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0. PREAMBULE

LE CADRE D'APPLICATION DU REGLEMENT

Le présent réglement fixe |'ensemble des régles applicables au sein de la commune et du centre
communal d’action sociale (CCAS) de Trouville-sur-Mer en matiére d’organisation et de gestion du
temps de travail.

Sous réserve des dispositions spécifiques formalisées dans les différents chapitres de ce document,
ce dernier s'applique a lI'ensemble des agents de la commune et du CCAS de Trouville-sur-Mer, quels
que soient leur statut et leur ancienneté dans la collectivité ou dans I'établissement, a I'exception
des agents recrutés en qualité de vacataires. :

Sont donc concernés par ce reglement :

les fonctionnaires territoriaux titulaires et stagiaires ;

les agents en détachement ou mis a disposition au sein de la collectivité ;

les agents contractuels de droit public (emploi permanent ou non permanent) ;

les personnels de droit privé (notamment emplois aidés et contrats d’apprentissage), sous
réserve des dispositions Iégislatives et réglementaires a caractére impératif applicables a ces
personnels ou des dispositions plus favorables de leur contrat de travail.

Le présent réglement n’est en revanche pas applicable :

®_aux agents mis a disposition ou qui se trouvent en position de détachement au sein d’une
autre collectivité, d'une administration de I'Etat, d'un établissement public autre que le CCAS
de Trouville-sur-Mer, d'une entreprise publique, d'une entreprise ou d'un organisme privé
d'intérét général ou de caractére associatif assurant des missions d'intérét général, ou tout
autre cas de détachement. Ces agents se voient appliquer les dispositions propres a leur
organisme d’accueil ;
~® aux agents qui se trouvent en position de disponibilité.

Le non-respect par un agent des régles édictées dans ce document peut donner lieu & un rappel a
I‘ordre puis, le cas échéant et en cas de nécessité, a I'engagement d’'une procédure disciplinaire.

Le présent réglement a recu l'avis du Comité technique le 25 novembre 2021 et a été adopté par le
Conseil municipal le 15 décembre 2021 ainsi que par le Conseil d’Administration du CCAS le 14
décembre 2021. :

Il est exécutoire a compter du ler janvier 2022 pour I'ensemble des agents de la commune et du
CCAS mentionnés ci-dessus.

En dehors des évolutions |égislatives ou reglementaires qui s'imposent a lui, le présent réglement
peut-étre modifié en tout ou partie aprés avis du Comité social territorial, a l'initiative de la Ville et
du CCAS.

Les dispositions de ce réglement sont fixées en I'état actuel de la réglementation relative au temps
de travail dans la fonction publique territoriale. Elles s’appuient notamment sur les textes suivants
(liste non exhaustive) :

* le Code général de la fonction publique ;
e la loi n°2001-2 du 3 janvier 2001 relative a la résorption de I'emploi précaire et a la
- modernisation du recrutement dans la fonction publique ainsi qu‘au temps de travail dans la

Fonction Publique Territoriale ;

s la loi n° 2004-626 du 30 juin 2004 relatlve ala solldante pour I’ autonom[e des personnes
dgées et des personnes handicapées ;

s laloi n® 2019-828 du 6 aolt 2019 de transformation de la fonction publique ;

e le décret n®85-1250 du 26 novembre 1985 relatif aux congés annuels des fonctionnaires territoriaux ;
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défini au deuxiéme alinéa de l'article ler du décret du 25 ao(t 2000 susvisé pour tenir compte
de sujétions liées a la nature des missions et a la définition des cycles de travail qui en résultent,
et notamment en cas de travail de nuit, de travail le dimanche, de travail en horaires décalés,

de travail en équipes, de modulation importante du cycle de travail ou de travaux pénibles ou
dangereux (article 2 du décret n°2001-623 du 12 juillet 2001).

Au sein de la commune et du CCAS, la durée annuelle de travail effectif est de 1 607 heures pour un
agent a temps plein, sans préjudice des heures supplémentaires susceptibles d’étre effectuées.

A titre dérogatoire, pour tenir compte des sujétions liées au travail le dimanche, la durée annuelle de
travail effectif est de 1 572 heures pour les agents a temps plein occupant les fonctions de policier
municipal et les aides a domicile, sans préjudice des heures supplémentaires.

