’une démission
acceptée a droit a un congé annuel proportionnel a la durée des services accomplis.

lll. LES FORMULES DE TRAVAIL ET REGIMES ARTT

1- La notion d’entité

L’entité est constituée au sein d’une direction, sous l'autorité de son directeur, en cohérence avec
I'organigramme établi et en cours. Une direction peut étre composée de plusieurs entités. L’entité est
le premier niveau ou sont traités les arbitrages a apporter a l'organisation du temps de travail,
demandes de congés et de journées ARTT.

Chaque personnel de la commune, en dehors des agents dont I'organisation du temps de travalil
répond a des nécessités de service particulieres, a le choix entre quatre formules de travail, dans le
respect de la continuité du service public, de la cohérence et de la cohésion de I'entité de travail. Cette
option est valable pour une année, soit du 1* janvier au 31 décembre de I'année suivante, ou pour la
durée d’'une année scolaire pour certaines catégories d’agents.

L’agent fait son choix de formule par écrit auprés de la direction des ressources humaines, aprés
validation par son supérieur direct, avant le 15 décembre de chaque année.

Un changement de formule sera possible en dehors de I'échéance annuelle en fonction d’événements
familiaux et exceptionnels qui seront traités individuellement.

2- Les formules de travail proposées

Plusieurs formules de travail sont proposées aux agents, qui font leur choix en lien avec leur chef de
service et dans le respect des nécessités de service :

e Régime 35 heures hebdomadaires sur 5 ou 4.5 jours sans RTT

e Régime 36 heures hebdomadaires sur 5 ou 4.5 jours donnant un droit a récupération de 6
jours ARTT pour un temps complet

e Régime 37h30 hebdomadaires sur 5 jours donnant un droit a récupération de 15 jours ARTT
pour un temps complet

e Régime 39h hebdomadaires sur 5 jours donnant un droit a récupération de 23 jours ARTT
pour un temps complet (uniquement pour les directeurs de pole, les directeurs de direction et
certains services particuliers).
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3- Le calcul des droits a RTT

Mode de calcul du nombre de jours de RTT :

Vous travaillez 37,5 heures par semaine sur 5 jours, soit 37,5 /5 = 7,5 par jour.

Dans I'année, vous travaillez :
365 — 104 jours de repos hebdomadaires (week-ends) - 25 jours de congés payés - 8 jours fériés
chémeés = 228 jours.

Ces 228 jours représentent 228 / 5 (jours par semaine) = 45,6 semaines de travail.

Vous effectuez donc (37,5-35) x 45,6 = 114 heures de travail « en trop » pour étre réellement a 35
heures par semaine.

Or, ces 114 heures représentent 114 / 7,5 = 15,2 jours
de RTT dans I'année, chiffre arrondi a I'inférieur.

Le nombre de jours ARTT est fonction de la formule ARTT retenue et de la quotité de temps de travail
de l'agent :
Droit a RTT en jours

Quotité Formule a 36h Formule a 37h30 Formule a 39h
100% 6 15 23
90% 5.5 13.5 21
80% 5 12 18.5
70% 4.5 10.5 16
60% 4 9 14
50% 3 7.5 115

4- Modalités de décompte des RTT

Les jours ARTT peuvent étre fractionnés a la demi-heure. A l'instar de toute autorisation d’absence, ils
doivent étre posés, sauf urgence personnelle, au moins 8 jours francs avant la date de début de la
période de congé.

Les jours ARTT sont cumulables avec les jours de congés annuels et de congés pour événements
familiaux.

5- La réduction des droits a RTT

Les jours ARTT se distinguent des jours de congés. lls correspondent a des heures de récupération,
acquises par du temps de travail réellement effectué au-dela de 7 heures par jour. Les congés sont
acquis de plein droit quel que soit la réalité du temps de travail effectué.
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N’entrent pas en compte dans l'acquisition de droits a récupération ARTT :

Le temps de maladie ordinaire, longue maladie, longue durée, grave maladie.

Les absences de service fait (absences irréguliéres, gréve, exclusion de fonction).
L’arrét suite a accident du travail, de trajet et le temps de maladie professionnelle
Les congés de paternité.

6- Dons de jours de congés ou de RTT

Un agent public peut, sous conditions, renoncer a tout ou partie de ses jours de repos non pris au
profit d'un collegue parent d'un enfant malade ou aidant familial.

Ce don est anonyme et sans contrepartie, il permet a I'agent bénéficiaire du don d'étre rémunéré
pendant son absence.

Agent donateur et agent bénéficiaire doivent relever du méme employeur. Les jours qui peuvent étre
donnés sont les jours de RTT et une part des jours de congés annuels.

Pour bénéficier d'un don de jours de repos, I'agent doit avoir un enfant de moins de 20 ans a charge
dont I'état de santé nécessite une présence soutenue et des soins contraignants en raison :

e D’une maladie,
e D’un handicap,
e  QOu d'un accident.

Peut également bénéficier d'un don de jours de repos I'agent qui vient en aide a un proche atteint
d'une perte d'autonomie d'une particuliére gravité ou présentant un handicap. Il doit s'agir :

De son époux(se), partenaire de Pacs ou concubin(e),

D'un ascendant ou d'un descendant,

D'un enfant dont il assume la charge,

D'un collatéral jusqu'au 4° degré,

D'un ascendant, descendant ou collatéral jusqu'au 4° degré de son époux(se), partenaire de
Pacs ou concubin(e),

e D'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

Les jours qui peuvent étre donnés sont :

e LesjoursdeRTT,
¢ Les jours de congés annuels.

Les jours de RTT peuvent étre donnés en partie ou en total