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DELIBERATION N° 2025-10-090 

Modification du règlement temps de travail | liste des agents éligibles aux heures supplémentaires  

 

Le Président expose,  

 

Par délibération n°2024-10-087 en date du 17 octobre 2024, le Comité Syndical a adopté un nouveau 

règlement du temps de travail, définissant un cadre général actualisé selon les dispositions législatives 

et règlementaires en vigueur, et applicable à l’ensemble des agents du SYVADEC. Ce dernier fixe 

notamment la liste des agents éligibles aux heures supplémentaires. 

 

Or, des heures supplémentaires pouvant être effectuées dans le cadre de travaux de créations ou 

d’aménagement de sites, il est proposé de compléter la liste des agents éligibles aux heures 

supplémentaires en y intégrant l’agent chargé de projet travaux. Ces heures seront prioritairement 

récupérées. 

 

La modification proposée a été soumise pour avis au Comité Social Territorial du 2 octobre 2025 qui a 

rendu un avis favorable. 

 

Par conséquent, le Président demande aux membres du comité d’abroger la délibération n° 2024-10-

087, d’approuver la modification du règlement du temps de travail et ses annexes joints, de prendre 

toute disposition pour ce qui concerne le suivi administratif et financier de la présente délibération dans 

la limite des crédits budgétaires. 

 

Le Comité Syndical, après en avoir délibéré :  

Vu le Code général de la fonction publique, notamment l’article L611-2, 

Vu la loi n° 2001-2 du 3 janvier 2001 relative à la résorption de l’emploi précaire et à la modernisation 

du recrutement dans la fonction publique  

Vu la loi n°2019-828 du 06 août 2019 de transformation de la fonction publique mettant fin aux régimes 

dérogatoires à la durée hebdomadaire de travail de 35 heures autorisés dans la fonction publique 

territoriale,  

Vu le décret 2023-845 portant sur la communication aux agents publics des informations et règles 

essentielles relatives à l'exercice de leurs fonctions, 

Vu la délibération 2023-12-094 du 14 décembre 2023 qui adoptait un nouveau règlement du temps de 

travail, 

Vu la délibération 2024-10-087 du 17 octobre 2024 sur la mise à jour du règlement du temps de travail, 

Vu l’avis favorable du comité social territorial du 2 octobre 2025, 

Ouïe l'exposé de M. Don-Georges GIANNI, Président,   
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A l'unanimité :  

- Donne acte au rapporteur des explications entendues, 

- Abroge la délibération 2024-10-087 en date du 17 octobre 2024,  

- Approuve le règlement du temps de travail modifié et ses annexes joints à la présente délibération, 

- Autorise Monsieur le Président ou son représentant à prendre toutes dispositions pour ce qui 

concerne le suivi administratif et financier de la présente délibération dans la limite des crédits 

budgétaires. 

 

 

Fait et délibéré à Corte les jours, mois et an que dessus, 

Pour extrait certifié conforme,  

Le Président, 

 

 

 

 

Don Georges GIANNI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La présente délibération sera publiée au recueil des actes administratifs du SYVADEC et peut faire l'objet d'un recours pour excès 

de pouvoir devant le Tribunal administratif de Bastia dans un délai de deux mois suivant sa publication. 
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Les références réglementaires 

Code de la fonction publique 

Loi n°2019-828 du 06 août 2019 de transformation de la fonction publique, article 47. 

Loi n° 2008-351 du 16 avril 2008 relative à la journée de solidarité 

Loi n°2001-2 du 03 janvier 2001 relative à la résorption de l'emploi précaire et à la modernisation du 
recrutement dans la fonction publique ainsi qu'au temps de travail dans la fonction publique territoriale. 

Décret n° 2023-845 du 30 août 2023 portant sur la communication aux agents publics des informations et 
règles essentielles relatives à l'exercice de leurs fonctions 

Décret n° 2021-1123 du 26 août 2021 portant création d'une allocation forfaitaire de télétravail au bénéfice 
des agents publics et des magistrats 

Décret n° 2020-524 du 5 mai 2020 modifiant le décret n° 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions 
et ŵodalitĠs de ŵise eŶ œuǀƌe du tĠlĠtƌaǀail daŶs la foŶĐtioŶ puďliƋue et la ŵagistƌatuƌe 

Décret n° 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions et modalités de mise en œuǀƌe du télétravail 
dans la fonction publique et la magistrature 

Décret n° 2010-1749 du 30 décembre 2010 portant relèvement du taux de cotisation des fonctionnaires, 
des militaires et des ouvriers des établissements industriels de l'État   

Décret n° 2007-173 modifié du 7 février 2007 relatif à la Caisse nationale de retraites des agents des 
collectivités locales 

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 

Décret n°2004-ϳϳϳ du Ϯϵ juillet ϮϬϬϰ ŵodifiĠ ƌelatif à la ŵise eŶ œuǀƌe du teŵps paƌtiel daŶs la FoŶĐtioŶ 
Publique Territoriale 

Décret n°2004-678 du 8 juillet 2004 fixant le taux de la cotisation prévue à l'article L. 11 bis du code des 
pensions civiles et militaires de retraite   

Décret n°2003-1306 modifié du 26 décembre 2003 relatif au régime de retraite des fonctionnaires affiliés 
à la Caisse nationale de retraites des agents des collectivités locales   

Décret n°2001-623 du 12 juillet 2001 pris pour l'application de l'article 7-1 de la loi n° 84-53 du 26 janvier 
1984 et relatif à l'aménagement et à la réduction du temps de travail dans la fonction publique territoriale. 

Décret n°2000-ϴϭϱ du Ϯϱ août ϮϬϬϬ ƌelatif à l’aŵĠŶageŵeŶt et à la ƌĠduĐtioŶ du teŵps de tƌaǀail daŶs la 
foŶĐtioŶ puďliƋue de l’Etat et daŶs la ŵagistƌatuƌe. 

Décret n°91-613 du 28 juin 1991 fixant les taux des cotisations de divers régimes spéciaux de sécurité 
sociale. 

Décret n°85-1250 du 26 novembre 1985 modifié relatif aux congés annuels des fonctionnaires territoriaux 

Décret n°85-603 du 10 juin 1985 relatif à l'hygiène et à la sécurité du travail ainsi qu'à la médecine 
professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale 

AĐĐoƌd Đadƌe du ϭϯ juillet ϮϬϮϭ poƌtaŶt suƌ la ŵise eŶ œuǀre pérenne du télétravail   
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CiƌĐulaiƌe ŵiŶistĠƌielle du ϯϭ ŵaƌs ϮϬϭϳ ƌelatiǀe à l’appliĐatioŶ des ƌğgles eŶ ŵatiğƌe de teŵps de tƌaǀail 
dans les trois versants de la fonction publique. 

Circulaire 83-111 du ŵiŶistƌe de l’IŶtĠƌieuƌ du 5 mai 1983 ƌelatiǀe à l’hoƌaiƌe ǀaƌiaďle daŶs les seƌǀiĐes des 
collectivités locales 

Circulaire FP N° 1510 du 10 mars 1983 relative au développement de l’horaire variable dans les services de 
l’État 

Circulaire ministérielle FP n°1475 b-2 A/98 du 20 juillet 1982 ƌelatiǀe auǆ autoƌisatioŶs d’aďseŶĐe pouǀaŶt 
ġtƌe aĐĐoƌdĠes au peƌsoŶŶel de l’adŵiŶistƌatioŶ pouƌ soigŶeƌ uŶ eŶfaŶt ŵalade ou pouƌ eŶ assuƌeƌ 
momentanément la garde 
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1. PREAMBULE 
 

1.1. Le contexte 

Par délibération en date du 07 avril 2009, le Comité Syndical a adopté le 1er pƌotoĐole d’aĐĐoƌd affĠƌeŶt à 
l’aŵĠŶageŵeŶt et à la ƌĠduĐtioŶ du teŵps de tƌaǀail du SǇŶdiĐat.  

Depuis cette date, le Syvadec s’est dĠǀeloppĠ taŶt suƌ le plaŶ du teƌƌitoiƌe Ƌue suƌ le plaŶ oƌgaŶisatioŶŶel. 
Paƌ ailleuƌs, plusieuƌs teǆtes lĠgislatifs et ƌĠgleŵeŶtaiƌes oŶt fait l’oďjet de ŵodifiĐatioŶs et le Code Général 
de la Fonction Publique est entré en vigueur le 1er mars 2022. 

Ainsi, le présent protocole d’aŵĠŶageŵeŶt et de réduction du temps de travail a pour but de redéfinir un 
Đadƌe gĠŶĠƌal aĐtualisĠ seloŶ les dispositioŶs lĠgales eŶ ǀigueuƌ et appliĐaďle à l’eŶseŵďle des ageŶts du 
SYVADEC.  

Passeƌ ĐhaƋue jouƌ ƋuelƋues heuƌes eŶseŵďle, suppose le ƌespeĐt d’uŶ Đode de ĐoŶduite. Pouƌ eŶ 
peƌŵettƌe uŶe ĐoŶĐeptioŶ ĠǀoluĠe daŶs le seŶs de l’eǆeƌĐiĐe d’uŶe ƌespoŶsaďilitĠ plutôt Ƌue d’uŶe 
présence imposée, ce projet de protocole a pour ambition de définir de manière claire, précise et réfléchie, 
un certain nombre de règles qui régiront le temps de travail. 

Véritable outil de communication interne, ce protocole favorisera le positionnement de chacun sur son 
poste de travail et vis-à-vis de ses collègues. 

PaƌĐe Ƌu’il est destiŶĠ à oƌgaŶiseƌ la ǀie daŶs la stƌuĐtuƌe daŶs l’iŶtĠƌġt de tous et à assurer le bon 
fonctionnement des services, ce protocole s’iŵpose à l’eŶseŵďle des ageŶts du SYVADEC Ƌuelles Ƌue 
soient leur situation administrative (titulaire, stagiaire, contractuel), leur affectation et la durée de leur 
recrutement (agents saisonniers, occasionnels ou vacataires). 

Les dispositions du présent protocole sont applicables dans tous les locaux du SYVADEC et sur tous les sites 
aiŶsi Ƌu’à l’eǆtĠƌieuƌ, daŶs l’eǆeƌĐiĐe des ŵissioŶs ĐoŶfiĠes auǆ ageŶts. 

Ce protocole s’appuie suƌ les dispositioŶs ƌĠgleŵeŶtaiƌes et l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale ǀeille à soŶ appliĐatioŶ. 

 

1.2. Le cadre applicable à la gestion du temps de travail 

L’aƌtiĐle L. ϲϭϭ-2 du Code général de la fonction publique dispose que les collectivités territoriales et les 
établissements publics ont compétence pour fixer les règles relatives à la définition, à la durée et à 
l’oƌgaŶisatioŶ du teŵps de tƌaǀail de leuƌs agents, en tenant compte de leurs missions spécifiques. 

Depuis la loi n° 2001-Ϯ du ϯ jaŶǀieƌ ϮϬϬϭ ƌelatiǀe à la ƌĠsoƌptioŶ de l’eŵploi pƌĠĐaiƌe et à la ŵodeƌŶisatioŶ 
du ƌeĐƌuteŵeŶt daŶs la foŶĐtioŶ puďliƋue aiŶsi Ƌu’au teŵps de tƌaǀail daŶs la foŶĐtioŶ puďliƋue teƌƌitoƌiale, 
la durée hebdomadaire de travail est fixée à 35 heures par semaine. 

L’aƌtiĐle ϰϳ de la loi Ŷ°ϮϬϭϵ-828 du 06 août 2019 de transformation de la fonction publique met fin aux 
régimes dérogatoires à la durée hebdomadaire de travail de 35 heures autorisés dans la fonction publique 
teƌƌitoƌiale. Cette dispositioŶ ĐoŶĐeƌŶe l’eŶsemble des agents en relevant, à savoir les fonctionnaires, 
titulaires et stagiaires, et les agents contractuels. 

Le décret 2023-845 prévoit que les agents publics reçoivent communication des informations et règles 
esseŶtielles ƌelatiǀes à l’eǆeƌĐiĐe de leuƌs foŶĐtioŶs, ŶotaŵŵeŶt eŶ ŵatiğƌe de teŵps de tƌaǀail. 

Accusé de réception en préfecture
02B-200009827-20251009-2025-10-090-DE
Date de télétransmission : 17/10/2025
Date de réception préfecture : 17/10/2025

http://www.syvadec.fr/


 

REGLEMENT DU TEMPS DE TRAVAIL 

Page 7 sur 64 

 

Syndicat de valorisation des déchets ménagers de Corse 
Zone artisanale – RT 50 | 20250 Corte 
Tél. : 04 95 34 00 14 / Fax : 04 95 34 04 38 
www.syvadec.fr 

sy
v

a
d

e
c.

fr
 

Nombre de jours dans l'année 

365

Nombre de jours non travaillés dans l'année

137 

Nombre de jours travaillés dans l'année            
228

1.3. L’organisation des services 
Deux cycles de travail existent au sein du SYVADEC : 

1.3.1. Les cycles hebdomadaires : 
▪ Les emplois, de type administratif ou transversal (durée hebdomadaire 39 heures ou 

36 heures), 

▪ Les emplois dont les quotités de temps de travail sont définies en fonction des nécessités 

de service (durée hebdomadaire s’ĠĐheloŶŶaŶt de 35 heures à 39 heures). 

1.3.2. Les cycles spécifiques : 
▪ Les cycles pluri-hebdomadaires 

▪ Les cycles annualisés 

▪ Les cycles de nuit 

 

2. LES TEMPS DE PRESENCE DANS LA COLLECTIVITE 
 

2.1. L’oƌgaŶisatioŶ du teŵps de tƌaǀail 

L’oƌgaŶisatioŶ du teŵps de tƌaǀail peƌŵet 

- de déterminer les cycles de travail, 
- de répartir le teŵps de tƌaǀail daŶs la jouƌŶĠe, la seŵaiŶe, le ŵois ou l’aŶŶĠe, de manière 

différenciée, selon la nature des activités, les besoins du service ou le souhait des agents. 
 

2.1.1. Définition et principes généraux 

2.1.1.1. Le temps de travail effectif 

L’aƌtiĐle Ϯ du dĠĐƌet ϮϬϬϬ-815 du 25 août 2000 définit le temps de travail effectif comme étant la période 
durant laquelle l’ageŶt puďliĐ est à la disposition de son employeur et doit se conformer à ses directives 
sans pouvoir vaquer librement à ses occupations personnelles. 

La dĠfiŶitioŶ pƌĠĐise du teŵps de tƌaǀail effeĐtif est iŵpoƌtaŶte puisƋu’elle ǀa aǀoiƌ des iŶĐideŶĐes eŶ 
teƌŵes de ƌĠŵuŶĠƌatioŶ, de Đouǀeƌtuƌe eŶ Đas d’aĐĐideŶt, d’oƌgaŶisatioŶ et de gestioŶ du tƌaǀail. 

2.1.1.2. Le temps de travail annuel 

Le décompte du nombre de jours travaillés1 s’effeĐtue Đoŵŵe suit : 

 

 

 

 
 

 
1 Pour les agents qui travaillent 5 jours par semaine Accusé de réception en préfecture
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Le dĠĐoŵpte du Ŷoŵďƌe d’heuƌes s’effeĐtue ainsi :  

 

En application de la loi n°2008-351 du 16 avril 2008 relative à la journée de solidarité, la durée du temps 

de tƌaǀail effeĐtif aŶŶuel d’uŶ ageŶt à teŵps Đoŵplet est de ϭϲϬϳ heuƌes. Si l’ageŶt ďĠŶĠfiĐie de jouƌs 
supplémentaires de congés, à la suite du fractionnement, ces jours sont comptabilisés comme du temps 

de travail effectif. Le ǀoluŵe des heuƌes s’Ġtaďlit hoƌs les heuƌes supplĠŵeŶtaiƌes susĐeptiďles d’ġtƌe 
effectuées. 

2.1.1.3. Les gaƌaŶties ŵiŶiŵales de l’oƌgaŶisatioŶ du tƌavail 
 

 

 

 

 

 

 

2.1.1.4. Les cycles de travail et les horaires de travail 

Il convient de distinguer les cycles de travail (qui concernent les horaires collectifs du service, de la 
ĐolleĐtiǀitĠͿ des hoƌaiƌes de tƌaǀail ;Ƌui ĐoŶĐeƌŶeŶt l’ageŶtͿ. 

2.1.1.4.1. Les cycles de travail 

Le travail est organisé selon des périodes de référence dénommées cycles de travail. 

228 jours x 7 heures = 1596 heures 
arrondies à 1600 heures

1 600 heures + 7 heures 
(journée solidarité)

TOTAL : 1607 heures

Décomptés ainsi : 
Repos hebdomadaire : 52 x 2 = 104 jours  
Congés annuels : 5 x 5 = 25 jours 
(pour 5 jours travaillés) 
Jours fériés : 8 jours forfaitaires 

La durée hebdomadaire du travail effectif, heures supplémentaires comprises, ne peut 

eǆĐĠdeƌ Ŷi 4ϴ heuƌes au Đouƌs d’uŶe ŵġŵe seŵaiŶe, Ŷi 44 heuƌes eŶ ŵoǇeŶŶe suƌ uŶe 
période quelconque de 12 semaines consécutives et le repos hebdomadaire, 

comprenant en principe le dimanche, ne peut être inférieur à 35 heures.  