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) destinée a
financer des actions en faveur de I'autonomie des personnes dgées ou handicapées. Elle peut
étre accomplie selon les modalités suivantes :

1° Le travail d’un jour férié précédemment chémé autre que le ler mai ;
2° Le travail d’un jour de réduction du temps de travail tel que prévu par les régles en vigueur ;

3° Toute autre modalité permettant le travail de sept heures précédemment non travaillées, a
I'exclusion des jours de congé annuel (article 6 de la loi n°2004-626 du 30 juin 2004).

Pour les agents travaillant a temps partiel ou non complet, la durée de cette journée est réduite
en proportion de leur durée de travail. :

Au sein de la commune et du CCAS, la journée de solidarité est accomplie selon deux modalités :

e pour les agents bénéficiant de jours de RTT, la journée de solidarité est accomplie par le travail
d’un jour de RTT (cf. chapitre relatif aux RTT) ;

e pour les autres agents, la journée de solidarité se traduit par le travail de sept heures
précédemment non travaillées.

LES GARANTIES MIN‘IMAL‘ES} DE L'ORGANISATION DU TRAVAIL

L'organisation du travail doit respecter les garantles minimales c;—apres définies (article 3 du
décret n°2000-815 du 25 aolt 2000) :

¢ La durée hebdomadaire du travail effectif, heures supplémentaires comprises, ne peut excéder ni
quarante-huit heures au cours d'une méme semaine, ni quarante-quatre heures en moyenne sur
une période quelconque de douze semaines consécutives et le repos hebdomadaire, comprenant
en principe le dimanche, ne peut étre inférieur a trente-cing heures ;

La durée quotidienne du travail ne peut excéder dix heures ;

Les agents bénéficient d’un repos minimum quotidien de onze heures ;

L'amplitude maximale de la journée de travail est fixée a douze heures ; ;

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

Il ne peut étre dérogé aux régles énoncées ci-dessus que dans les cas et conditions ci-apreés :

a) Lorsque I'objet méme du service public en cause I'exige en permanence, notamment pour la
protection des personnes et des biens ;

'b) Lorsque des circonstances exceptionnelles le justifient et pour une période limitée, par
décision du chef de service qui en informe immédiatement les représentants du personnel au

comité technique compétent.
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LE TEMPS NON COMPLET

Les emplois permanents & temps non complet sont créés par délibération 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 territoriale informe annuellement le
comité technique de ces creatlons d’emplois (article 3 du décret n°91-298 du 20 mars 1991)

Au sein de la commune et du CCAS, les modalités d’organisation et de gestion du temps non
complet sont mises en oeuvre conformément aux dispositions du décret n°91-298 du 20 mars 1991
portant dlsposmons statutaires applicables aux fonctionnaires temtonaux nommeés dans des emplois
permanents a temps non complet.

3. LES CYCLES DE TRAVAIL

Le travail est organisé selon des périodes de référence dénommées 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 aoiit 2000).

Au sein de la commune et du CCAS, les cycles de travail sont les suivants :

e Le cycle de travail hebdomadaire de 35 heures sur 5 jours ;

e |e cycle de travail hebdomadaire de 35 heures sur 4,5 jours ;

e Le cycle de travail hebdomadaire de 37 heures sur 5 jours, réservé aux agents ayant une
fonction d’encadrement, sur validation de la hiérarchie et validation de |'autorité territoriale ;

e Le cycle de travail non hebdomadaire, dont les modalités sont précisées en annexe.

La durée hebdomadaire de travail des agents a temps partiel est calculée au prorata de leur quotite '
de travail. i

La mise en oeuvre.de ces cycles de travail au sein des services est soumise a la validation de
I'autorité territoriale.

4. LES HORAIRES DE TRAVAIL

__LES DISPOSITIONS GENERALES

Au sein de la commune et du CCAS, les horaires de travail sont soit « fixes », soit « variables » pour
les agents dont les nécessités de service le permettent.

Dans le cadre de ces horaires de travail, les agents bénéficient d’un temps de pause méridienne
d’une durée de 45 minutes minimum, non comptabilisé dans la durée du travail effectif.

A l'inverse, les horaires de travail peuvent également étre réalisés sous la forme de journées dites

« continues », c’est-a-dire sans pause méridienne mais avec un temps de pause d’une durée de

vingt minutes, comptabilisée dans la durée du travail effectif mais durant laquelle les agents sont a

la disposition de |'autorité territoriale et doivent se conformer a ses directives sans pouvoir vaquer :
librement a leurs occupations personnelles. i

Les horaires de travail fixes sont définis individuellement, a l'intérieur du cycle de travail, dans le
respect des nécessités de service et soumis a la validation de |'autorité territoriale. Ces horaires

de travail fixes devront obligatoirement, sauf nécessités de service contraires, inclure un temps de
travail entre 9h00 et 11h30 et entre 14h00 et 16h00, pour I'ensemble des services administratifs de

la ville et du CCAS.
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5. 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).

Les agents exergant leurs fonctions en télétravail bénéficient des mémes droits et obligations que les
agents exercant sur leur lieu d'affectation (article 6 du décret n® 2016-151 du 11 février
2016).

- LES ACTIVITES ELIGIBLES AU TELETRAVAIL

Une délibération de I'organe délibérant fixe les activités éligibles au télétravail (article 7 du
décret n° 2016-151 du 11 février 2016).

Au sein de la commune et du CCAS, le télétravail est exercé au domicile de I'agent. Le nombre de
jours de télétravail est limité a 2 jours maximum par semaine.

L'agent doit choisir entre 2 formules de télétravail :

e Fixe et 6 jours flottants par an
e 60 jours flottants uniquement par an

Le télétravail est possible suite @ une demande formalisée et validée par la hiérarchie et la direction
pour un an maximum. -

Pour poser les jours flottants, un délai de prévenance est requis, soit au minimum la veille avec la
nécessité d'indiquer dans Incovar la raison du télétravail (Ex : travail sur tel dossier).

~ LORGANISATION DU TELETRAVAIL

Le télétravail peut étre organisé au domicile de I'agent, dans un autre lieu privé ou dans tout
lieu a usage professionnel. Un agent peut bénéficier au titre d'une méme autorisation de ces
différentes possibilités (article 2 du décret n® 2016-151 du 11 février 2016).

L'autorisation de télétravail est délivrée pour un recours régulier ou ponctuel au télétravail. Elle
peut prévoir I'attribution de jours de télétravail fixes au cours de la semaine ou du mois ainsi
que l'attribution d’un volume de jours flottants de télétravail par semaine, par mois ou par an
dont I'agent peut demander |'utilisation a l'autorité responsable de la gestion de ses congés. Un
agent peut, au titre d'une méme autorisation, mettre en oeuvre ces différentes modalités de
télétravail (article 2-1 du décret n°® 2016-151 du 11 février 2016).

La quotité des fonctions pouvant étre exercées sous la forme du télétravail ne peut étre
supérieure a trois jours par semaine. Le temps de présence sur le lieu d'affectation ne peut étre
inférieur a deux jours par semaine. Ces seuils peuvent s’apprécier sur une base mensuelle
(article 3 du décret n°® 2016-151 du 11 février 2016).

" 1l peut étre dérogé aux conditions fixées a l'article 3 :

1° Pour une durée de six mois maximum, a la demande des agents dont |'état de santé, le
handicap ou I’état de grossesse le justifient et aprés avis du service de médecine préventive ou
du médecin du travail ; cette dérogation est renouvelable, aprés avis du service de médecine
préventive ou du médecin du travail ;

2° Lorsqu‘une autorisation temporaire de télétravail a été demandée et accordée en raison d'une

situation exceptionnelle perturbant I'accés au service ou le travail sur site (article 4 du décret n®
2016-151 du 11 février 2016). ; :
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e L'intégrité : les données doivent étres celles que 'on attend et ne doivent pas étre altérées de
facon fortuite, illicite ou malveillante. ;

® | a confidentialité : seules les personnes autorisées ont accés aux informations qui leur sont
destinées. Tout accés indésirable doit étre empéché.