La durée quotidienne du travail ne peut excéder 10 heures  

Les ageŶts ďĠŶĠfiĐieŶt d’uŶ ƌepos ŵiŶiŵuŵ ƋuotidieŶ de ϭϭ heuƌes  

L’aŵplitude ŵaǆiŵale de la jouƌŶĠe de tƌavail est fiǆĠe à ϭϮ heuƌes  

Le travail de nuit comprend au moins la période comprise entre 22 heures et 5 heures ou 

une autre période de 7 heures consécutives comprises entre 22 heures et 7 heures  

Aucun temps de travail quotidien ne peut atteindre 6 heures sans que les agents 

ďĠŶĠfiĐieŶt d’uŶ teŵps de pause d’uŶe duƌĠe ŵiŶiŵale de ϮϬ ŵiŶutes  
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Les horaires de travail sont définis à l'intérieur du cycle, qui peut varier entre le cycle hebdomadaire et le 
cycle annuel de manière que la durée du travail soit conforme sur l'année au décompte légal. 

Les ĐoŶditioŶs de ŵise eŶ œuǀƌe de Đes ĐǇĐles et les hoƌaiƌes de tƌaǀail eŶ ƌĠsultaŶt soŶt dĠfiŶis paƌ seƌǀiĐe 
ou par nature de fonction, après avis du comité social territorial. 

La règle du parallélisme des formes implique que toute modification ultérieure de ces cycles, bornes 
ƋuotidieŶŶes et heďdoŵadaiƌes aiŶsi Ƌue des ŵodalitĠs de ƌepos et de pause, fasse l’oďjet d’uŶ aǀis du 
comité social territorial, à ŵoiŶs Ƌu’il Ŷe s’agisse d’uŶe ŵodifiĐatioŶ poŶĐtuelle ou mineure. 

Pour les agents dont les activités peuvent générer des heures supplémentaires, celles-ci sont prises en 
compte dès qu'il y a dépassement des bornes horaires définies par le cycle de travail.  

2.1.1.4.2. Les horaires de travail 

Les hoƌaiƌes de tƌaǀail, Đ’est-à-diƌe les hoƌaiƌes des ageŶts, soŶt dĠfiŶis à l’iŶtĠƌieuƌ des ĐǇĐles de tƌaǀail 
lesquels peuvent varier entre le cycle hebdomadaire et le cycle annuel de manière que la durée du travail 
soit conforme sur l'année au décompte ainsi Ƌu’auǆ pƌesĐƌiptioŶs ŵiŶiŵales de l’oƌgaŶisatioŶ du tƌaǀail. 

Les hoƌaiƌes de tƌaǀail des ageŶts soŶt fiǆĠs paƌ l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale, daŶs le ƌespeĐt des cycles de travail 
définis par le présent document et des dispositions réglementaires et législatives. 

2.1.1.4.3. Les horaires variables 

Le régime des horaires variables est un processus Ƌui s’iŶsĐƌit daŶs uŶe dĠŵaƌĐhe eŶ faǀeuƌ d’uŶe ŵeilleuƌe 
qualité de vie au travail et qui vise à accroître la souplesse des conditions de travail des agents. Ce dispositif 
s'intègre dans une réflexion plus large sur l'organisation du travail afin de concilier, au mieux, les intérêts 
des agents et ceux du syndicat. Il s’agit de ĐoŵďiŶeƌ la ƋualitĠ des ĐoŶditioŶs de ǀie et de tƌaǀail des ageŶts 
et la qualité du service. 

Le régime des horaires variables est précisé par le décret n° 2000-815 du 25 août 2000 relatif à 
l’aŵĠŶageŵeŶt et à la ƌĠduĐtioŶ du teŵps de tƌaǀail. Il fixe, à travers un certain nombre de dispositions 
paƌtiĐuliğƌes, les liŵites de l’oƌgaŶisatioŶ du ƌĠgiŵe de l’hoƌaiƌe ǀaƌiaďle et la pƌoĐĠduƌe Ƌui pƌĠǀaut pouƌ 
sa ŵise eŶ œuǀƌe. 

La circulaire FP nº 1510 du 10 mars 1983 relative au développement de l'horaire variable dans les services 
de l'Etat rappelle que "Le principe de l'horaire variable consiste à donner aux agents la possibilité de choisir 
eux-mêmes leurs besoins journaliers de travail au regard de leurs motivations et besoins personnels, sous 
réserve des nécessités du service. Le régime des horaires variables est caractérisé, pour l'essentiel, par la 
coexistence de plages fixes, où la présence de la totalité du personnel est obligatoire, et de plages mobiles, 
à l'intérieur desquelles chacun choisit quotidiennement ses heures d'arrivée et de départ." 

2.1.1.5. La journée de solidarité 

La jouƌŶĠe de solidaƌitĠ pƌeŶd la foƌŵe d’uŶe jouƌŶĠe de tƌaǀail ŶoŶ ƌĠŵuŶĠƌĠe de ϳ heuƌes. 

La journée de solidarité est accomplie par la suppression d’uŶ jouƌ de ƌĠduĐtioŶ du teŵps de tƌaǀail ou est 
intégrée dans le calcul horaire pour les agents en cycle de travail annualisé tel que prévu par les règles en 
vigueur.  

2.1.1.6. Les réunions 

Le temps de réunions (internes, externes, CST, institutions, adhérents, prestataires, partenaires, …Ϳ est 
considéré comme temps de travail. 
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2.1.1.7. Les teŵps d’habillage/déshabillage et de douche 

Le teŵps passĠ à l’haďillage, le dĠshaďillage et à la douĐhe, est ĐoŶsidĠƌĠ Đoŵŵe du teŵps de tƌaǀail 
effectif. 

2.1.1.8. Le temps de pause 

CoŶfoƌŵĠŵeŶt à l’article 3 du décret 2000-815 du 25 août 2000, le temps de pause est considéré comme 
du tƌaǀail effeĐtif loƌsƋue l’ageŶt est à la dispositioŶ de l’eŵploǇeuƌ et doit se ĐoŶfoƌŵeƌ à ses diƌeĐtiǀes 
sans pouvoir vaquer librement à ses occupations personnelles. 

2.1.1.9. Le temps de trajet 

Le temps entre la résidence administrative et un lieu de travail occasionnel est considéré comme temps de 
travail effectif. EŶ ƌeǀaŶĐhe, le teŵps de tƌajet eŶtƌe le doŵiĐile et le lieu de tƌaǀail Ŷ’est jaŵais ĐoŶsidĠƌĠ 
comme temps de travail effectif. 

2.1.1.10. Les missions  

L’ageŶt Ƌui se dĠplaĐe pouƌ l’eǆĠĐutioŶ du seƌǀiĐe, à l’oĐĐasioŶ d’uŶe foƌŵatioŶ, d’uŶ stage ou d’uŶe 
ŵissioŶ doit au pƌĠalaďle ġtƌe ŵuŶi d’uŶe ĐoŶǀoĐatioŶ ou d’uŶ oƌdƌe de ŵissioŶ sigŶĠ paƌ l’autoƌitĠ 
territoriale ou par un fonctionnaire ayant reçu délégation à cet effet. 

La ĐoŶǀoĐatioŶ ou l’oƌdƌe de ŵissioŶ seƌoŶt ŶĠĐessaiƌes pouƌ ďĠŶĠfiĐieƌ du ƌeŵďouƌseŵeŶt des fƌais. 

2.1.1.11. La coupure méridienne 

Pour rappel, la règlementation ne prévoit pas une coupure méridienne mais seulement 20 minutes de 
pause minimum, un agent ne devant pas travailler plus de 06h00 consécutivement – (cf. art. 2.1.1.3. Les 

gaƌaŶties ŵiŶiŵales de l’oƌgaŶisatioŶ du tƌavail). 

En tenant compte des prescriptions en termes de santé, le temps de la coupure méridienne au SYVADEC 
est fixé à 30 minutes minimum. 

2.1.1.12. Les ŵodalitĠs d’attƌiďutioŶ des ĐhğƋues dĠjeuŶeƌ 

Le nombre de titres restaurant proposé à chaque agent repose sur le nombre de jours entiers travaillés 
durant le mois précédent : 

Pour les agents en cycle de travail avec horaires fixes : toute journée entière travaillée, d’uŶe durée 
minimum de 05h00 ouvre dƌoit à l’attƌiďutioŶ d’uŶ titƌe restaurant. 

Pour les agents en cycle de travail avec horaires variables : toute journée entière travaillée, 
comprenant 2 plages fixes, ouvre droit à l’attƌiďutioŶ d’uŶ titƌe ƌestauƌaŶt 
 

2.1.2. Cycles de travail avec horaires fixes 
 

2.1.2.1. Les modalités de mise en œuvƌe 

Pour répondre à la spécificité de chacun des sites techniques, des cycles de travail sont prédéfinis. Ils 
sont néanmoins susĐeptiďles d’évoluer en fonction de la saisonnalité, des demandes des adhérents, 
des contraintes techniques ou des besoins du service. D’uŶe ŵaŶiğƌe gĠŶĠƌale, les ĐǇĐles pƌĠdĠfiŶis 
soŶt oƌgaŶisĠs, seloŶ les hoƌaiƌes d’ouǀeƌtuƌe, suiǀaŶt la loĐalisatioŶ et la fƌĠƋueŶtatioŶ du site, afin 
de tenir compte des besoins de la population, des prestataires et du service. 
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Les teŵps d’haďillage et déshabillage et ceux permettant également le nettoyage et la mise en sécurité 
du site, sont comptabilisés dans le temps de travail.  

Pour répondre à certaines spécificités, les agents peuvent être amenés à travailler la nuit. Ils bénéficient, 

dans ce cas, des indemnités correspondantes : 

IŶdeŵŶitĠ 
de Ŷuit 

Base : Ϭ,ϭϳ € 2 

MajoƌatioŶ : Ϭ,ϴϬ € 3 

paƌ heuƌe eŶ Đas de tƌaǀail Ŷoƌŵal 

paƌ heuƌe eŶ Đas de tƌaǀail iŶteŶsif 
;la ŶotioŶ de tƌavail iŶteŶsif ĐoƌƌespoŶd à uŶe aĐtivitĠ ĐoŶtiŶue 

Ŷe se liŵitaŶt pas à de siŵples taĐhes de suƌveillaŶĐeͿ 

 

2.1.2.2. L’eŶƌegistƌeŵeŶt du teŵps de tƌavail 

Tous les agents sont tenus de se soumettre aux modalités de badgeage et doivent badger au début et à la 
fin de leur journée de travail ainsi que le cas échéant, au début et à la fin de leur coupure méridienne, 

Les hoƌaiƌes peŶdaŶt lesƋuels le ďadgeage est pƌĠǀu soŶt dĠfiŶis paƌ l’eŵploi de l’ageŶt. La coupure 
ŵĠƌidieŶŶe, loƌsƋu’elle est pƌĠǀue daŶs le ĐǇĐle de l’ageŶt Ŷe doit pas ġtƌe iŶfĠƌieuƌe à ϯϬ ŵiŶutes et Ŷ’est 
pas comprise dans le temps de travail. 

Des plages de tolĠƌaŶĐe d’uŶe duƌĠe de ϭϱ ŵiŶutes soŶt dĠfiŶies aǀaŶt et apƌğs la pƌise de seƌǀiĐe. Les 
ďadges daŶs Đette pĠƌiode Ŷe dĠĐleŶĐheŶt pas d’aŶoŵalie ŶĠaŶŵoiŶs, Đe teŵps Ŷ’est pas ĐoŵptaďilisĠ. 
L’eŶƌegistƌeŵeŶt du teŵps de tƌaǀail Ŷ’iŶteƌǀieŶt que sur le temps obligatoire tel que défini dans le 
plaŶŶiŶg de l’ageŶt. 

Les badgeages effectués hors des temps oďligatoiƌes Ŷe soŶt pas ĐoŵptaďilisĠs sauf s’ils ƌĠsulteŶt d’uŶe 
demande expresse de l’eŶĐadƌaŶt, daŶs le Đadƌe de la ƌĠalisatioŶ d’heuƌes supplĠŵeŶtaiƌes. 

Au cas où un agent ne pourrait effectuer un de ces pointages en raison du dysfonctionnement de la 
ďadgeuse ǀiƌtuelle ou de l’iŵpossiďilitĠ de ĐoŶŶeǆioŶ au sǇstğŵe, il doit oďligatoiƌeŵeŶt eŶ sigŶaleƌ le 
motif à son encadrant qui en avise aussitôt les services des Ressources Humaines et du Système 
d’IŶfoƌŵatioŶ et d’OďseƌǀatioŶ. Toutes les dispositioŶs ŶĠĐessaiƌes pouƌ Đoŵptaďiliseƌ les heuƌes d’aƌƌiǀĠe 
et de dĠpaƌt doiǀeŶt ġtƌe pƌises afiŶ d’assuƌeƌ la ĐoŶtiŶuitĠ de l’eŶƌegistƌeŵeŶt du teŵps de tƌaǀail. 

La gestion des compteurs, le contrôle de présence et le suivi consécutif aux horaires sont de la compétence 
du supérieur hiérarchique pour les agents placés sous sa responsabilité. 

Le seƌǀiĐe des RessouƌĐes HuŵaiŶes ĐooƌdoŶŶe l’eŶseŵďle des opĠƌatioŶs effeĐtuĠes paƌ les eŶĐadƌaŶts à 
Đe titƌe et assuƌe la gestioŶ des hoƌaiƌes. Ce seƌǀiĐe effeĐtue ĠgaleŵeŶt des ĐoŶtƌôles poŶĐtuels et s’assuƌe 
de la ďoŶŶe eǆĠĐutioŶ de l’eŶseŵďle du dispositif. 

Le dĠfaut de ďadgeage Ƌui Ŷe ƌĠsulte pas d’uŶe aďseŶĐe justifiĠe est ĐoŶsidĠƌĠ Đoŵŵe la ĐoŶsĠƋueŶĐe 
d’uŶe aďseŶĐe ŶoŶ pƌĠǀue ou d’uŶe pƌĠseŶĐe aĐĐoŵpagŶĠe d’uŶ ouďli de ďadgeage : 

- L’aďseŶĐe iŵpƌĠǀue apparaitra en anomalie et feƌa l’oďjet d’uŶe ƌĠgulaƌisatioŶ du Ŷoŵďƌe 
d’heuƌes dues ou d’uŶe pƌoĐĠduƌe spĠĐifiƋue, 

- L’ouďli de ďadgeage devra faire l’oďjet d’uŶe ƌĠgulaƌisatioŶ paƌ l’eŶĐadƌaŶt. 

 
2 Montant susĐeptiďle d’Ġvolueƌ eŶ foŶĐtioŶ de la ƌĠgleŵeŶtation en vigueur 
3 MoŶtaŶt susĐeptiďle d’Ġvolueƌ eŶ foŶĐtioŶ de la ƌĠgleŵeŶtatioŶ eŶ vigueuƌ Accusé de réception en préfecture
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Il appaƌtieŶt au supĠƌieuƌ hiĠƌaƌĐhiƋue de l’ageŶt de veiller à l'exécution des tâches, au respect des horaires 
de travail des agents placés sous sa responsabilité et au ďoŶ foŶĐtioŶŶeŵeŶt du sǇstğŵe d’eŶƌegistƌeŵeŶt 
du temps de travail. 

UŶ sǇstğŵe autoŵatisĠ d’eŶƌegistƌeŵeŶt du teŵps de tƌaǀail effeĐtue la totalisatioŶ des heuƌes de tƌaǀail 
des agents. La gestion des horaires est assurée au moyen du logiciel de gestion du temps qui effectue la 
totalisation des heures de travail des agents. 

Le maximum individuel quotidien autorisé, y compris les heures supplémentaires (sauf dépassements 
autorisés par délibération pour assurer la continuité du service public) est de 10h00 sans pouvoir dépasser 
le maximum individuel hebdomadaire autorisé de 44 h 00 sur une période quelconque de 12 semaines 
ĐoŶsĠĐutiǀes, Ŷi ϰϴ heuƌes au Đouƌs d’uŶe ŵġŵe seŵaiŶe. 

La gestion des identifiants est assurée par le service des Ressources Humaines. 

Toute fraude ou tentative de fraude constituerait une faute grave exposant ses auteurs à des sanctions. 

 

2.1.2.3. La gestioŶ des soldes d’heuƌes débiteurs 

En fin de mois : 

- La diƌeĐtioŶ de l’ageŶt est iŶfoƌŵĠe, 
- Si le solde des heures dues est supérieur à 1h, le manager organise la récupération, dans le mois 
Ƌui suit, suƌ le plaŶŶiŶg de l’ageŶt. 

En fin de trimestre : 

- La direction générale des services est informée. 