LES REGLES A RESPECTER EN MATIERE DE TEMPS DE TRAVAIL, DE SECURITE

_ET DE PROTECTION DE LA SANTE

Une délibération de I'organe délibérant fixe les régles a respecter en matiére de temps de travail,
de sécurité et de protection de la santé, les modalités d’acces des institutions compétentes sur
le lieu d’exercice du télétravail afin de s'assurer de la bonne application des régles applicables

en matiére d’hygiéne et de sécurité ainsi que les modalités de contrdle et de comptabilisation

du temps de travail (article 7 du décret n°® 2016-151 du 11 février 2016). ;

Le télétravail fait I'objet d’un bilan annuel présenté aux comités techniques et aux comités
d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail compétents. Les risques liés aux postes en
télétravail sont pris en compte dans le document mentionné a l'article R. 4121-1 du code du
travail (article 9 du décret n® 2016-151 du 11 février 2016).

Au sein de la commune et du CCAS, durant ces horaires, I'agent doit étre a la disposition de

son employeur sans pouvoir vaquer librement a ses occupations personnelles. L'agent n’est pas
autorisé & quitter son lieu de télétravail durant ses heures de télétravail. Toutefois, durant la pause
méridienne, I'agent est autorisé a quitter son lieu de télétravail.

Une fiche permet d’indiquer chaque mois les téches réalisées dans le cadre du télétravail et le
temps passé sur chaque mission. Elle devra étre transmise au chef de service a la fin de chaque
mois, puis transmise au service Ressources Humaines et a la Direction Générale.

6. LES HEURES SUPPLEMENTAIRES ET COMPLEMENTAIRES

LES HEURES SUPPLEMENTAIRES

LES DISPOSITIONS GENERALES

Sont considérées comme heures supplémentaires les heures effectuées a la demande du chef
de service des qu'il y a dépassement des bornes horaires définies par le cycle de travail (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. (article 6 du décret n®2002-60 du 14 janvier 2002).

Les heures supplémentaires ont un caractére 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 raison de manifestations
ou d’événements exceptionnels ou imprévus, ou pour faire face a une surcharge d’activité qui de fait
n‘aurait pas pu étre intégrée dans le cycle de travail.

Les heures supplémentaires sont accordées sous réserve du renseignement du bon de commande
prévu a cet effet et de sa transmission a la Direction des Ressources Humaines au plus tard 48
heures avant leur réalisation.

Le contingent mensuel de 25 heures est proratisé pour les agents a temps partiel : il est égal a 25
heures x la quotité de temps partiel de I'agent.
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Ces indemnités ne peuvent étre attribuées a un agent pendant les périodes ouvrant droit a
remboursement des frais de déplacement (article 9 du décret n°2002-60 du 14 janvier 2002).

Au sein de la commune et du CCAS, les indemnités horaires pour travaux supplémentaires sont

versées sur la paie du mois faisant suite au mois de réalisation des heures supplémentaires (soit par
exemple en février pour des heures supplémentaires réalisées en janvier).

~ LES HEURES COMPLEMENTAIRES

Sont considérées comme heures complémentaires les heures effectuées au-dela de la durée
hebdomadaire de service afférente a I'emploi a temps non complet qui ne dépassent pas la .
durée de travail effectif de trente-cing heures par semaine (article 1 du décret n® 2020-592 du
15 mai 2020).

La rémunération d’une heure complémentaire est déterminée en divisant par 1 820 la somme
du montant annuel du traitement brut et, le cas échéant, de I'indemnité de résidence d'un agent
au méme indice exercant a temps complet (article 2 du décret n® 2020-592 du 15 mai 2020).

L'organe délibérant de la collectivité territoriale qui recourt aux heures complémentaires peut
décider d’'une majoration de leur indemnisation (article 4 du décret n® 2020-592 du 15 mai 2020).
Le taux de majoration des heures complémentaires est de 10 % pour chacune des heures
complémentaires accomplies dans la limite du dixiéme des heures hebdomadaires de service
afférentes a I'emploi a temps non complet et de 25 % pour les heures suivantes (article 5 du
décret n°® 2020-592 du 15 mai 2020).

Les heures effectuées au-dela de la durée de travail effectif de trente-cing heures par semaine
sont rémunérées, le cas échéant, dans les conditions applicables aux indemnités horaires pour
travaux supplémentaires (IHTS). -

Au sein de la commune et du CCAS, les dispositions réglementaires ci-dessus sont appliquées.

_ SORTIES, CLASSES DECOUVERTE ET SEJOURS EXTRASCOLAIRES

Concernant I'accompagnement des enfants lors de sorties scolaires se déroulant sur une journée, le
dispositif réglementaire régissant les heures supplémentaires permet d’‘indemniser ou de compenser
tout dépassement de la journée quotidienne de travail.

Concernant les périodes de surveillance nocturne lors de classes découverte ou de séjours
extrascolaires, par référence a la jurisprudence (CCA Nantes, 30 juin 2009, n°® Q9NT00098), il est
proposé de fixer les régles suivantes : pour une nuit de 21 heures a 7 heures, rémunération ou
récupération sur la base de 3 h 30, majorées de 50 % les week-ends et jours fériés.

Au sein de la commune et du CCAS, les dispositions réglementaires ci-dessus sont appliguées.

7. LES ASTREINTES

LES DISPOSITIONS GENERALES

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 ao(t 2000).

Il résulte des dispositions réglementaires ci-dessus que deux périodes doivent ainsi étre distinguées :
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aux activités des organisations de jeunesse et d’éducation populaire ; congé des responsables

bénévoles d'association ; congé de solidarité familiale ; d’association ; congé de solidarité

familiale ; congé pour siéger auprés d’une association ou d'une mutuelle ; congé pour accomplir
~une période d'activité dans la réserve opérationnelle ; congé de présence parentale.

Conformément aux dispositions réglementaires ci-dessus, les agents de la commune et du CCAS ont
droit, pour une année de service accompli du ler janvier au 31 décembre, a un congé annuel d'une
durée égale a cing fois leurs obligations hebdomadaires de service, soit cing fois leur nombre de
jours de travail hebdomadaire. Les obligations de service sont exprimées en nombre de jours
ouvrés, correspondant au nombre de jours effectivement travaillés par I'agent (qu'il soit a temps
complet, temps non complet ou a temps partiel), soit 25 jours ouvrés de congés annuels pour un
agent travaillant cing jours par semaine, auxquels peuvent s’ajouter un a deux jours de congés
supplementaires dits « de fractionnement ».

Les agents qui intégrent ou quittent la collectivité en cours d’année disposent d'un droit a congés
annuels calculé au prorata de leur temps de présence sur I'année.

Les agents contractuels qui intégrent la collectivité avec un contrat inférieur & un an, disposent d'un
droit a congés annuels calculé au prorata de leur temps de travail prévu au sein de leur contrat.

LES CONGES BONIFIES

Le régime de congé 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 & Saint-Pierre-et-Miquelon et exercant en
métropole est défini par les dispositions des articles 2 a 11 du décret du 20 mars 1978 (article
1 du décret n°88-168 du 15 février 1988).

Au sein de la commune et du CCAS, les modalités d’organisation et de gestion des congés bonifiés
au sein de la commune sont mises en oeuvre conformément aux dispositions du décret n°® 78-399
du 20 mars 1978 modifié relatif pour les départements d’outre-mer a la prise en charge des frais de
voyage de congés bonifiés accordés aux magistrats et fonctionnaires civils de I'Etat.

~ L'ORGANISATION ET LA GESTION DES CONGES ANNUELS

Le calendrier des congés est fixé, par l‘autorité territoriale, aprés consultation des agents
intéressés, compte tenu des fractionnements et échelonnements de congés que l'intérét du
service peut rendre nécessaires. Les agents chargés de famille bénéficient d'une priorité pour
le choix des périodes de congés annuels (article 3 du décret n®85-1250 du 26 novembre 1985).

'absence du service ne peut excéder trente et un jours consécutifs. Toutefois, cette disposition
ne s’applique pas aux agents autorisés exceptionnellement a cumuler leurs congés annuels
pour se rendre dans leur pays d’origine ou pour accompagner leurs conjoints se rendant dans
leur pays dorigine (article 4 du décret n°85-1250 du 26 novembre 1985).

Les congés annuels sont organisés & I'échelle des services. Il appartient au chef de service
d’informer la Direction des Ressources Humaines des prises de congés de son service.