EŶ fiŶ d’aŶŶĠe 

- Si le solde d’heuƌes est supĠƌieuƌ ou Ġgal à uŶe deŵi-journée cela donnera lieu à une retenue sur les 
congés payés 

- Si le solde d’heuƌes est iŶfĠƌieuƌ à uŶe deŵi-jouƌŶĠe ou si le solde de ĐoŶgĠ Ŷ’est pas suffisaŶt, Đela 
doŶŶeƌa lieu à uŶe ƌeteŶue suƌ tƌaiteŵeŶt ĠƋuiǀaleŶte au Ŷoŵďƌe d’heuƌes eŶ dĠpasseŵeŶt ;ou 
aƌƌoŶdie à l’heuƌe supĠƌieuƌeͿ. Le Ŷoŵďƌe d’heuƌes eŶ dĠďit sera donc réduit en conséquence. 
 
 

2.1.3. Cycles de travail avec horaires variables 
 

2.1.3.1. Les modalités de mise en œuvƌe 

La semaine constitue la période de référence pour le décompte du temps de travail effectivement réalisé 
paƌ ĐhaƋue ageŶt. DaŶs le ƌĠgiŵe de l’hoƌaiƌe ǀaƌiaďle, Đe teŵps dĠĐoŵptĠ est appƌĠĐiĠ Đoŵpte teŶu d’uŶe 
durée hebdomadaire de travail de référence. 

DUREE HEBDOMADAIRE REPARTIE SUR 5 JOURS 

Durée hebdomadaire de travail 
Durée moyenne 

de la journée de travail 
Durée moyenne 

de la demi-journée de travail 

39h00 07h48 03h54 

36h00 07h12 03h36 
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L'existence d'un système automatisé d'enregistrement assure l'exactitude du décompte du temps de 
travail. 

La coupure méridienne est modulable dans les limites des plages mobiles de la mi-journée. Elle ne doit pas 
être inférieure à 00h30 et elle n'est pas comprise dans le temps de travail. 

Le dispositif des horaires variables ne modifie pas les règles relatives à l'imputabilité à la collectivité des 
accidents susceptibles de se produire lors des trajets domicile travail dès lors que ces accidents surviennent 
sur le trajet normal. 

2.1.3.2. L’oƌgaŶisatioŶ de la jouƌŶĠe de tƌavail daŶs le ƌĠgiŵe de l’hoƌaiƌe vaƌiaďle 

L’oƌgaŶisatioŶ de la jouƌŶĠe de tƌaǀail s’aƌtiĐule autouƌ de Ŷoƌŵes ƌelatiǀes à la duƌĠe jouƌŶaliğƌe de tƌaǀail 
et de ŵodalitĠs d’aŵĠŶageŵeŶt iŶdiǀiduel du teŵps de tƌaǀail ƋuotidieŶ. 

2.1.3.3. L’aŵplitude de la jouƌŶĠe de tƌavail d’uŶ ageŶt 

L’aŵplitude de la jouƌŶĠe de tƌaǀail de l’ageŶt est dĠfiŶie paƌ l’heuƌe d’aƌƌiǀĠe de l’ageŶt eŶ dĠďut de 
journée et paƌ l’heuƌe de soƌtie eŶ fiŶ de jouƌŶĠe. 

2.1.3.4. Les ŵodalitĠs d’aŵĠŶageŵeŶt iŶdividuel du teŵps de tƌavail ƋuotidieŶ 

L’aŵĠŶageŵeŶt du teŵps de tƌaǀail ƋuotidieŶ est ĐaƌaĐtĠƌisĠ, pouƌ l’esseŶtiel, par la coexistence de plages 
fixes, dans lesquelles la présence de la totalité du personnel est obligatoire, et de plages variables, à 
l’iŶtĠƌieuƌ desƋuelles ĐhaĐuŶ Đhoisit ƋuotidieŶŶeŵeŶt ses heuƌes d’aƌƌiǀĠe et de dĠpaƌt. 

L’aŵplitude de la plage de tƌaǀail jouƌŶaliğƌe Ŷe peut ġtƌe iŶfĠƌieuƌe au temps obligatoire défini par les 
plages fixes, coupure méridienne non comprise. 

2.1.3.5. Les règles de fonctionnement 

Les plages fixes sont les périodes de la journée pendant lesquelles les agents doivent être présents. Elles 
soŶt au Ŷoŵďƌe de deuǆ, à ƌaisoŶ d’uŶe, oďligatoiƌeŵeŶt, paƌ deŵi-journée. 

AiŶsi, la pƌĠseŶĐe de l’eŶseŵďle des ageŶts est oďligatoiƌe suƌ les plages fiǆes d’uŶe duƌĠe de Ϭ4h45, soit 
de 09h00 à 11h45 et de 14h00 à 16h00. 

Les plages variables sont les périodes de la journée pendant lesquelles les agents peuvent moduler leurs 
hoƌaiƌes d’aƌƌiǀĠe ;eŶ dĠďut de jouƌŶĠe ou au ƌetouƌ de la coupure méridienne) ou de départ (à la prise de 
la coupure méridienne ou en fin de journée). 

Elles sont au nombre de trois par journée, la première précédant la plage fixe de la matinée, une deuxième 
(plage méridienne) se situant entre les deux plages fixes de la journée, et la troisième se situant après la 
plage fiǆe de l’apƌğs-midi. 

Sous réserves des nécessités de service, les modulations individuelles des horaires des plages mobiles sont 
ainsi définies : 

- Matin : de 06h00 à 09h00 
- Coupure ŵĠƌidieŶŶe ;d’uŶe duƌĠe ŵiŶiŵuŵ oďligatoiƌe de ϬϬh30) : de 11h45 à 14h00 
- Après-midi : de 16h00 à 21h00 

Par dérogation à ces horaires, des horaires particuliers ponctuels peuvent être instaurés par le comité 
syndical suite à avis du CST.  
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2.1.3.5.1. Les règles applicables aux agents à temps plein 

L'amplitude de présence individuelle journalière autorisée s'étend de 06h00 à 21h00. 

Le maximum individuel quotidien autorisé, y compris les heures supplémentaires (sauf dépassements 
autorisés par délibération pour assurer la continuité du service public) est de 10h00 sans pouvoir dépasser 
le maximum individuel hebdomadaire autorisé de 44 h 00 sur une période quelconque de 12 semaines 
consécutives, Ŷi ϰϴ heuƌes au Đouƌs d’uŶe ŵġŵe seŵaiŶe. 

Le minimum individuel quotidien est de 04h45. 

La coupure ŵĠƌidieŶŶe s’iŶsğƌe daŶs la plage ǀaƌiaďle ;plage ŵĠƌidieŶŶeͿ dĠliŵitĠe paƌ la fiŶ de la plage 
fiǆe de la ŵatiŶĠe et le dĠďut de la plage fiǆe de l’apƌğs-midi. De ce fait elle ne peut excéder la durée de la 
plage ǀaƌiaďle à l’iŶtĠƌieuƌ de laƋuelle elle se situe. Elle Ŷe peut ġtƌe iŶfĠƌieuƌe à ϬϬhϯϬ et elle Ŷ’est pas 
comptée dans le temps de travail. En l’aďseŶĐe d'enregistrement horaire effectué par l’agent, les bornes 
des plages fixes lui seront appliquées par défaut. 

2.1.3.5.2. Les règles applicables aux agents à temps partiel 

Les agents autorisés à exercer leurs fonctions à temps partiel et occupant des postes éligibles au dispositif 
peuǀeŶt ďĠŶĠfiĐieƌ du ƌĠgiŵe de l’hoƌaiƌe ǀaƌiaďle. 

Les considérations tenant au nombre d'heures de travail à accomplir et à la formule du crédit-débit 
d'heures leur sont applicables au prorata de la durée de leur service. 

DaŶs l’hǇpothğse où les aŵĠŶageŵeŶts hoƌaiƌes solliĐitĠs au titƌe du teŵps paƌtiel se ƌĠǀĠleƌaieŶt 
incompatibles avec la définition des plages fiǆes, le ƌĠgiŵe de l’hoƌaiƌe ǀaƌiaďle Ŷe pouƌƌa pas s’appliƋueƌ 
à l’ageŶt ĐoŶĐeƌŶĠ.  

  
DUREE HEBDOMADAIRE 
REPARTIE SUR 4,5 JOURS 

DUREE 
HEBDOMADAIRE 

REPARTIE SUR 4 JOURS 

 

Durée 
hebdomadaire 

de travail de 
référence 

Quotité 
de 

temps 
de 

travail 

Durée 
hebdomadaire 

de travail 

Durée 
moyenne 

de la 
journée 

de travail 

Durée 
moyenne 

de la 
demi-

journée 
de travail 

Durée 
moyenne 

de la 
journée 

de travail 

Durée 
moyenne 

de la 
demi-

journée 
de travail 

Crédit/Débit 

39h00 

90% 35h06 07h48 03h54 08h46 04h23 18 heures 

80% 31h12 06h56 03h28 07h48 03h54 16 heures 

70% 27h18 06h04 03h02 06h49 03h24 14 heures 

60% 23h24 05h12 02h36 05h51 02h55 12 heures 

50% 19h30 04h20 02h10 04h52 02h26 10 heures 

36h00 

90% 32h24 07h12 03h36 08h06 04h03 18 heures 

80% 28h48 06h24 03h12 07h12 03h36 16 heures 

70% 25h12 05h36 02h48 06h18 03h09 14 heures 

60% 21h36 04h48 02h24 05h24 02h42 12 heures 

50% 18h00 04h00 02h00 04h30 02h15 10 heures 
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2.1.3.5.3. Les règles du « crédit-débit » horaire 

Le dĠĐoŵpte des heuƌes de tƌaǀail s’opğƌe paƌ uŶ sǇstğŵe automatisé d'enregistrement, sous la 
responsabilité du supérieur hiérarchique. La direction des Ressources humaines assure un contrôle global 
de la gestion du temps de travail. 

La décision de recourir à la formule du « crédit -débit » horaire est prise individuellement. 

Elle permet à chaque agent de reporter sur les plages mobiles du mois en cours, le nombre d'heures 
effectué au-delà ou en-deçà de 39h00 hebdomadaires ou 36h00 hebdomadaires dans la limite des plancher 
et plafond définis précédemment. 

2.1.3.6. Le report du crédit 

Un ƌepoƌt est autoƌisĠ daŶs la liŵite d’uŶ plafoŶd d’heuƌes fiǆĠ à ϮϬhϬϬ ŵeŶsuelles pour les agents à temps 
complet. La récupération des heures est possible uniquement sur les plages variables, jamais en demi-
journée ou en journée. 

EŶ fiŶ d’aŶŶĠe, le ĐƌĠdit d’heuƌes seƌa ƌepoƌtĠ suƌ l’eǆeƌĐiĐe suiǀaŶt daŶs la liŵite des plafoŶds. 

2.1.3.7. Le report du débit 

En fin de trimestre : 

- La direction générale des services est informée. 

EŶ fiŶ d’aŶŶĠe 

- Si le solde d’heuƌes est supĠƌieuƌ ou Ġgal à uŶe deŵi-journée cela donnera lieu à une retenue sur les 
congés payés 

- Si le solde d’heuƌes est iŶfĠƌieuƌ à uŶe deŵi-jouƌŶĠe ou si le solde de ĐoŶgĠ Ŷ’est pas suffisaŶt, cela 
donnera lieu à uŶe ƌeteŶue suƌ tƌaiteŵeŶt ĠƋuiǀaleŶte au Ŷoŵďƌe d’heuƌes eŶ dĠpasseŵeŶt ;ou 
aƌƌoŶdie à l’heuƌe supĠƌieuƌeͿ. Le Ŷoŵďƌe d’heuƌes eŶ dĠďit seƌa doŶĐ ƌĠduit eŶ ĐoŶsĠƋueŶĐe. 

2.1.3.8. L’eŶƌegistƌeŵeŶt du teŵps de tƌavail 

Tous les agents sont tenus de se soumettre aux modalités de badgeage. Il appartient au supérieur 
hiĠƌaƌĐhiƋue de l’ageŶt de ǀeilleƌ à l'eǆĠĐutioŶ des tâĐhes, au respect des horaires de travail des agents 
placés sous sa responsabilité et au bon fonctionnement du système d'enregistrement. 

L’eŶƌegistƌeŵeŶt du teŵps de tƌaǀail iŶteƌǀieŶt daŶs les ĐoŶditioŶs suiǀaŶtes : 

ϭ°Ϳ Les ageŶts soŶt teŶus d’effeĐtueƌ les poiŶtages suiǀaŶts : 

- s’ils tƌaǀailleŶt la jouƌŶĠe eŶtiğƌe : 
▪ le matin en arrivant, 
▪ au début et à la fin de la coupure méridienne, 
▪ en fin de journée ; 

- s’ils tƌaǀailleŶt uŶe deŵi-journée ou une journée continue : 
▪ en début et en fin de période 

Ces pointages déterminent la durée de travail de la journée.  

2°) Au cas où un agent ne pourrait effectuer un de ces pointages en raison du dysfonctionnement de la 
ďadgeuse ǀiƌtuelle ou de l’iŵpossiďilitĠ de ĐoŶŶeǆioŶ au sǇstğŵe, il doit obligatoirement en signaler le 
motif à son encadrant qui en avise aussitôt les services des Ressources Humaines et du Système 
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d’IŶfoƌŵatioŶ et d’OďseƌǀatioŶ. Toutes les dispositioŶs ŶĠĐessaiƌes pouƌ Đoŵptaďiliseƌ les heuƌes d’aƌƌiǀĠe 
et de dĠpaƌt doiǀeŶt ġtƌe pƌises afiŶ d’assuƌeƌ la ĐoŶtiŶuitĠ de l’eŶƌegistƌeŵeŶt du teŵps de tƌaǀail. 

La gestion des compteurs, le contrôle de présence et le suivi consécutif aux horaires sont de la compétence 
du supérieur hiérarchique pour les agents placés sous sa responsabilité. 

Le seƌǀiĐe des RessouƌĐes HuŵaiŶes ĐooƌdoŶŶe l’eŶseŵďle des opĠƌatioŶs effeĐtuĠes paƌ les encadrants à 
ce titre et assure la gestion des horaires. Ce seƌǀiĐe effeĐtue ĠgaleŵeŶt des ĐoŶtƌôles poŶĐtuels et s’assuƌe 
de la ďoŶŶe eǆĠĐutioŶ de l’eŶseŵďle du dispositif. 

Un sǇstğŵe autoŵatisĠ d’eŶƌegistƌeŵeŶt du teŵps de tƌaǀail effectue la totalisation des heures de travail 
des agents. La gestion des horaires est assurée au moyen du logiciel de gestion du temps qui effectue la 
totalisation des heures de travail des agents. 

La gestion des identifiants est assurée par le service des Ressources Humaines. 

Toute fraude ou tentative de fraude constituerait une faute grave exposant ses auteurs à des sanctions. 

 

2.2. Dispositions diverses 

 

2.2.1. Le calcul du temps travaillé en cas d'absence 

Quel que soit le type d'aménagement du travail, les semaines de congés correspondent à la semaine 
de référence calculées en jours pour les cycles hebdomadaires. Les encadrants et le service des 
Ressources humaines sont chargés de vérifier le décompte des congés. 

Exemple : la règle utilisée pour le décompte des congés est fixée à : 

- 07h48 pour une journée et 03h54 pour une demi-journée pour une semaine de référence de 39h00  
- 07h12 pour une journée et 03h36 pour une demi-journée pour une semaine de référence de 36h00. 

 

2.2.2. Une évaluation permanente 

Afin de corriger et préciser le dispositif mis en place, une évaluation est organisée en continu et en cas de 
besoin. En cas d'abus manifeste, l'administration peut mettre fin à des aménagements qu'elle jugera 
incompatibles avec le bon fonctionnement du service public, après information du Comité Social Territorial. 

 

2.2.3. Les ƌğgles de foŶĐtioŶŶeŵeŶt de l’eŶƌegistƌeŵeŶt du teŵps de tƌaǀail 
Le dĠfaut de ďadgeage Ƌui Ŷe ƌĠsulte pas d’uŶe aďseŶĐe justifiĠe est ĐoŶsidĠƌĠ Đoŵŵe la ĐoŶsĠƋueŶĐe 
d’uŶe aďseŶĐe ŶoŶ pƌĠǀue ou d’uŶe pƌĠseŶĐe aĐĐoŵpagŶĠe d’uŶ ouďli de ďadgeage : 

 L’aďseŶĐe iŵpƌĠǀue appaƌaitƌa eŶ aŶoŵalie et fera l’oďjet d’uŶe pƌoĐĠduƌe spĠĐifiƋue, le cas 
échéant, 

 L’ouďli de ďadgeage fait l’oďjet d’uŶe ƌĠgulaƌisatioŶ paƌ l’eŶĐadƌaŶt. 