Les congés se posent a la demi-journée ou a la journée. Pour les agents disposant d’au moins vingt
jours de congés annuels, le nombre de jours de congés annuels pris dans I'année ne peut étre
inférieur a vingt (cf. chapitre relatif au compte épargne-temps). ;

E REPORT DES CONGES ANNUELS

Le congé di pour une année de service accompli ne peut se reporter sur l'année suivante, sauf
autorisation exceptionnelle donnée par-l'autorité territoriale. Un congé non pris ne donne lieu a
aucune indemnité compensatrice (article 5 du décret n°85-1250 du 26 novembre 1985).
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L'ACQUISITION ET LA CONSOMMATION DES RTT

Les jours de RTT accordés au titre de I'année civile s'acquiérent progressivement au cours de I'année
selon un rythme trimestriel. Ainsi, le premier jour de chaque trimestre (soit le ler janvier, le ler
avril, le 1er juillet et le 1er octobre), 3 jours de RTT sont acquis par les agents concernés.

Les jours de RTT peuvent étre posés par demi-journée ou a la journée, aprés validation aupres du
supérieur hiérarchique. Les jours de RTT accordés au titre de I’'année civile doivent étre

- intégralement consommeés au 31 décembre, ou & défaut reportés sur le compte épargne-temps (cf.
chapitre relatif au compte épargne-temps).

LA REDUCTION DES DROITS A RTT

Les congés pour raison de santé réduisent a due proportion le nombre de jours RTT acquis
annuellement pour les agents qui se sont absentés :

» s'agissant des fonctionnaires : congé de maladie, congé de longue maladie, congé de longue
durée, y compris ceux résultant d'un accident survenu ou d’une maladie contractée dans
I'exercice ou a l'occasion de I'exercice des fonctions, ainsi que ceux résultant d’un accident
de trajet ;

e s’agissant des agents contractuels : congé de maladie, congé de grave maladie, congé sans
traitement pour maladie, y compris ceux résultant d'un accident du travail ou d’une maladie
professionnelle.

De méme, les congés de maternité, de paternité et d’accueil de I'enfant et d’adoption
‘réduisent a due proportion les nombre de jours RTT acquis annuellement.

Les autorisations spéciales d’absence ne générent pas de jours de réduction du temps de
travail, sauf celles accordées dans le cadre du droit syndical et celles pour lesquelles le texte les
instituant prévoit qu’elles sont assimilées a du temps de travail effectif.

Les jours RTT ne sont pas défalqués a |'expiration des congés énoncés ci-dessus, ni a l'issue
des autorisations spéciales d’'absence, mais au terme de I'année civile de référence. Dans
I'hypothése ol le nombre de jours RTT a défalquer serait supérieur au nombre de jours RTT
accordés au titre de I'année civile, la déduction peut s’effectuer sur I'année N+1. En cas de
mobilité, un solde de tout compte doit étre communiqué a l'agent concerné.

La régle de calcul est la suivante :

En régime hebdomadaire, le décompte du temps de travail annuel s’exprime en nombre de jours
ouvrables, au nombre de 228, aprés exclusion de 104 jours de repos hebdomadaires, de 25
jours de congés annuels et de 8 jours fériés.

Soit N1 le nombre de jours ouvrables en régime hebdomadaire (N1 = 228).
Soit N2 le nombre maximum de journées RTT générées -annuellement en régime hebdomadaire.

Le quotient de réduction Q résultant de |'opération arithmétique N1/N2 correspond au nombre
de jours ouvrés a partir duquel une journée ARTT est acquise. En conséquence, dés lors qu‘un
agent, en cours d’année, atteint en une seule fois ou cumulativement, un nombre de jours
d’absence pour raisons de santé égal a Q, il convient d’amputer son crédit annuel de Jours RTT
d’une journée (circulaire n® NOR MFPF1202031C du 18 janvier 2012).

Au sein de la commune et du CCAS, conformément aux dlsp05|t|0ns reglementa:res ci-dessus, le
quotient de réduction des droits a RTT est de :

e 21 jours pour les agents bénéficiant de 11 jours de RTT par an (228 / 11 = 20,7) ;

e 19 jours pour les agents bénéficiant de 10 jours de RTT par an ((228x90%) / 11 = 18,6) ;
e 20,5 jours pour les agents bénéficiant de 9 jours de RTT par an ((228x80%) / 9 = 20,2) ;

e 20 jours pour les agents bénéficiant de 8 jours de RTT par an ((228x70%) / 8 = 19,9) ;

e 19,5 jours pour les agents bénéficiant de 7 jours de RTT par an ((228x60%) / 7 = 19,5) ;

e 21 jours pour les agents bénéficiant de 5,5 jours de RTT par an ((228x50%) / 5,5 = 20,7).
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Le compte épargne-temps est alimenté par le report 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
I'année puisse étre inférieur a vingt. 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 aolt 2004).

Au sein de la commune et du CCAS, dans le cadre d’une premiere alimentation, le formulaire
de demande d’ouverture d'un compte épargne temps devra étre complété et remis au service
Ressources humaines.

Le compte épargne temps peut étre alimenté par le report de jours de RTT, de congés annuels et de
jours de fractionnement, conformément aux dispositions réglementaires ci-dessus.

L'alimentation du compte épargne temps est réalisée une fois par an entre le 15 décembre N et le 15
janvier N+1, sur demande des agents.

 LUTILISATION DU COMPTE EPARGNE-TEMPS

Les corigés pris au titre du compte épargne-temps sont assimilés a une période d’activité et
sont rémunérés en tant que telle. Pendant ces congés, l'agent conserve, notamment, ses droits
a avancement et a retraite et le droit aux congés. Il conserve également la rémunération qui
était la sienne avant l'octroi de ce congé. Lorsque I'agent bénéfice d'un de ces congeés, la période
de congé en cours au titre du compte épargne-temps est suspendue. A I'issue d'un congé de

 maternité, d'adoption ou de paternité et d‘accueil de I'enfant, d’'un congé de proche aidant ou
d’un congé de solidarité familiale, I'agent, qui en fait la demande bénéficie de plein droit des
droits a congés accumulés sur son compte épargne-temps (article 8 du décret n°2004-878 du
26 ao(t 2004). i :

- Tout refus opposé a une demande de congés au titre du compte épargne-temps doit étre motivé.
L'agent peut former un recours devant l'autorité dont il reléve, qui statue aprés consultation de
la commission administrative paritaire (article 10 du décret n°2004-878 du 26 aoit 2004).

Au sein de la commune et du CCAS, les jours épargnés sur le compte épargne-temps ne peuvent
&tre utilisés que sous forme de congés, sous réserve des nécessités de service et des délais de
préavis a respecter :

® 1 mois pour tout congé égal ou inférieur a 5 jours ouvreés ;

® 2 mois pour tout congé d’'une durée comprise entre 6 jours et 20 jours ouvrés ;
® 3 mois pour tout congé supérieur a 20 jours ouvrés.

\ CONSERVATION DES DROITS ACQUIS AU TITRE DU COMPTE EPARGNETEMPS

L'agent conserve le bénéfice des droits aux congés acquis au titre du compte épargne-temps :

1° En cas de changement de collectivité ou d'établissement par voie de mutation, d'intégration
directe ou de détachement : dans ce cas, les droits sont ouverts et la gestion du compte
épargne-temps est assurée par la collectivité ou I"établissement d'accueil ;

2° En cas de mise a disposition auprés d'une organisation syndicale : dans ce cas, les droits sont
ouverts et la gestion du compte épargne-temps est assurée par la collectivité ou |'établissement
d’affectation ;

3° Lorsqu'il est placé en disponibilité, en congé parental ou mis a disposition : dans ce cas, I'agent
conserve ses droits sans pouvoir les utiliser, sauf autorisation de I'administration d’origine et, en cas
de mise a disposition, de I'administration d'accueil.