UŶ ageŶt Ƌui Ŷ’auƌait pas pu effeĐtueƌ uŶ de Đes poiŶtages deǀƌa 

  En signaler obligatoirement le motif à son supérieur hiérarchique, 
  DĠĐlaƌeƌ l’heuƌe d’aƌƌiǀĠe ou de dĠpaƌt non enregistrée. 
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Les ďadgeages effeĐtuĠs hoƌs des plages oďligatoiƌes Ŷe seƌoŶt pas ĐoŵptaďilisĠs sauf s’ils ƌĠsulteŶt d’uŶe 
demande expresse de l’eŶĐadƌaŶt. 

Il est foƌŵelleŵeŶt iŶteƌdit d’effeĐtueƌ uŶ ďadgeage pouƌ le Đoŵpte d’uŶ autƌe ageŶt Ƌuel Ƌu’eŶ soit le 
motif. 

 

2.3. Dispositions relatives au travail à temps partiel 
 

Le seƌǀiĐe à teŵps paƌtiel est uŶe ŵodalitĠ d’eǆeƌĐiĐe d’uŶ eŵploi ĐƌĠĠ à teŵps Đoŵplet ou ŶoŶ Đoŵplet. 
Le teŵps paƌtiel ƌepƌĠseŶte uŶe possiďilitĠ d’aŵĠŶageŵeŶt, à l’iŶitiatiǀe de l’ageŶt, de ses ĐoŶditioŶs de 
travail. 

Le service à temps partiel ne doit pas être confondu avec le temps non complet. Dans le premier cas, il 
s’agit d’uŶe ŵodalitĠ d’eǆeƌĐiĐe d’uŶ eŵploi ĐƌĠĠ à teŵps Đoŵplet et daŶs le seĐoŶd, d’uŶ eŵploi ĐƌĠĠ à 
teŵps ŶoŶ Đoŵplet, eǆpƌiŵĠ eŶ Ŷoŵďƌe d’heuƌes à effectuer. 

En fonction des dispositions en vigueur, le temps partiel est applicable aux fonctionnaires (titulaires et 
stagiaires) et aux contractuels. 

LoƌsƋue l’ageŶt eǆeƌĐe ses foŶĐtioŶs à teŵps paƌtiel, la duƌĠe du tƌaǀail effeĐtif est ĐalĐulĠe au pƌoƌata du 
temps plein en pourcentage. 

Le travail à temps partiel peut être de droit ou sur autorisation. 

2.3.1. Temps partiel sur autorisation : 

Les agents titulaires et stagiaires à temps complet et les agents contractuels à temps complet employés 
depuis plus d’uŶ aŶ de ŵaŶiğƌe ĐoŶtiŶue peuǀeŶt ďĠŶĠfiĐieƌ d’uŶ teŵps paƌtiel suƌ autoƌisatioŶ, sous 
réserve de la continuité et du fonctionnement du seƌǀiĐe et Đoŵpte teŶu des possiďilitĠs d’aŵĠŶageŵeŶt 
de l’oƌgaŶisatioŶ du tƌaǀail.  

Il ne peut être inférieur au mi-temps. Les quotités de temps partiel sur autorisation applicables au sein du 
Syvadec sont fixées à 50%, 60%,70%, 80% ou 90% du temps plein. 

2.3.2. Temps partiel de droit : 

Les agents titulaires et stagiaires à temps complet et à temps non complet et les agents contractuels à 
teŵps Đoŵplet et à teŵps ŶoŶ Đoŵplet eŵploǇĠs depuis plus d’uŶ aŶ ;eŶ ĠƋuiǀaleŶt teŵps pleiŶͿ peuǀeŶt 
bénéficier du temps partiel de droit pour raisons familiales ou médicales à 50%, 60%, 70% ou 80%4 du 
temps complet, selon la réglementation en vigueur : 

▪ Pouƌ la ŶaissaŶĐe d’uŶ eŶfaŶt jusƋu’à soŶ tƌoisiğŵe aŶŶiǀeƌsaiƌe  
▪ Pouƌ l’adoptioŶ d’uŶ eŶfaŶt jusƋu’à l’eǆpiƌatioŶ d’uŶ dĠlai de tƌois aŶs à Đoŵpteƌ de l’aƌƌiǀĠe au 

foyer  
▪ Pouƌ doŶŶeƌ des soiŶs à uŶ ĐoŶjoiŶt, à uŶ eŶfaŶt à Đhaƌge ou à uŶ asĐeŶdaŶt atteiŶt d’uŶ haŶdiĐap 

ŶĠĐessitaŶt la pƌĠseŶĐe d’uŶe tieƌĐe peƌsoŶŶe, ou ǀiĐtiŵe d’uŶ aĐĐideŶt ou d’uŶe ŵaladie gƌaǀe 
▪ Pouƌ les peƌsoŶŶes eŶ situatioŶ de haŶdiĐap de l’aƌtiĐle LϱϮϭϮ-13 du code du travail, après avis du 

médecin du service de médecine préventive (Đet avis est ƌĠputĠ ƌeŶdu loƌsƋue le ŵĠdeĐiŶ Ŷe s’est 
pas prononcé dans un délai de 2 mois) 
 

 
4 Aucune autre quotité de travail ne pourra être autorisée Accusé de réception en préfecture
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2.3.3. Rémunération 

Les agents exerçant leurs fonctions à temps partiel subissent un abaissement de leur rémunération, en 
fonction de leur quotité de temps de travail. 

1. Traitement, indemnité de résidence, régime indemnitaire 

Les fonctionnaires à temps partiel perçoivent une fraction du traitement, de l'indemnité de résidence et 
des primes et indemnités de toute nature afférentes au grade et à l'échelon ou à l'emploi. 

Cette fraction est égale au rapport entre la durée hebdomadaire du service qu'ils effectuent et la durée 
hebdomadaire de service d'un agent du même grade à temps complet : 

- pour les agents bénéficiant d'un temps partiel à 80%, la fraction est égale aux 6/7èmes  de la 
rémunération  
- pour les agents bénéficiant d'un temps partiel à 90%, la fraction est égale aux 32/35èmes de la 
rémunération 
 

2. Nouvelle bonification indiciaire 

La NBI est réduite dans les mêmes proportions que le traitement. 

3. Supplément familial de traitement 

Le SFT est calculé en appliquant la même fraction de réduction que pour le traitement ; cependant, le 
montant obtenu ne peut pas être inférieur au montant minimum versé aux fonctionnaires exerçant leurs 
fonctions à temps plein ayant le même nombre d'enfants à charge. 

4.  Indemnités horaires pour travaux supplémentaires 

Les agents exerçant leurs fonctions à temps partiel peuvent effectuer des heures supplémentaires, dans la 
limite du calcul suivant : 25h X quotité de temps de travail. 

Exemple : un agent bénéficiant d'un temps partiel à 80% peut, au maximum, effectuer 25 X 80%, 
soit 20 heures supplémentaires dans un même mois. 

Dans ce cadre, les fonctionnaires et les agents contractuels à temps complet ou à temps non complet  
peuvent percevoir des IHTS. Le taux unique des indemnités horaires est calculé selon des règles spécifiques 
aux agents à temps partiel. 

Cas paƌtiĐulieƌ des ageŶts eŶ Đouƌs de pĠƌiode d’eǆeƌĐiĐe des foŶĐtioŶs à teŵps paƌtiel placés en congé de 
maternité 

LoƌsƋue la foŶĐtioŶŶaiƌe ou l’ageŶt ĐoŶtƌaĐtuel eǆeƌçaŶt ses foŶĐtioŶs à teŵps paƌtiel est plaĐĠe eŶ ĐoŶgĠ 
de ŵateƌŶitĠ, l’autoƌisatioŶ de teŵps paƌtiel est autoŵatiƋueŵeŶt suspeŶdue peŶdaŶt la duƌĠe du ĐoŶgĠ 
: l’ageŶt est ƌĠtaďlie à teŵps pleiŶ pouƌ la durée du congé (art. 9 et 16 décret n°2004-777 du 29 juil. 2004). 

 

2.3.4. AutoƌisatioŶ d’eǆeƌĐeƌ à teŵps paƌtiel  

L’ageŶt doit faiƌe uŶe deŵaŶde ĠĐƌite ;cf. annexe 1). Afin de laisser aux services compétents le temps 
ŶĠĐessaiƌe à l’iŶstƌuĐtioŶ de la deŵaŶde aiŶsi Ƌu’à la dĠfiŶitioŶ des aŵĠŶageŵeŶts ŶĠĐessaiƌes daŶs 
l’oƌgaŶisatioŶ des seƌǀiĐes, la deŵaŶde deǀƌa paƌǀeŶiƌ au plus taƌd Ϯ ŵois aǀaŶt le dĠďut de la pĠƌiode 
souhaitée.   
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Pouƌ l’oĐtƌoi du teŵps paƌtiel de dƌoit, l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale ǀĠƌifie Ƌue les ĐoŶditioŶs lĠgales soŶt ƌeŵplies 
et daŶs l’affiƌŵatiǀe, autoƌise la ŵodalitĠ d’eǆeƌĐiĐe de l’aĐtiǀitĠ, sous réserve des nécessités de service.   

L’eǆeƌĐiĐe de l’aĐtiǀitĠ à teŵps paƌtiel suƌ autoƌisatioŶ est uŶe faĐultĠ aĐĐoƌdĠe paƌ l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale, 
basé sur deux critères cumulatifs :   

- La prise en compte des nécessités du fonctionnement du service au nombre desquelles figure en 
pƌeŵieƌ lieu Đelle d’assuƌeƌ sa ĐoŶtiŶuitĠ,  

- L’eǆaŵeŶ des possiďilitĠs d’aŵĠŶageŵeŶt de l’oƌgaŶisatioŶ du tƌaǀail afiŶ de satisfaiƌe les 
demandes de service à temps partiel formulées par les agents.  

La ŶotioŶ de ƌefus de l’autoƌisatioŶ au ƌegaƌd de la pƌoĐĠduƌe ƌeĐouǀƌe les deuǆ situatioŶs suiǀaŶtes :   

- Le ƌejet puƌ et siŵple de la deŵaŶde de l’ageŶt, ;appliĐaďle uŶiƋue pouƌ le teŵps paƌtiel suƌ 
autorisation)  

- Le dĠsaĐĐoƌd de l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale suƌ uŶe ou plusieuƌs ŵodalitĠs du teŵps paƌtiel ĐoŶteŶue 
daŶs la deŵaŶde de l’ageŶt ;ƋuotitĠ, pĠƌiode de teŵps paƌtiel, oƌgaŶisatioŶ du tƌaǀailͿ.  

Les ƌefus opposĠs à uŶe deŵaŶde de tƌaǀail à teŵps paƌtiel doiǀeŶt ġtƌe pƌĠĐĠdĠs d’uŶ eŶtƌetieŶ et 
motivés, la seule invocation des nécessités de service ne saurait suffire.   

L’ageŶt foŶĐtioŶŶaiƌe pouƌƌa saisiƌ la ĐoŵŵissioŶ adŵiŶistƌatiǀe paƌitaiƌe eŶ Đas de litiges ƌelatifs à 
l’eǆeƌĐiĐe du tƌaǀail à teŵps paƌtiel ou de ƌefus de l’autoƌisatioŶ.   

L’autoƌisatioŶ d’eǆeƌĐeƌ uŶ seƌǀiĐe à teŵps paƌtiel est aĐĐoƌdĠe pouƌ uŶe pĠƌiode Đoŵpƌise eŶtƌe siǆ ŵois 
et uŶ aŶ, ƌeŶouǀelaďle, pouƌ la ŵġŵe duƌĠe, paƌ taĐite ƌeĐoŶduĐtioŶ daŶs la liŵite de tƌois aŶs. A l’issue 
de cette période de 3 ans, le renouvellement de l’autoƌisatioŶ doit faiƌe l’oďjet d’uŶe Ŷouǀelle deŵaŶde et 
d’uŶe dĠĐisioŶ eǆpƌesses. Au teƌŵe de la pĠƌiode d’autoƌisatioŶ, l’ageŶt est ƌĠiŶtĠgƌĠ de pleiŶ dƌoit daŶs 
soŶ eŵploi d’oƌigiŶe ou, à dĠfaut, daŶs uŶ autƌe eŵploi ĐoƌƌespoŶdaŶt à soŶ gƌade ou emploi.   

L’ageŶt ĐoŶtƌaĐtuel peut ġtƌe ŵaiŶteŶu, à titƌe eǆĐeptioŶŶel, daŶs des foŶĐtioŶs à teŵps paƌtiel si la 
possiďilitĠ d’eŵploi à teŵps pleiŶ Ŷ’eǆiste pas au ŵoŵeŶt de sa ƌĠiŶtĠgƌatioŶ  

Les possiďilitĠs d’uŶe ƌĠiŶtĠgƌatioŶ aŶtiĐipĠe soŶt eǆpƌessĠŵeŶt oƌgaŶisĠes paƌ la ƌĠgleŵeŶtatioŶ. 

 

2.3.5. Surcotisation 

Le fonctionnaire à temps partiel sur autorisation 5peut demander à verser sa cotisation retraite sur la base 
de son traitement à taux plein. Ce dispositif permet la prise en compte à temps plein, dans le calcul de la 
retraite, de périodes effectuées à temps partiel. La prise en compte de la durée non travaillée et surcotisée 
est liŵitĠe à ϰ tƌiŵestƌes ;ϴ tƌiŵestƌes pouƌ uŶ foŶĐtioŶŶaiƌe haŶdiĐapĠ doŶt l’iŶĐapaĐitĠ peƌŵaŶeŶte est 
au moins égale à 80 %).  

La suƌĐotisatioŶ est à la seule Đhaƌge de l’ageŶt et le tauǆ est fiǆĠ paƌ dĠĐƌet. 

 
5 Le temps partiel de droit pour élever un enfant né ou adopté, à compter du 1er janvier 2004, est pris en compte 
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La retenue est appliquée au traitement indiciaire brut (NBI comprise) correspondant à un fonctionnaire de 
ŵġŵe gƌade, ĠĐheloŶ et iŶdiĐe tƌaǀaillaŶt à teŵps pleiŶ suƌ la ďase d’uŶ teŵps Đoŵplet. Les autƌes pƌiŵes 
Ŷe soŶt pas pƌises eŶ Đoŵpte daŶs l’assiette de surcotisation. 

Le choix de surcotiser est formulé auprès du service des Ressources Humaines, en même temps que la 

demande de temps partiel sur autorisation ou son renouvellement. 

La durée maximale de versement de la surcotisation est la suivante : 

QuotitĠ de tƌaǀail DuƌĠe ŵaǆiŵale de ǀeƌseŵeŶt 
de la suƌĐotisatioŶ 

ϱϬ % Ϯ aŶs 

ϲϬ % Ϯ aŶs ϲ ŵois 

ϳϬ % ϯ aŶs et ϰ ŵois 

ϳϱ % ϰ aŶs 

ϴϬ % ϱ aŶs 

ϵϬ % ϭϬ aŶs 

Foƌŵule : ϯϲϬ j / ƋuotitĠ ŶoŶ tƌaǀaillĠ %  
Eǆeŵple pouƌ uŶ ϴϬ % : ϯϲϬ/ϮϬ%=ϭϴϬϬ jouƌs soit ϱ aŶs ;ϭϴϬϬ/ϯϲϬͿ  

 

2.4. Heures supplémentaires et heures complémentaires 
 

2.4.1. Les heures supplémentaires 

Les heures supplémentaires sont définies comme des heures effectivement réalisées à la demande 
eǆpƌesse de l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale, au-delà des bornes horaires fixées par le cycle de travail. Elles peuvent 
être générées par des évènements exceptionnels ou un surcroît d'activité des services. 

Conformément à la règlementation en vigueur, les heures supplémentaires rémunérées ne peuvent pas 
excéder à titre individuel 25h00 par mois. Les heures supplémentaires peuvent être payées aux agents 
éligibles aux indemnités horaires pour travaux supplémentaires (IHTS) selon les modalités définies par la 
collectivité. 

Les heures supplémentaires sont effectuées à la demande du responsable hiérarchique et elles ne doivent 
pas être confondues avec un crédit horaire dans le cadre des horaires variables. 

Le service des Ressources Humaines édite un état mensuel retraçant les heures effectuées, la date et, le 
cas échéant, la nature des travaux supplémentaires. Cet état est justifié et validé par le responsable 
hiĠƌaƌĐhiƋue de l’ageŶt puis ǀisĠ paƌ la diƌeĐtƌiĐe ou le diƌeĐteuƌ sous l’autoƌitĠ de laƋuelle/duƋuel est plaĐĠ 
l’ageŶt. 
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Les activités pouvant générer des heures supplémentaires concernent les agents suivants : 

- AgeŶts d’eǆploitatioŶ suƌ site teĐhŶiƋue 

Les heures seront payées ou récupérées pour les dimanches et les missions spécifiques : 

• Débroussaillage 

• Travaux spécifiques 

• Remplacement au-delà des heuƌes Ŷoƌŵales Ƌue l’ageŶt auƌait dû faiƌe 
sur son site 

- Agents de valorisation textile : 

Les heures supplémentaires seront payées ou récupérées les dimanches et jours fériés) et pour 
les missions spécifiques  

• Intervention pouƌ aideƌ uŶ usageƌ ;peƌte d’uŶ oďjetͿ 
• Nettoyage/réparation/déplacement des bornes  

• Collecte exceptionnelle (usager, structure partenaire...)  