En cas de mobilité dans I'une des positions énumérées ci-dessus auprés d'une administration ou d'un
établissement public relevant de la fonction publique de I'Etat ou de la fonction publique hospitaliére,
I'agent conserve également le bénéfice des droits aux congés acquis au titre de son compte
épargne-temps. L'utilisation des droits ouverts sur le compte épargne-temps est régie par les régles
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13. ANNEXE #1 : LES MODALITES D'ORGANISATION ET DE COMPENSATION DES
ASTREINTES

 LORGANISATION DES ASTREINTES

I 1 :
CAS DE RECOURS .  EMPLOIS MODALITES
AUX ASTREINTES | CONCERNES : D ORGANISATION
FILIERE TECHNIQUE
¢ Panne ou fuite sur un réseau public {électricité, : :
eau, gaz, éclairage public). i :
¢ Dégradation ou désordre sur la voie publique ! !
entrainant un danger majeur. | |
; | | o La période d'astreinte
e Arbre tombé sur la voie publique. 1 1 s'organise du lundi au lundi,
: I | a partir de 17h00 jusqu'a
¢ Incident sur un batiment municipal. | I 9h00 le lendemain matin et
R , Agentsdes | de 12h00 a 13h30
L'astreinte technigue ne peut étre sollicitée que services g
pour des interventions présentant un caractére ! techniques ! + La réalisation des périodes
urgent ne pouvant attendre la saisine ordinaire ! ! d’astreinte s‘organise
des services. 1 | selon un roulement entre
1 1 les agents des emplois
L'astreinte technique ne peut intervenir que sur I concernés .
les ouvrages publics et en aucun cas dans les ]
propriétes privees. ) I
L'astreinte technique n'est pas autorisée a / J
intervenir en dehors du périmétre communal. ! 1
[ 1
AUTRES FILIERES

Astreinte administrative du lundi au dimanche,
afin de répondre mieux aux besoins, en dehors
des horaires d’ouverture du Centre Communal

d’Action Sociale de 9h a 12h15 et de 13h a 17h

e La période d'astreinte
s'organise en dehors des
horaires d'ouverture du
CCAS de 8h00 a 20h00 du

. 3 . lundi au dimanche
s apporter une réponse adaptee au besoin du

client et/ou de |'aide a domicile en intervention « La réalisation des périodes

d’astreinte s‘organise
selon un roulement entre
les agents des emplois
concernes

¢ soutenir les aides & domicile dans leur mission
au quotidien en cas de difficultés chez un
client (porte clauses, hospitalisation du client,
changement de planning...),

* Pour organiser les
astreintes administratives
en semaine, quatre agents
du CCAS interviennent
par roulement, soit une
astreinte par mois environ.

e maintenir un service de qualité et assurer la
continuité des interventions, Aides a domicile
/ Agents du
« s’adapter aux évolutions de la prise en charge CCAS
de la dépendance en intervenant chaque jour
de I'année et en répondant aux besoins des
clients de 7h30 a 20h30, e Ils ont, a disposition
un ordinateur portable
permettant de se connecter
au logiciel et un téléphone

d’astreinte

o effectuer les remplacements d’un intervenant
en cas de maladie notamment, pour ne pas
rompre la continuité du service liée a la
dépendance des personnes,

e Horaires : du lundi midi
au lundi matin suivant
de 7h00 a 8h30
de 12h15 a 13h
de 17h a 21h00

» prévenir |les familles en cas de problémes
(hospitalisation, décés...)

 apporter une réponse en cas de difficultés aux
agents de la résidence intervenant le samedi,
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LA COMPENSATION DES PERIODES DINTERVENTION

Pour les agents de la filiére technlque éligibles aux IHTS, les périodes d'intervention sont compensées
selon les modalités applicables a ces derniéres.

Pour les agents de la filiere technique non éligibles aux IHTS, les périodes d'intervention sont
compensees selon le baréme suivant, en sachant qu’une méme heure d'intervention ne peut donner
lieu a la fois a un repos compensateur et a une rémunération :

PERIODE DINTERVENTION  INDEMNITE D'INTERVENTION REPOS COMPENSATEUR
Un jour de semaine 16,00 € -
Un jour de repos imposé par
I'organisation collective de -
travail Nombre d’heures de travail
effectif majoré de 25%
Un samedi 22,00 €
: Nombre d’heures de travail
UREaAKIL effectif majoré de 50%
22,00 €

‘Un dimanche ou jour férié

Nombre d’heures de travail
effectif majoré de 100%

Les jours et heures de repos compensateur sont fixés par le responsable de service compte tenu du

voeu de I'agent et des nécessités de service. Les repos compensateurs doivent étre pris dans un délai de

6 mois aprés la réalisation des heures supplémentaires ayant donné droit a ces repos.
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