• RĠuŶioŶs aŶŶuelles aǀeĐ l’eŶseŵďle des ageŶts ;ƌĠuŶioŶ ďilaŶ, ǀisite 
GEBETEX)  

• Entretien / réparation des fourgons de collecte 

• EŶtƌetieŶ pƌofessioŶŶelle aŶŶuel et autƌe poiŶt suƌ l’aĐtiǀitĠ aǀeĐ le 
responsable hiérarchique  

• Récupération de matériels/fournitures  
- Agents de recyclerie mobile 
- Mécanicien 
- Référent maintenance et entretien des équipements techniques 
- Agent chargé de projet travaux :  

Les heures supplémentaires seront prioritairement récupérées ou payées, et pour les missions 
spécifiques : 

• Tƌaǀauǆ de ĐƌĠatioŶs ou d’aŵĠŶageŵeŶts de sites. 
- Référent ĠĐoŶoŵie ĐiƌĐulaiƌe pouƌ l’oƌgaŶisatioŶ d’atelieƌs le saŵedi aǀeĐ ƌĠĐupĠƌatioŶ daŶs la 

semaine qui suit ou dans la même semaine, 
- Chargés de secteurs pour des missions spécifiques le week-end avec récupération dans la 

même semaine ou dans la semaine qui suit, 
 

2.4.1.1. Compensation : récupération ou rémunération  

Les heures supplémentaires sont soit payées, soit font l'objet d'une compensation horaire après validation 
du responsable hiérarchique en fonction des nécessités de service. 

Le temps de récupération accordé à un agent est égal à la durée des travaux supplémentaires effectués.  

2.4.1.2. Rémunération 

La rémunération des heures supplémentaires est ouverte aux fonctionnaires et agents de catégorie B et C 
uniquement dans la limite de 25 heures supplémentaires par mois. 

Les IHTS soŶt ĐalĐulĠes à paƌtiƌ du tauǆ hoƌaiƌe de l’ageŶt, dĠteƌŵiŶĠ eŶ pƌeŶaŶt Đoŵŵe ďase soŶ 
tƌaiteŵeŶt ďƌut iŶdiĐiaiƌe aŶŶuel, augŵeŶtĠ, le Đas ĠĐhĠaŶt, de l’iŶdeŵŶitĠ de ƌĠsideŶĐe aŶŶuelle et de la 
nouvelle bonification indiciaire, le tout étant divisé par 1820. 

Ce taux horaire est majoré en utilisant les coefficients suivants : 

- 125 % pour les 14 premières heures supplémentaires 
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- 127 % pour les suivantes de la 15ème à la 25ème heure 

L’heuƌe supplĠŵeŶtaiƌe est ŵajoƌĠe de ϭϬϬ % loƌsƋu’elle est effeĐtuĠe la Ŷuit ;eŶtƌe ϮϮh et ϳh ou uŶe 
autƌe pĠƌiode de sept heuƌes ĐoŶsĠĐutiǀes Đoŵpƌise eŶtƌe ϮϮ heuƌes et ϳ heuƌesͿ et des Ϯ/ϯ loƌsƋu’elle est 
accomplie un dimanche ou un jour férié (entre 7h et 22h). 

2.4.2. Les heures complémentaires 

2.4.2.1. Les agents à temps non complet 

Ces ageŶts peuǀeŶt ġtƌe aŵeŶĠs eǆĐeptioŶŶelleŵeŶt à effeĐtueƌ des heuƌes ĐoŵplĠŵeŶtaiƌes jusƋu’à 
concurrence de 35 heures hebdomadaires et des heures supplémentaires au-delà. 

Les agents à temps non complet qui effectuent des heures en plus de leur temps de travail tel que 

dĠteƌŵiŶĠ daŶs la dĠliďĠƌatioŶ ĐƌĠaŶt leuƌ eŵploi, effeĐtueŶt des heuƌes ĐoŵplĠŵeŶtaiƌes jusƋu’à hauteuƌ 
d’uŶ teŵps Đoŵplet. Ces heuƌes soŶt ƌĠŵuŶĠƌĠes saŶs ŵajoration.  

En cas de dépassement du cycle de travail prévu pour les agents à temps complet, les agents à temps non 

complet effectuent alors des heures supplémentaires, dans les mêmes conditions que les agents à temps 

complet. 

La ƌĠŵuŶĠƌatioŶ d’uŶe heuƌe ĐoŵplĠŵeŶtaiƌe est dĠteƌŵiŶĠe eŶ diǀisaŶt paƌ ϭ ϴϮϬ heuƌes la soŵŵe du 
ŵoŶtaŶt aŶŶuel du tƌaiteŵeŶt ďƌut et, le Đas ĠĐhĠaŶt, de l’iŶdeŵŶitĠ de ƌĠsideŶĐe d’uŶ ageŶt au ŵġŵe 
indice exerçant à temps complet. 

Au-delà de la durée légale du travail et du cycle de travail, les heures sont rémunérées (à défaut de 

compensation) comme les heures supplémentaires des agents à temps complet 

2.4.2.2. Les agents à temps partiel  

Du fait de l’oďjet ŵġŵe du teŵps paƌtiel, les ageŶts tƌaǀaillaŶt seloŶ Đette ŵodalitĠ Ŷ’oŶt pas ǀoĐatioŶ à 
effeĐtueƌ des heuƌes supplĠŵeŶtaiƌes. Pouƌ autaŶt, s’ils soŶt aŵeŶĠs à eŶ ƌĠaliseƌ, de ŵaŶiğƌe tƌğs 
exceptionnelle, celles-ci sont rémunérées au taux d’uŶe heuƌe Ŷoƌŵale. 

 

2.5. Astreintes et permanences 

 

2.5.1. DĠfiŶitioŶ de l’astƌeiŶte 

Elle s’eŶteŶd Đoŵŵe uŶe pĠƌiode peŶdaŶt laƋuelle l’ageŶt, saŶs ġtƌe à la dispositioŶ peƌŵaŶeŶte et 
iŵŵĠdiate de soŶ eŵploǇeuƌ, a l’oďligatioŶ de deŵeuƌeƌ à soŶ doŵiĐile ou à pƌoǆiŵitĠ afiŶ d’ġtƌe eŶ 
ŵesuƌe d’iŶteƌǀeŶiƌ pouƌ effeĐtueƌ uŶ tƌaǀail au seƌǀiĐe de l’adŵiŶistƌatioŶ. 

Les agents fonctionnaires et contractuels relevant de la filière technique peuvent bénéficier de l'indemnité 
d'astreinte de décision. Ils doivent alors pouvoir être joints par l'autorité territoriale afin de prendre les 
mesures et les dispositions nécessaiƌes eŶ Đas d’ĠǀğŶeŵeŶts iŵpƌĠǀus se pƌoduisaŶt eŶ dehoƌs des heuƌes 
Ŷoƌŵales d’aĐtiǀitĠ du seƌǀiĐe. 

La liste des emplois concernés par ce dispositif est fixée par l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale, en fonction de 
l’oƌgaŶisatioŶ et des ŶĠĐessitĠs de seƌǀiĐe. 

2.5.2. Indemnisation 
Les astƌeiŶtes foŶt l’oďjet d’uŶe iŶdeŵŶisatioŶ paƌ pĠƌiode et seloŶ les dispositioŶs statutaiƌes eŶ ǀigueuƌ. 
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PERIODE D'ASTREINTE MONTANTS DE L’ASTREINTE DE DECISION6 

Semaine complète 121,00 Euros 

Nuit 10,00 Euros 

Samedi ou journée de récupération 25,00 Euros 

Dimanche ou jour férié 34,85 Euros 

Week-end, du vendredi soir au lundi matin 76,00 Euros 

 

2.6. TELETRAVAIL 
 

Le télétravail désigne toute forme d'organisation du travail dans laquelle les fonctions qui auraient pu être 
exercées par un agent dans les locaux de son employeur sont réalisées hors de ces locaux de façon régulière 
et volontaire en utilisant les technologies de l'information et de la communication. Il s'applique aux 
fonctionnaires et aux agents publics non-fonctionnaires  

Le nombre de jours maximum de télétravail est fixé à 2 jours par semaine. 

Pouƌ des ƌaisoŶs d’oƌgaŶisatioŶ des seƌǀiĐes, les jouƌs suƌ lesƋuels les ageŶts peuǀeŶt solliĐiteƌ uŶe jouƌŶĠe 
de télétravail sont les mardi, jeudi et vendredi.  

Les agents exerçant leurs fonctions en télétravail bénéficient des mêmes droits et obligations que les agents 
exerçant sur leur lieu d'affectation.  

L’eŵploǇeuƌ ŵet à dispositioŶ les ŵatĠƌiels, logiĐiels, aďoŶŶeŵeŶts, ĐoŵŵuŶiĐatioŶs et outils aiŶsi Ƌue de 
la maintenance de ceux-ci ; les coûts découlant directement de l'exercice des fonctions en télétravail sont 
aiŶsi iŶtĠgƌaleŵeŶt à la Đhaƌge de l’eŵployeur.  

2.6.1. La détermination des activités éligibles au télétravail 

Cette dĠteƌŵiŶatioŶ s’effectue par fonction. La liste des fonctions éligibles est déterminée au regard des 
nécessités de service, le télétravail ne devant pas constituer un frein au bon fonctionnement des services.  

Certaines fonctions sont par nature incompatibles avec le télétravail dans la mesure où elles impliquent 
une présence physique sur le lieu de travail habituel, des déplacements et/ou un contact avec les usagers 
ou collaborateurs.  

Les fonctions suivantes sont exclues totalement :   

▪ Les missions exercées sur les sites d’exploitation  
▪ La conduite de véhicules  
▪ Le travail nomade   
▪ Les ŵissioŶs de suppoƌt auǆ seƌǀiĐes Đoŵŵe l’accueil, le standard, le traitement du courrier 

Les fonctions suivantes ouvrent droit à un jour de télétravail : 

▪ Les missions nécessitant de nombreux déplacements programmables et des travaux collaboratifs 
ou des ƌĠuŶioŶs phǇsiƋues ou uŶ eŶĐadƌeŵeŶt de pƌoǆiŵitĠ, deǀaŶt s’eǆeƌĐeƌ eŶ pƌĠseŶtiel.  

Chaque responsable pourra définir des temps sur lesquels le télétravail ne sera pas possible pour des 
ƌaisoŶs d’organisation ou de nécessités de service. 
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Les fiches de postes préciseront si les fonctions exercées sont éligibles au télétravail. 

2.6.2. Les locaux mis à disposition pour l'exercice du télétravail 

Le tĠlĠtƌaǀail a lieu eǆĐlusiǀeŵeŶt au doŵiĐile des ageŶts ou daŶs tout autƌe lieu pƌiǀĠ dĠsigŶĠ paƌ l’agent.  

Aucun local professionnel n’est ŵis à dispositioŶ paƌ l'adŵiŶistƌatioŶ pouƌ l'eǆeƌĐiĐe des foŶĐtioŶs eŶ 
télétravail. 

2.6.3. Les règles à respecter en matière de sécurité des systèmes d'information et de 

protection des données  

Les ageŶts eŶ situatioŶ de tĠlĠtƌaǀail doiǀeŶt ƌespeĐteƌ les pƌiŶĐipes de sĠĐuƌitĠ des sǇstğŵes d’information 
et de protection des données. A ce titre, ils demeurent responsables de l’utilisatioŶ de leuƌs ideŶtifiaŶts et 
mots de passe sur les outils informatiques qui leurs sont mis à disposition. De manière pratique les agents 
doivent veiller à :  

- Maintenir une distinction claire entre les usages personnels et professionnels et ne pas utiliser les 
outils informatiques mis à disposition par le Syvadec pour leurs usages personnels,  

- Ne pas ne pas risquer la divulgation de données et de documents à des tiers non autorisés sur le 
lieu d’eǆeƌĐiĐe du tĠlĠtƌaǀail. 
 

2.6.4. Les règles à respecter en matière de temps de travail, de sécurité et de protection 

de la santé  

L'agent assurant ses fonctions en télétravail doit effectuer les mêmes horaires que ceux réalisés 
habituellement au sein de l'établissement.  

Durant ces horaires, l'agent doit être à la disposition de son employeur sans pouvoir vaquer librement à 
ses occupations personnelles. La garde d’enfants est notamment incompatible avec le télétravail.  Il doit 
donc être totalement joignable et disponible en faveur des usagers, de ses collaborateurs et/ou de ses 
supérieurs hiérarchiques.  

Par ailleurs, l'agent n'est pas autorisé à quitter son lieu de télétravail pendant ses heures de travail. Si 
l'agent quitte son lieu de télétravail pendant ses heures de travail sans autorisation préalable de l'autorité 
territoriale, ce dernier pourra être sanctionné pour manquement au devoir d'obéissance hiérarchique.  

L'agent pourra également se voir infliger une absence de service fait pour le temps passé en dehors de son 
lieu de télétravail.  

Enfin, tout accident intervenant en dehors du lieu de télétravail pendant les heures normalement 
travaillées ne pourra donner lieu à une reconnaissance d'imputabilité au service. De même, tous les 
accidents domestiques ne pourront donner lieu à une reconnaissance d'imputabilité au service. Toutefois, 
durant sa pause méridienne, conformément à la règlementation du temps de travail de l'établissement, 
l'agent est autorisé à quitter son lieu de télétravail.  

2.6.5. Les modalités d'accès des institutions compétentes sur le lieu d'exercice du 

télétravail afin de s'assurer de la bonne application des règles applicables en 

matière d'hygiène et de sécurité  

La délégation du Comité Social Territorial pourra accéder sur le lieu d’eǆeƌĐiĐe du tĠlĠtƌaǀail afin de 
s’assuƌeƌ de la bonne application des règles applicables en matière d’hǇgiğŶe te de sécurité.  
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Cette délégation sera composée d’uŶ ƌepƌĠseŶtaŶt du peƌsoŶŶel et d’un assistant de prévention.  

L'accès au domicile du télétravailleur ou à tout autre lieu privé est subordonné à un délai de prévenance 
de 10 jours et à l'accord de l'intéressé, dûment recueilli par écrit.  

Les missions accomplies en application du présent article doivent donner lieu à un rapport présenté au 
comité.  

2.6.6. Les modalités de contrôle et de comptabilisation du temps de travail  

Les télétravailleurs utilisent le logiciel de gestion du temps qui est installé sur l’oƌdiŶateuƌ ŵis à leur 
disposition, dans les mêmes conditions que loƌsƋu’ils travaillent en présentiel. 

 

2.6.7. Les modalités de prise en charge, par l'employeur, des coûts découlant 

directement de l'exercice du télétravail  

L'employeur met à la disposition des agents autorisés à exercer leurs fonctions en télétravail les outils de 
travail suivant :  

▪ Ordinateur portable ;  
▪ Téléphone portable ;  
▪ Accès à la messagerie professionnelle ;  
▪ Accès aux logiciels indispensables à l'exercice des fonctions ;  
▪ Le cas échéant, formation aux équipements et outils nécessaires à l'exercice du télétravail ; 
 

2.6.8. L’autorisation d'exercer ses fonctions en télétravail   
L’ageŶt foƌŵule uŶe deŵaŶde ;Đf. aŶŶeǆe ϮͿ Ƌui est souŵise à soŶ ƌespoŶsaďle hiĠƌaƌĐhiƋue diƌeĐte puis 
au directeur/directrice dont il dépend et enfin à la validation de la direction générale des services. 
La duƌĠe de l’autoƌisatioŶ est d’uŶ aŶ ŵaǆiŵuŵ. UŶ ďilaŶ est ƌĠalisĠ loƌs de l’eŶtƌetieŶ pƌofessioŶŶel aǀeĐ 
le responsable hiérarchique direct. La durée peut être renouvelée à cette occasion et sur avis de ce dernier. 
EŶ Đas de ĐhaŶgeŵeŶt de foŶĐtioŶs, l’agent doit présenter une nouvelle demande. 
 

2.6.9. La période d'adaptation  

L'autorisation prévoit systématiquement une période d'adaptation dont la durée ne pourra excéder 3 mois, 
au terme de laquelle un bilan sera réalisé eŶtƌe l’ageŶt et soŶ supĠƌieuƌ hiĠƌaƌĐhiƋue diƌeĐt.  

Au terme de cette période d’adaptatioŶ, l’autorisation de télétravail pourra être prolongée dans les mêmes 
ĐoŶditioŶs, les ŵodalitĠs de ŵise eŶ œuǀre pourront être adaptées ou il pourra y être mis fin.  

2.6.10. Les quotités autorisées  

La quotité des fonctions pouvant être exercées sous la forme du télétravail est de deux jours maximums 
paƌ seŵaiŶe, l’eǆeƌĐiĐe de ĐeƌtaiŶes foŶĐtioŶs liŵiteŶt Đette ƋuotitĠ à uŶ ϭ jouƌ. Le seuil s'appƌĠĐie suƌ uŶe 
base hebdomadaire et les jours ainsi définis sont fixes.  

Pouƌ des ƌaisoŶs d’oƌgaŶisatioŶ des seƌǀiĐes, les agents peuvent télétravailler les mardi, jeudi ou vendredi.  

Chaque responsable pourra définir des temps sur lesquels le télétravail ne sera pas possible pour des 
ƌaisoŶs d’oƌgaŶisatioŶ ou de ŶĠĐessitĠ de seƌǀiĐe.  
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Une procédure interne permet de transformer un jour de télétravail en jour de travail en présentiel en cas 
d’obligation nécessitant la présence de l’agent sur son lieu d’affectation.  

Les astreintes ne constituent pas du télétravail.  

2.6.11. Les dérogations 

A la demande des agents dont l'état de santé, le handicap ou l’état de grossesse le justifient et après avis 
du médecin du travail, il peut être dérogé pour une durée de 6 mois maximum à la quotité susvisée. Cette 
dérogation est renouvelable après avis du médecin du travail.  

Il peut également être dérogé pour 6 mois maximum à la quotité susvisée loƌsƋu’uŶe autoƌisatioŶ 
teŵpoƌaiƌe de tĠlĠtƌaǀail a ĠtĠ deŵaŶdĠe et aĐĐoƌdĠe eŶ ƌaisoŶ d’uŶe situatioŶ eǆĐeptioŶŶelle peƌtuƌďaŶt 
l’aĐĐğs au seƌǀiĐe ou le tƌaǀail suƌ site. 

2.6.12. Le forfait Télétravail 

Les ageŶts puďliĐs aiŶsi Ƌue les appƌeŶtis aǇaŶt ĐoŶĐlu uŶ ĐoŶtƌat d’appƌeŶtissage aǀeĐ uŶe peƌsoŶŶe 
ŵoƌale de dƌoit puďliĐ peuǀeŶt ďĠŶĠfiĐieƌ d’uŶe iŶdeŵŶitĠ ĐoŶtƌiďuaŶt au ƌeŵďouƌseŵeŶt des fƌais 
engagés au titre du télétravail, sous la forme d'une allocation forfaitaire dénommée « forfait télétravail ».  

Le montant journalier du « forfait télétravail » ainsi que son plafond annuel sont fixés par un arrêté conjoint 
des ministres chargés de la fonction publique et du budget. Le montant versé est forfaitaire et journalier : 
2 ,88 euros par jour de télétravail dans la limite de 253,44 euros par an7. 

Le « forfait télétravail » est versé selon une périodicité trimestrielle.  

Le « foƌfait tĠlĠtƌaǀail » est ǀeƌsĠ suƌ la ďase du Ŷoŵďƌe de jouƌs de tĠlĠtƌaǀail deŵaŶdĠ paƌ l’ageŶt et 
autoƌisĠ paƌ l’autoƌitĠ ĐoŵpĠteŶte.  

Le cas échéant, il fait l'objet d'une régularisation au regard des jours de télétravail réellement effectués au 
cours de l'année civile et dans la limite du plafond annuel réglementaire. Cette régularisation intervient à 
la fin du premier trimestre de l'année suivante. 

 

3. LES TEMPS D’ABSENCE DANS LA COLLECTIVITE 

 

3.1. Les congés  

 

3.1.1. Les congés annuels 

L’aŶŶĠe de ƌĠfĠƌeŶĐe est l’aŶŶĠe Điǀile du 1er janvier au 31 décembre. 

La durée des congés annuels est égale à cinq fois les obligations hebdomadaires (nombre de jours travaillés 
par semaine), quel que soit le Ŷoŵďƌe d’heuƌes tƌaǀaillĠes chaque jour. 

➢ Modalités de calcul 
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Pour les agents effeĐtuaŶt uŶ seƌǀiĐe iƌƌĠgulieƌ ou doŶt le Ŷoŵďƌe de jouƌs tƌaǀaillĠs daŶs la seŵaiŶe Ŷ’est 
pas ideŶtiƋue d’uŶe seŵaiŶe à l’autƌe, les dƌoits au ĐoŶgĠ aŶŶuel seront déterminés en fonction du nombre 
de jour moyen de travail hebdomadaire. 

3.1.2. Les jours de fractionnement 

Il est attribué un jour de congé supplémentaire, dit jour de fractionnement, lorsque le nombre de jours de 
congés pris en dehors de la période du 1er mai au 31 octobre est égal à 5, 6 et 7 jours et 2 jours lorsque que 
le nombre est au moins égal à 8 jours. 

A l’issue de chaque période ouvrant droit à l’oĐtƌoi d’un jour de fractionnement, le service des Ressources 
Humaines constate le nombre de jours pris et attribue le nombre de jours de fractionnement 
correspondant. 

3.1.3. La pose et l’acceptation des jours de congés 

Le calendrier des congés est défini, eŶ pƌiŶĐipe eŶ dĠďut d’aŶŶĠe, paƌ l’autoƌitĠ hiérarchique après 
ĐoŶsultatioŶ des iŶtĠƌessĠs, Đoŵpte teŶu des fƌaĐtioŶŶeŵeŶts et ĠĐheloŶŶeŵeŶts des ĐoŶgĠs Ƌue l’iŶtĠƌġt 
et la continuité du service peuvent rendre nécessaire. Les congés peuvent être refusés lorsque les 
nécessités du service le justifient.  

Les ŵeŵďƌes du peƌsoŶŶel ĐhaƌgĠs de faŵille ďĠŶĠfiĐieŶt d’uŶe pƌioƌitĠ pouƌ le Đhoiǆ des pĠƌiodes de 
congés annuels. 

L’aďseŶĐe de seƌǀiĐe Ŷe peut eǆĐĠdeƌ ϯϭ jouƌs ĐoŶsĠĐutifs, samedis, dimanches, jours fériés et 
éventuellement repos inclus, sauf Đas paƌtiĐulieƌ du peƌsoŶŶel autoƌisĠ à ďĠŶĠfiĐieƌ d’uŶ ĐoŶgĠ ďoŶifiĠ 
;peƌsoŶŶel oƌigiŶaiƌe d’outre-mer). 

3.1.4. Les congés non pris 

Un congé non pris ne donne lieu à aucune indemnité compensatrice, sauf pour les agents contractuels qui 
ne peuvent, en raison des nécessités de service, épuiser leurs congés avant la fin du contrat. 

Le report des congés annuels de l’aŶŶĠe suiǀaŶte Ŷ’est possible que sur autorisation exceptionnelle de 
l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale. Cette autoƌisatioŶ peut ġtƌe aĐĐoƌdĠe loƌsƋue l’ageŶt Ŷ’a pu Ġpuiseƌ ses ĐoŶgĠs pouƌ 
des raisons de service. Le ƌepoƌt des ĐoŶgĠs jusƋu’au ϯϭ jaŶǀieƌ est alors autorisé uniquement pour les 
ageŶts Ƌui Ŷe ďĠŶĠfiĐieŶt pas d’uŶ Coŵpte épargne Temps ou Ŷe peuǀeŶt pas l’aliŵeŶteƌ Đoŵpte teŶu de 
la situation statutaire. 

Paƌ eǆĐeptioŶ, loƌsƋue l’ageŶt, du fait d’uŶ ĐoŶgĠ ŵaladie, Ŷ’a pas pu pƌeŶdƌe tout ou paƌtie de soŶ ĐoŶgĠ 
annuel, ce dernier peut être reporté ; néanmoins, ce droit au report s’eǆeƌĐe dans la limite de quatre 
semaines. Les ĐoŶgĠs ƌepoƌtĠs doiǀeŶt ġtƌe pƌis au teƌŵe d’uŶe pĠƌiode de quinze mois à compter de 
l’aŶŶĠe suiǀaŶte. 

Les plannings des agents en cycle de travail annualisé, Ġtaďlis eŶ dĠďut d’aŶŶĠe fixent les dates des congés 
annuels et des périodes non travaillées. 

 

3.2. L’aŵĠŶageŵeŶt et réduction du temps de travail (ARTT) 

L’aƌtiĐle ϲϭϭ-Ϯ du Code gĠŶĠƌal de la foŶĐtioŶ puďliƋue pƌĠĐise Ƌue les jouƌs d’ARTT au seiŶ de la foŶĐtioŶ 
puďliƋue teƌƌitoƌiale soŶt dĠteƌŵiŶĠs suƌ la ďase et daŶs les liŵites appliĐaďles auǆ ageŶts de l’Etat. 
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Les teŵps d’aŵĠŶageŵeŶt et de ƌĠĐupĠƌatioŶ du teŵps de tƌaǀail ;ARTTͿ soŶt justifiĠs paƌ uŶ teŵps de 
travail effectué au-delà de 35 heures, en moyenne hebdomadaire. 

Le nombre de jours supplémentaires de repos prévus au titre de la réduction du temps de travail est calculé 
en proportion du travail effectif accompli dans le cycle de travail hors cycle de travail annualisé. 

Pour les agents exerçant leurs fonctions à temps partiel : le nombre de jours ARTT est proratisé à hauteur 
de leur quotité de travail (le nombre ainsi déterminé est arrondi à la demi-journée supérieure). 

 

Nombre de jours de RTT à temps partiel après déduction de la journée de solidarité 

Quotité de 
travail 

Durée de travail 
hebdomadaire : 

39 heures 

Durée de travail 
hebdomadaire : 

38 heures 

Durée de travail 
hebdomadaire : 

37 heures 

Durée de travail 
hebdomadaire 

36 heures 

100% 22 17 11 5 

90 % 20 15,5 10 4,5 

80 % 18 14 9 4 

70 % 15,5 12 8 3,5 

60 % 13,5 10,5 7 3 

50 % 11 8,5 5,5 2,5 

Pour ceux absents pour raisons de santé ou autoƌisatioŶs spĠĐiales d’aďseŶĐe : Les situatioŶs d’aďseŶĐe du 
seƌǀiĐe Ƌui eŶgeŶdƌeŶt uŶe ƌĠduĐtioŶ des dƌoits à l’aĐƋuisitioŶ aŶŶuelle de jouƌs ARTT soŶt les ĐoŶgĠs pouƌ 
raison de santé, notamment pour :  

- Les fonctionnaires : congé de maladie, congé de longue maladie, congé de longue durée, y compris 
Đeuǆ ƌĠsultaŶt d’uŶ aĐĐideŶt de seƌǀiĐe ou d’uŶe ŵaladie pƌofessioŶŶelle. 

- Les agents contractuels : congé de maladie, congé de grave maladie, congé sans traitement pour 
ŵaladie, Ǉ Đoŵpƌis Đeuǆ ƌĠsultaŶt d’uŶ aĐĐideŶt du tƌaǀail ou d’uŶe ŵaladie pƌofessioŶŶelle.  

De manière générale, les jours non travaillés, quel qu'en soit le motif, n'ont pas vocation à être considérés 
comme du temps de travail effectif et, en conséquence, n'ouvrent pas droit à des jours de RTT à l’eǆĐeptioŶ 
des autoƌisatioŶs d’aďseŶĐe liĠes à des ŵotifs sǇŶdiĐauǆ. 

Les ĐoŶgĠs liĠs à l’aƌƌiǀĠe d’uŶ eŶfaŶt Ŷe gĠŶğƌeŶt pas d’ARTT ;Couƌ adŵiŶistƌatiǀe d’appel de NaŶtes, Ŷ° 
17NT00540 du 21 décembre 2018). 

Dğs loƌs, loƌsƋu’uŶ ageŶt, eŶ Đouƌs d’aŶŶĠe, atteiŶt eŶ uŶe seule fois ou ĐuŵulatiǀeŵeŶt, uŶ Ŷoŵďƌe de 
jouƌs d’aďseŶĐe, tel que défini ci-dessus, égal au nombre de jours nécessaires pour obtenir une journée 
d’ARTT, il ĐoŶǀieŶt de déduire d’autaŶt son crédit annuel de jours ARTT. 

En cas d'absence, un quotient de réduction du nombre de jours de ARTT est calculé à partir des éléments 
suivants : 
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• Nombre de jours travaillés par an : 228 jours 

• Nombre de jours de RTT attribué annuellement 

• Nombre de jours d'absence. 

Le quotient de réduction du nombre de jours de RTT est égal au nombre de jours travaillés par an divisé 
par le nombre de jours de RTT.  

 

Exemple : 
Pour un agent travaillant à temps plein 39h par semaine, le quotient de réduction du nombre de jours de 
ARTT est égal à 228 / 23 = 9,91 arrondi à 10. 
Lorsque l'absence atteint 10 jours par an, une journée de ARTT est déduite du capital de 23 jours. 

Les jours de ARTT sont déduits à la fin de l'année civile compte-tenu du nombre total de jours d'absence. 

Si le nombre de jours de ARTT à déduire est supérieur au nombre de jours de ARTT accordés pour l'année, 
la déduction s'effectue sur l'année N+1. 

 

3.3. Le compte épargne temps (CET) 

Le Đoŵpte ĠpaƌgŶe teŵps, ouǀeƌt de dƌoit à la deŵaŶde de l’ageŶt, peƌŵet d’ĠpaƌgŶeƌ des jouƌs de ĐoŶgĠs 
aŶŶuels, de ƌepos ĐoŵpeŶsateuƌs ou de jouƌs d’ARTT ŶoŶ ĐoŶsoŵŵĠs au Đouƌs de l’aŶŶĠe. 

Les bénéficiaires sont les agents titulaires ou contractuels qui exercent leurs fonctions de manière continue 
depuis au moins un an. 

Certains agents sont exclus du dispositif : 

- Les stagiaires (il est précisé que ceuǆ d’eŶtƌe euǆ Ƌui oŶt paƌ ailleuƌs dĠjà la ƋualitĠ de foŶĐtioŶŶaiƌe 
titulaire ou qui étaient antérieurement eŵploǇĠs eŶ ƋualitĠ d’ageŶt ĐoŶtƌaĐtuel et Ƌui oŶt aĐƋuis 
à Đe titƌe des dƌoits daŶs le Đadƌe d’uŶ Đoŵpte ĠpaƌgŶe teŵps Ŷe peuǀeŶt Ŷi les utiliseƌ, Ŷi eŶ 
accumuler de nouveaux pendant la période de stage) 

- Les ageŶts ƌĠgis paƌ le Code du tƌaǀail ;appƌeŶtis, ĐoŶtƌats aidĠs, …Ϳ. 

Le compte épargne temps peut être alimenté par : 

- Le ƌepoƌt de jouƌs d’ARTT. 
- Le report de jours de congés annuels sans que le nombre de congés annuels pris dans l’aŶŶĠe soit 

inférieur à 80% des droits à congés8. 
- Le report des jours de fractionnement. 
- Le ƌepoƌt de ƌepos ĐoŵpeŶsateuƌs suƌ dĠĐisioŶ de l’oƌgaŶe dĠliďĠƌaŶt, si les gaƌaŶties ŵiŶiŵales 

en matière de temps de travail sont respectées. 

Les jours versés dans le compte épargne temps sont valorisés à 07h00 pour les agents à temps complet 
affectés sur des cycles spécifiques. 

Est eǆĐlu de l’aliŵeŶtatioŶ du Đoŵpte ĠpaƌgŶe teŵps le ƌepoƌt des ĐoŶgĠs ďoŶifiĠs. 

 
8 Exemple : 24 jours pour un droit à 30 jours de congés annuels / 20 jours pour un droit à 25 jours de congés 
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Le nombre total de jours inscrits sur le compte ne peut excéder soixante jours. Les jours non utilisés au-
delà de 60 jours ne pouvant pas être maintenus sur le CET sont définitivement perdus. 

AuĐuŶ dĠlai de pĠƌeŵptioŶ Ŷe s’appliƋue auǆ jouƌs iŶsĐƌits suƌ le CET. 

LoƌsƋue l’ageŶt Đoŵptaďilise ϭϱ jouƌs ou ŵoiŶs suƌ soŶ CET, l’utilisatioŶ se fait oďligatoiƌeŵeŶt sous foƌŵe 
de congé. 

LoƌsƋue l’ageŶt Đoŵptaďilise plus de ϭϱ jouƌs suƌ soŶ CET : 

- les 15 premiers jours sont obligatoirement utilisés sous forme de congé 
- à compter du 16ème jour, les jours épargnés peuvent être utilisés sous forme de congés ou faire 

l’oďjet d’uŶe iŶdeŵŶisatioŶ. 

3.3.1. ModalitĠs d’iŶdeŵŶisatioŶ des dƌoits ;aƌt. ϳ du décret n°2004-878 du 26 août 

2004) 

Chaque jour épargné sur le CET est indemnisé selon un montant forfaitaire variable en fonction de la 
catégorie hiérarchique à laƋuelle appaƌtieŶt l’ageŶt9 : 

• 135 euros pour la catégorie A, 
• 90 euros pour la catégorie B  
• 75 euros pour la catégorie C 

L’iŶdeŵŶitĠ est iŵposaďle et assujettie auǆ ŵġŵes ĐotisatioŶs et ĐoŶtƌiďutioŶs Ƌue les ĠlĠŵeŶts du ƌĠgiŵe 
indemnitaire. 

Pour les fonctionnaires affiliés à la Caisse nationale de retraites des agents des collectivités locales 
(CNRACL), ces derniers peuvent également demander la prise en compte des jours épargnés au sein du 
régime de retraite additionnelle de la fonction publique (RAFP) des droits à congés accumulés sur ce 
compte. 

3.3.2. Modalités d’utilisatioŶ des dƌoits 

L’ouǀeƌtuƌe d’uŶ Đoŵpte est de dƌoit dğs loƌs Ƌue l’ageŶt eŶ fait la deŵaŶde (annexe 3). 

Au plus tard le 31 décembre de chaque année, les agents transmettent au service des Ressources Humaines 
le formulaire de deŵaŶde aŶŶuelle d’alimentation de leur compte épargne temps. Les jours qui ne sont 
pas pƌis daŶs l’aŶŶĠe et Ƌui Ŷe soŶt pas iŶsĐƌits suƌ le Đoŵpte ĠpaƌgŶe teŵps soŶt peƌdus (cf. annexe 4). 

Au plus tard le 31 janvier de chaque année, il appaƌtieŶt à l’ageŶt d’eǆeƌĐeƌ soŶ dƌoit d’option (cf. annexe 
5) et de déterminer le Ŷoŵďƌe des jouƌs ĐoŶĐeƌŶĠs pouƌ l’eŶseŵďle des jouƌs poƌtĠs daŶs soŶ CET, à savoir : 

- Le maintien sur le compte épargne temps des jours épargnés, 
- Le versement au régime de retraite additionnelle de la Fonction Publique (à partir du 16ème jour), 
- L’iŶdeŵŶisatioŶ forfaitaire (à partir du 16ème jour). 

Les jouƌs deǀaŶt faiƌe l’oďjet d’uŶe optioŶ, autƌe Ƌue le ŵaiŶtieŶ sous foƌŵe de ĐoŶgĠs, soŶt ƌetƌaŶĐhĠs de 
Coŵpte EpaƌgŶe Teŵps à la date d’eǆeƌĐiĐe de l’optioŶ.  

L’iŶdeŵŶisatioŶ iŶteƌǀieŶt dans le courant du 1er semestre 

 
9 MoŶtaŶt susĐeptiďle d’Ġvolueƌ eŶ foŶĐtioŶ de la ƌĠgleŵeŶtatioŶ eŶ vigueuƌ Accusé de réception en préfecture
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3.4. Les jours fériés 

Un jour de repos tombant un jour férié ne donne droit à aucune récupération. 

UŶ ageŶt peut ġtƌe aŵeŶĠ à tƌaǀailleƌ uŶ jouƌ fĠƌiĠ si les ďesoiŶs du seƌǀiĐe l’iŵposeŶt. 

3.5. L’aďseŶĐe de l’ageŶt 

Toute absence prévisible doit être préalablement autorisée.  

EŶ Đas d’aďseŶĐe iŵpƌĠǀisiďle, l’ageŶt doit iŶfoƌŵeƌ ou faiƌe iŶfoƌŵeƌ au plus tôt soŶ ƌespoŶsaďle 
hiérarchique. 

À dĠfaut de ŵotif ǀalaďle, les ƌetaƌds et aďseŶĐes ŶoŶ justifiĠs soŶt susĐeptiďles de faiƌe l’oďjet d’uŶe 
pƌoĐĠduƌe d’aďseŶĐe de seƌǀiĐe fait et, le Đas ĠĐhĠaŶt, d’uŶe pƌoĐĠduƌe disĐipliŶaiƌe. Il eŶ est de ŵġŵe 
pour toute sortie anticipée sans motif légitime ou autorisation et ce sous réserve des dispositions légales 
Ƌui peƌŵetteŶt à l’ageŶt de se soustƌaiƌe à uŶe situatioŶ pƌĠseŶtaŶt uŶ daŶgeƌ gƌaǀe et iŵŵiŶeŶt ;dƌoit de 
retrait). 

3.6. Les autoƌisatioŶs spĠĐiales d’aďseŶĐe ;ASAͿ  

Les agents contractuels, stagiaiƌes, titulaiƌes à teŵps Đoŵplet et ŶoŶ Đoŵplet eŶ positioŶ d’aĐtiǀitĠ, 
peuvent être autoƌisĠs à s’aďseŶteƌ de leuƌ seƌǀiĐe (cf. annexes 6. 

Les autoƌisatioŶs spĠĐiales d’aďseŶĐe peƌŵetteŶt à l’ageŶt de s’aďseŶteƌ de soŶ poste de tƌaǀail, aǀeĐ 
l’aĐĐoƌd de l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale, pouƌ des ŵotifs pƌĠĐis et sous ƌĠseƌǀe de fouƌŶiƌ uŶ justifiĐatif. L’ageŶt 
informe son responsable hiérarchique qui le place en absence à qualifier sur son planning puis il transmet 
son justificatif au service des ressources Humaines pouƌ ǀalidatioŶ de l’autoƌisatioŶ spĠĐiale d’aďseŶĐe. 

L'octroi d'une autorisation d'absence est lié à la condition d'activité : les autorisations d'absence ne peuvent 
être accordées que dans la mesure où l'agent aurait dû exercer ses fonctions durant la circonstance. Il en 
découle que les autorisations d'absence sont accordées au moment de l'évènement et ne peuvent être ni 
reportées, ni accordées à un agent absent de son travail (congé annuel, ARTT, …Ϳ. Les autorisations 
d’aďseŶĐe Ŷe gĠŶğƌeŶt pas d’ARTT. 

Pouƌ les ageŶts à teŵps paƌtiel, la duƌĠe de l’autoƌisatioŶ est ĐalĐulĠe au pƌoƌata des oďligatioŶs du seƌǀiĐe. 

Ces autorisations ne peuvent être décomptées sur les congés annuels. 

Un délai de route qui ne peut excéder 48 heures aller-retour peut être accordé, paƌ l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale, 
pouƌ ĐeƌtaiŶes autoƌisatioŶs spĠĐiales d’aďseŶĐe. Les dĠlais de ƌoute seƌoŶt aĐĐoƌdĠs seloŶ les ŵodalitĠs 
suiǀaŶtes ;la distaŶĐe est appƌĠĐiĠe eŶtƌe le doŵiĐile et le lieu de l’ĠǀĠŶeŵeŶt alleƌ-retour) :   

- De 0 à 249 km : 0 jour,  
- De 250 à 499 km : 1 demi-journée, 
- De 500 à 999 km : 1 jour,  
- Plus de 1 000 km : 2 jours 
 

3.7. Les Congés pour indisponibilité physique  

3.7.1. Les Congé de Maladie 

Les ageŶts eŶ ĐoŶgĠ de ŵaladie doiǀeŶt aǀeƌtiƌ le ƌespoŶsaďle dğs Ƌu’ils ont connaissance de leur 
indisponibilité. 
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Le volet du certificat médical d’aƌƌġt de tƌaǀail destiŶĠ à l’eŵploǇeuƌ doit être envoyé au service des 
Ressources Humaines dans un délai maximum de 48 heures après sa prescription. L’ageŶt envoie une photo 
du certificat médical par mail à absences@syvadec.fr 

Le retard de transmission pourra entraîner une sanction ou une réduction de sa rémunération en cas de 
nouvel envoi en dehors des délais fixés ci-dessus. Cependant, lorsque le retard de transmission est justifié 
;hospitalisatioŶ de l’ageŶt paƌ eǆeŵpleͿ, auĐune décision de sanction ou réduction de rémunération ne 
pourra être prise à son encontre. 

Pour les fonctionnaires 

▪ Les maladies non professionnelles 

 

 DURÉE ET RÉMUNÉRATION 

Congé maladie ordinaire 
Durée maximale 

3 mois à         plein traitement et 9 mois à demi-traitement. 

Congé longue maladie  

(Titulaire CNRACL) 

Durée maximale 

1 an à plein        traitement et 2 ans à demi-traitement. 

Congé longue durée  

(Titulaires CNRACL) 

Durée maximale 

3 ans à plein traitement et 2 ans à demi- traitement. 

 

Pour les fonctionnaires affiliés au régime général (durée de service hebdomadaire inférieure à 28 

heures), les indemnités journalières versées par la CPAM viennent en déduction du maintien du 

traitement assuré par l’eŵploǇeuƌ. 

Les fonctionnaires dont la durée de service hebdomadaire est égale ou supérieure à 28 heures sont 

affiliés à la Caisse nationale de retraite des agents des collectivités locales. 

▪ Les maladies professionnelles et accidents du travail 

 Type de congé Durée Rémunération 

Fonctionnaires 
affiliés à la 
CNRACL/ 
régime 
spécial. 

Congé pour invalidité 
temporaire imputable 

au service (CITIS) 

Pendant toute la période 
d’iŶĐapaĐitĠ jusƋu’à Đe 

que le fonctionnaire soit 
en état de reprendre son 
service (consolidation ou 

guérison)  
Ou jusƋu’à sa ŵise eŶ 

retraite. 

 
100% 

 

Fonctionnaire 
affiliés à 

l’IRCANTEC/ 
régime général 

Congé pour invalidité 
temporaire imputable 

au service (CITIS) 

JusƋu’à ce que le 
fonctionnaire soit en état de 

reprendre son  service 
(consolidation ou guérison) 

ou jusƋu’à sa mise en 
retraite 

100% 
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Les indemnités journalières pour accident de travail ou maladie professionnelle versées par la CPAM sont 

égales à 60% du traitement les vingt-huit premiers jours et à 80% à partir du vingt-neuvième. Elles 

viennent en déduction du maintien du traitement assuré par l’eŵployeuƌ. 

 

Pour les agents contractuels : 

▪ Les maladies non professionnelles 

 

 Durée et rémunération 

Congé maladie ordinaire 

1 mois à plein traitement et 1 mois à demi-traitement  
si l’ageŶt justifie de 4 mois de service.  

2 mois à plein traitement et 2 mois à demi-traitement  
si l’ageŶt justifie de 2 ans de service.  

3 mois à plein traitement et 3 mois à demi-traitement  
si l’ageŶt justifie de 3 ans de service.  

Congé grave maladie 
1 an à plein traitement et 2 ans à demi-traitement  

si l’ageŶt justifie de 3 ans de service.  

Les indemnités journalières versées par la CPAM viennent en déduction du maintien du traitement 

assuré par l’eŵployeuƌ. 
 

▪ Les maladies professionnelles et accident de travail 
 

Type de congé Durée Rémunération 

Accident de travail  
Maladie professionnelle 

Pendant toute la période 
d’iŶĐapaĐitĠ de travail. 

JusƋu’à la guĠƌisoŶ Đoŵplğte, 
la consolidation de la blessure 

ou le décès. 

Dğs l’eŶtƌĠe  en 
fonction 

 
Après 1 an de  service 

 
Après 3 ans de  service 

1 mois à 100% 
 

2 mois à 100% 
 

3 mois à 100% 

Les indemnités journalières pour accident du travail ou maladie professionnelle viennent en déduction 

des sommes dues. Les indemnités journalières sont de 60% du traitement les vingt-huit premiers jours 

puis de 80% à partir du vingt-neuvième jour. Elles viennent en déduction du maintien du traitement assuré 

par l’eŵployeuƌ. 

Cf. fiches QSE relatives aux procédures de ŵise eŶ plaĐe eŶ Đas d’aĐĐideŶt de l’ageŶt et de gestion des 
accidents de travail et de maladies professionnelles. (cf. annexes 14 et 15) 

3.7.2. Congé de Maternité  

PeuǀeŶt ďĠŶĠfiĐieƌ d’uŶ ĐoŶgĠ de ŵateƌŶitĠ ƌĠŵuŶĠƌĠ, dğs loƌs Ƌu’ils soŶt eŶ aĐtiǀitĠ : 

- Les fonctionnaires titulaires et stagiaires, à temps complet ou à temps non complet 
- Les agents contractuels de droit public 
- Les fonctionnaires en position de détachement en bénéficient également.  

La déclaration de grossesse doit être adressée, dans les 14 premières semaines de la grossesse, à la caisse 
pƌiŵaiƌe d’assuƌaŶĐes ŵaladie ;pouƌ les ageŶts du ƌĠgiŵe gĠŶĠƌalͿ et à la Caisse d’AlloĐatioŶs Faŵiliales. 
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UŶe tƌaŶsŵissioŶ de Đette ŵġŵe dĠĐlaƌatioŶ à l’eŵploǇeuƌ aǀaŶt la fiŶ du ϰème mois permet notamment, 
de ďĠŶĠfiĐieƌ de l’eŶseŵďle des autoƌisatioŶs spĠĐiales d’aďseŶĐe liĠes à la gƌossesse ou eŶĐoƌe 
d’aŵĠŶageŵeŶts hoƌaiƌes ou d’uŶe ƋuotitĠ heďdoŵadaiƌe de tĠlĠtƌaǀail dĠƌogatoiƌe. 

UŶe deŵaŶde de ĐoŶgĠ de ŵateƌŶitĠ doit ġtƌe foƌŵalisĠe aĐĐoŵpagŶĠe d’uŶ ĐeƌtifiĐat ŵĠdiĐal Ġtaďli paƌ 
le pƌofessioŶŶel de saŶtĠ Ƌui suit la gƌossesse attestaŶt de l’Ġtat de gƌossesse et pƌĠĐisaŶt la date pƌĠǀue 
d’aĐĐouĐheŵeŶt. 

Mġŵe eŶ l’aďseŶĐe de deŵaŶde de sa paƌt, l’ageŶt est oďligatoiƌeŵeŶt plaĐĠ eŶ ĐoŶgĠ de ŵateƌŶitĠ. 

Le congé comprend une période prénatale et une période postnatale fixées en fonction de la date prévue 
d’aĐĐouĐheŵeŶt. 

La duƌĠe du ĐoŶgĠ de ŵateƌŶitĠ ǀaƌie eŶ foŶĐtioŶ du Ŷoŵďƌe d’eŶfaŶts à Ŷaîtƌe ou du Ŷoŵďƌe d’eŶfaŶts 
dĠjà à Đhaƌge aǀaŶt la ŶaissaŶĐe de l’eŶfaŶt : 

TABLEAU RÉCAPITULATIF 

grossesse simple 
1er ou 2ème enfant 
(art. L. 1225-17 du code du 
travail) 

- congé prénatal : 6 semaines avant l'accouchement 
- congé postnatal : 10 semaines après l'accouchement 
Total : 16 semaines 

grossesse simple 
à partir du 3ème enfant 
(art. L. 1225-19 du code du 
travail)  

- congé prénatal : 8 semaines avant l'accouchement 
- congé postnatal : 18 semaines après l'accouchement 
Total : 26 semaines 
 
le congé prénatal peut être allongé de 2 semaines au 
maximum 
le congé postnatal est réduit d'autant 

grossesse multiple 
naissance de 2 enfants 
(art. L. 1225-18 du code du 
travail) 
  

- congé prénatal : 12 semaines avant l'accouchement 
- congé postnatal : 22 semaines après l'accouchement 
Total : 34 semaines 
 
le congé prénatal peut être allongé de 4 semaines au 
maximum 
le congé postnatal est réduit d'autant 

grossesse multiple 
naissance de 3 enfants ou plus 
(art. L. 1225-18 du code du 
travail) 

- congé prénatal : 24 semaines avant l'accouchement 
- congé postnatal : 22 semaines après l'accouchement 
Total : 46 semaines 

EŶ Đas d’aĐĐouĐheŵeŶt pƌĠŵatuƌĠ, la duƌĠe ŶoŶ pƌise du ĐoŶgĠ pƌĠŶatal alloŶge d’autaŶt la duƌĠe du 
ĐoŶgĠ postŶatal, saŶs Ƌue la duƌĠe totale du ĐoŶgĠ de ŵateƌŶitĠ soit ŵodifiĠe ;sauf Đas d’uŶ aĐĐouĐheŵeŶt 
pƌĠŵatuƌĠ aǀeĐ hospitalisatioŶ de l’eŶfaŶtͿ. 

Période supplémentaire de congé prénatal ou post-natal résultant de la grossesse ou de l'accouchement 
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EŶ Đas d’Ġtat pathologiƋue ƌĠsultaŶt de la gƌossesse, la duƌĠe de la pĠƌiode pƌĠŶatale du ĐoŶgĠ de 
maternité peut être augmentée de la durée de cet état pathologique dans la limite de deux semaines (art. 
L. 1225-21 du code du travail par renvoi de l'art. L. 631-3 code général de la fonction publique). 

Cette période supplémentaire de congé peut être prise : 

- à paƌtiƌ du jouƌ de la dĠĐlaƌatioŶ de gƌossesse jusƋu’au jouƌ pƌĠĐĠdaŶt la date de dĠďut du ĐoŶgĠ 
de maternité, 
- de manière continue ou discontinue. 

EŶ Đas d’Ġtat pathologiƋue ƌĠsultaŶt de l’aĐĐouĐheŵeŶt, la duƌĠe de la pĠƌiode postŶatale du ĐoŶgĠ de 
maternité peut être augmentée de quatre semaines maximum (art. 4 décr. n°2021-846 du 29 juin 2021 et 
art. L. 1225-21 du code du travail). 

Cette période supplémentaire de congé peut être prise : 

- immédiatement après le terme du congé de maternité, 
- uniquement de manière continue. 

Pour bénéficier de ces deux périodes supplémentaires, l’ageŶt adƌesse uŶe deŵaŶde à l’autoƌitĠ 
territoriale dont elle relève (art. L. 1225-21 du code du travail par renvoi de l'art. L. 631-3 code général de 
la fonction publique et art. 4 décr. n°2021-846 du 29 juin 2021). 

L'état pathologique doit être attesté par un certificat médical, établi par le professionnel de santé qui suit 
la gƌossesse, Đoŵŵe ƌĠsultaŶt de la gƌossesse ou de l’aĐĐouĐheŵeŶt. Ce ĐeƌtifiĐat pƌĠĐise la duƌĠe 
pƌĠǀisiďle de Đet Ġtat. Il est tƌaŶsŵis à l’autorité territoriale par l’ageŶt, avec sa demande, dans le délai de 
deux jours suivant son établissement (art. L. 1225-21 du code du travail et art. 4 décr. n°2021-846 du 29 
juin 2021). 

L'état pathologique doit être attesté par un certificat médical comme résultant de la grossesse (art. L. 1225-
21 du code du travail). 

3.7.2.1. La situatioŶ de l’ageŶt duƌaŶt sa gƌossesse 

Conditions de travail, affectation et horaires 

Le médecin du travail a compétence pour proposer des aménagements temporaires du poste de travail 
ou des ĐoŶditioŶs d’eǆeƌĐiĐe des foŶĐtioŶs ;aƌt. Ϯϰ dĠĐƌ. Ŷ°ϴϱ-603 du 10 juin 1985d). 

L’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale aĐĐoƌde eŶ paƌtiĐulieƌ à tout ageŶt fĠŵiŶiŶ eŶĐeiŶte, Đoŵpte teŶu des ŶĠĐessitĠs 
des horaires du service et des demandes des intéressées et sur avis du médecin du travail, des facilités 
dans la répartition des horaires de travail. 

Ces facilités sont accordées à partir du 3ème ŵois de gƌossesse, daŶs la liŵite d’uŶe heuƌe paƌ jouƌ au 
maximum ; elles ne sont pas récupérables (circ. min. du 21 mars 1996). 

A noter : le jour de carence ne s'applique pas au congé de maladie accordé postérieurement à la 
déclaration de grossesse et avant le début du congé de maternité (art. 115 loi n°2017-1837 du 30 déc. 
2017). 

Congés annuels et droits à jours d’ARTT 

Le congé de maternité est considéré comme service accompli, et ouvre donc des droits à congé annuel 
(art. 1er décr. n°85-1250 du 26 nov. 1985). 
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Le report des ĐoŶgĠs aŶŶuels suƌ l’aŶŶĠe suiǀaŶte est accordé à l’ageŶt Ƌui Ŷ’a pu eŶ ďĠŶĠfiĐieƌ eŶ 
ƌaisoŶ d’uŶ ĐoŶgĠ de ŵateƌŶitĠ. 

L’ageŶt qui a accumulé des droits à congés sur un compte épargne-temps peut en bénéficier de plein 
dƌoit, suƌ sa deŵaŶde, à l’issue du ĐoŶgĠ de ŵateƌŶitĠ ;aƌt. ϴ dĠĐƌ. Ŷ°ϮϬϬϰ-878 du 26 août 2004). 

Les pĠƌiodes de ĐoŶgĠ de ŵateƌŶitĠ gĠŶğƌeŶt des dƌoits à l’aĐƋuisitioŶ de jouƌs d’ARTT. (art. L. 822-28 
Đode gĠŶĠƌal de la foŶĐtioŶ puďliƋue dispose Ƌue seuls les ĐoŶgĠs pouƌ ƌaisoŶ de saŶtĠ Ŷ’ouǀƌeŶt pas 
ces droits). 

3.7.2.2. Les possibilités alternatives à la reprise 

A l’issue d’uŶ ĐoŶgĠ de ŵateƌŶitĠ, l’ageŶt ďĠŶĠfiĐie de pleiŶ dƌoit, suƌ sa deŵaŶde, des dƌoits à ĐoŶgĠs 
accumulés sur son compte épargne-temps (art. 8 décr. n°2004-878 du 26 août 2004). 

Elle peut également bénéficier, de droit : 

- d’uŶ teŵps paƌtiel pouƌ Ġleǀeƌ uŶ eŶfaŶt 
- d'un temps partiel annualisé sur un cycle de 12 mois, non reconductible, débutant par une 
période non travaillée de deux mois maximum non fractionnable. Le temps restant à travailler est 
aménagé sur le reste du cycle, selon une quotité de service de 60 %, 70 %, 80 % ou 100 %. Ce 
dispositif concerne les demandes présentées avant le 30 juin 2022 (art. 1er à 3 décr. n°2020-467 
du 22 avr. 2020,  
- d’uŶ ĐoŶgĠ paƌeŶtal ; Đelui-ci ne doit pas obligatoirement débuter dès la fin du congé de 
maternité  
- d’uŶe dispoŶiďilitĠ de dƌoit ;pouƌ les foŶĐtioŶŶaiƌes titulaiƌesͿ ou d’uŶ ĐoŶgĠ pouƌ ƌaisoŶs 
faŵiliales ;pouƌ Ġleǀeƌ uŶ eŶfaŶt ;au plus taƌd jusƋu’au ϭϮğŵe aŶŶiǀeƌsaiƌeͿ 

 

3.8. Congé pour naissance ou adoption et Congé de paternité et d’aĐĐueil de l’eŶfaŶt 

 

3.8.1. Congé de trois jours pour naissance ou adoption 

À l’oĐĐasioŶ d’uŶe ŶaissaŶĐe, uŶ ĐoŶgĠ ƌĠŵuŶĠƌĠ de tƌois jouƌs est aĐĐoƌdĠ au paƌeŶt de l’eŶfaŶt aiŶsi Ƌue, 
le Đas ĠĐhĠaŶt, à l’ageŶt ĐoŶjoiŶt ou à l’ageŶt liĠ à elle paƌ uŶ paĐte Điǀil de solidaƌitĠ ou ǀiǀaŶt ŵaƌitaleŵeŶt 
avec elle. 

Les ϯ jouƌs « ŶaissaŶĐe » soŶt oďligatoiƌeŵeŶt pƌis de ŵaŶiğƌe ĐoŶtiŶue. L’ageŶt peut Đhoisiƌ de pƌeŶdƌe 
ce congé à compter du jour de la naissance ou à compter du premier jour ouvrable qui suit. 

À l’oĐĐasioŶ de l’aƌƌiǀĠe d’uŶ eŶfaŶt daŶs le foǇeƌ à la suite d’uŶe adoption, les 3 jours peuvent être pris de 
ŵaŶiğƌe ĐoŶtiŶue ou fƌaĐtioŶŶĠe daŶs les ϭϱ jouƌs eŶtouƌaŶt l’aƌƌiǀĠe au foǇeƌ de l’eŶfaŶt adoptĠ. 

L’ageŶt eŶ ĐoŶgĠ peƌçoit sa ƌĠŵuŶĠƌatioŶ eŶ iŶtĠgƌalitĠ aiŶsi Ƌue, le Đas ĠĐhĠaŶt, l’iŶdeŵŶitĠ de ƌĠsideŶĐe, 
le supplément familial de traitement et la nouvelle bonification indiciaire (NBI). Le congé est intégralement 
à la Đhaƌge de l’eŵploǇeuƌ. 

3.8.2. CoŶgĠ d’adoptioŶ  

Le ĐoŶgĠ d’adoptioŶ est aĐĐoƌdĠ de dƌoit à l’ageŶt Ƌui eŶ fait la deŵaŶde aupƌğs de l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale.   

Cette deŵaŶde iŶdiƋue la date de l’aƌƌiǀĠe de l’eŶfaŶt plaĐĠ eŶ ǀue de soŶ adoptioŶ et les dates 
prévisionnelles de congé. Elle est accompagnée des pièces justificatives suivantes :   
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ϭ° de tout doĐuŵeŶt attestaŶt Ƌue l’ageŶt s’est vu confier uŶ eŶfaŶt paƌ le seƌǀiĐe dĠpaƌteŵeŶtal d’aide 
soĐiale à l’eŶfaŶĐe, l’AgeŶĐe fƌaŶçaise de l’adoptioŶ ou tout oƌgaŶisŵe autoƌisĠ pouƌ l’adoptioŶ et pƌĠĐisaŶt 
la date de son arrivée.  

Ϯ° d’uŶe dĠĐlaƌatioŶ du ou de la ĐoŶjoiŶt adoptaŶt Ƌui atteste Ƌu’il Ŷe ďĠŶĠfiĐie pas d’uŶ ĐoŶgĠ d’adoptioŶ 
au titƌe de l’eŶfaŶt adoptĠ ou, le Đas ĠĐhĠaŶt, Ƌue le ĐoŶgĠ est ƌĠpaƌti eŶtƌe les deuǆ ageŶts adoptants.   

Durée  

- 1er ou 2ème enfant : 16 semaines   
- 3ème enfant ou plus : 18 semaines  
- Adoptions multiples : 22 semaines  

Ce ĐoŶgĠ d’adoptioŶ dĠďute, au Đhoiǆ de l’ageŶt, le jouƌ de l’aƌƌiǀĠe de l’eŶfaŶt au foǇeƌ ou au Đouƌs de la 
pĠƌiode de sept jouƌs ĐoŶsĠĐutifs Ƌui pƌĠĐğde soŶ aƌƌiǀĠe. Il peut suĐĐĠdeƌ, à la deŵaŶde de l’ageŶt, au 
ĐoŶgĠ pouƌ l’aƌƌiǀĠe d’uŶ eŶfaŶt plaĐĠ eŶ vue de son adoption.   

Le dƌoit au ĐoŶgĠ d'adoptioŶ est ouǀeƌt à l’ageŶt à Ƌui l'autoƌitĠ adŵiŶistƌatiǀe ĐoŵpĠteŶte ou tout 
organisme désigné à cet effet confie un enfant en vue de son adoption. Il est ouvert à l'un ou l'autre des 
parents adoptifs.   

Lorsque les deux conjoints sont agents publics (fonctionnaires ou/et agents publics) en activité, le congé 
peut être réparti entre les deux parents.   

DaŶs Đe Đas, la duƌĠe du ĐoŶgĠ d’adoptioŶ est augŵeŶtĠe de Ϯϱ jouƌs supplĠŵeŶtaiƌes, poƌtĠs à ϯϮ jouƌs 
en cas d'adoptions multiples.  

Le congé ainsi réparti ne peut être d'une durée supérieure, pour chaque parent, à la durée de 16 semaines 
ou, le cas échéant, de 18 ou 22 semaines prévue à l'article  L. 1225-37 du code du travail (disposition 
ŵodifiĠe paƌ l’aƌtiĐle Ϯϱ de la loi Ŷ° ϮϬϮϮ-219 du 21/02/2022 avec effet au 23/02/2022). Ces deux périodes 
peuvent être simultanées.  

3.8.3. CoŶgĠ de pateƌŶitĠ et d’aĐĐueil de l’eŶfaŶt  

Le ĐoŶgĠ de pateƌŶitĠ et d’aĐĐueil de l’eŶfaŶt est aĐĐoƌdĠ de dƌoit ;aƌt. ϭϯ dĠĐƌ. Ŷ°ϮϬϮϭ-846 du 29 juin 
2021). 

L’ageŶt doit foƌŵuleƌ uŶe deŵaŶde de ĐoŶgĠ au ŵoiŶs uŶ ŵois aǀaŶt la date pƌĠsuŵĠe de l’aĐĐouĐheŵeŶt. 
(art. 13 décr. n°2021-846 du 29 juin 2021). 

Sa deŵaŶde doit ġtƌe aĐĐoŵpagŶĠe de la Đopie du ĐeƌtifiĐat attestaŶt de l’Ġtat de gƌossesse de la ŵğƌe et 
de toute piğĐe justifiaŶt Ƌu’il est le pğƌe, le ĐoŶjoiŶt ou la peƌsoŶŶe liĠe à la ŵğƌe paƌ uŶ PACS ou ǀiǀaŶt 
maritalement avec elle (art. 14 décr. n°2021-846 du 29 juin 2021). 

La demande indique également : 

- la date pƌĠǀisioŶŶelle de l’aĐĐouĐheŵeŶt, 
- les ŵodalitĠs d’utilisatioŶ eŶǀisagĠes du ĐoŶgĠ 
- les dates prévisionnelles des deux périodes détaillées dans la partie III de la présente fiche 

DaŶs le dĠlai de huit jouƌs suiǀaŶt l’aĐĐouĐheŵeŶt, le foŶĐtioŶŶaiƌe tƌaŶsŵet toute piğĐe justifiaŶt la 
naissance de l'enfant (art. 14 décr. n°2021-846 du 29 juin 2021). 
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Un mois avant la prise de la seconde période de congé, le fonctionnaire confirme à l'autorité territoriale 
dont il relève les dates de prise du congé et, en cas de fractionnement, les dates de chacune des périodes 
(art. 14 décr. n°2021-846 du 29 juin 2021). 

* Cas paƌtiĐulieƌ eŶ Đas de ŶaissaŶĐe pƌĠŵatuƌĠe de l’eŶfaŶt 

Le congé débute sans délai lorsque la naissance de l'enfant intervient avant la date prévisionnelle 
d'accouchement et que le fonctionnaire débute sa ou ses périodes de congé au cours du mois suivant la 
naissance. 

Il dispose de huit jouƌs suiǀaŶt l’aĐĐouĐheŵeŶt pouƌ tƌaŶsŵettƌe toute piğĐe justifiaŶt la ŶaissaŶĐe 
prématurée de l'enfant (art. 14 décr. n°2021-846 du 29 juin 2021). 

Peuvent bénéficier du congé de paternité ou d'accueil de l'enfant : 

- le fonctionnaire père de l'enfant* 
- le cas échéant, le conjoint fonctionnaire de la mère ou lié à elle par un PACS ou vivant maritalement 

avec elle* 
- les fonctionnaires titulaires 
- les fonctionnaires stagiaires (art. 7 décr. n°92-1194 du 4 nov. 1992) 
- les fonctionnaires titulaires occupant un ou plusieurs emplois à temps non complet et relevant du 

régime général (art. 35 décr. n°91-298 du 20 mars 1991) 
- les fonctionnaires stagiaires (art. 7 décr. n°92-1194 du 4 nov. 1992), y compris ceux qui occupent un 

eŵploi à teŵps ŶoŶ Đoŵplet et Ƌui ƌelğǀeŶt du ƌĠgiŵe gĠŶĠƌal, puisƋue l’aƌtiĐle ϭϲ du dĠĐƌet Ŷ°ϵϮ-1194 
renvoie pour eux, en matière de maternité, aux dispositions prévues pour les fonctionnaires titulaires à 
temps non complet non affiliés à la CNRACL 

- les agents contractuels (art. 10 décr. n°88-145 du 15 fév. 1988) 
 
*Le congé peut donc être accordé à deux personnes. 

Le ĐoŶgĠ de pateƌŶitĠ et d’aĐĐueil de l'eŶfaŶt est aĐĐoƌdĠ pouƌ uŶe duƌĠe Ġgale à Đelle pƌĠǀue paƌ le Đode 
du travail (art. L. 631-9 code général de la fonction publique et art. L. 1225-35 du code du travail par renvoi 
de l’aƌt. ϭϯ dĠĐƌ. Ŷ°ϮϬϮϭ-846 du 29 juin 2021) : 

- 25 jours en cas de naissance unique 
- 32 jours en cas de naissances multiples 

Le congé est fractionnable en deux périodes (art. 13 décr. n°2021-846 du 29 juin 2021 et art. L. 1225-35 du 
code du travail) : 

- une période de 4 jours consécutifs devant être prise immédiatement après le congé de naissance de 
l’eŶfaŶt, 

- une période de 21 jours (ou 28 jours en cas de naissances multiples) pouvant être prise, au choix du 
foŶĐtioŶŶaiƌe, de ŵaŶiğƌe ĐoŶtiŶue ou fƌaĐtioŶŶĠe eŶ deuǆ pĠƌiodes d’uŶe duƌĠe ŵiŶiŵale de ϱ jouƌs 
chacune ; cette seconde période doit être prise dans les siǆ ŵois suiǀaŶt la ŶaissaŶĐe de l’eŶfaŶt. 

 

3.9. Le droit de grève 
 

La grève est une cessation concertée du travail pour appuyer des revendications professionnelles. 
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Dans le cas où un préavis de grève a été déposé dans les conditions réglementaires, les agents informent 
en principe, au plus tard quarante-huit heures avant de participer à la grève (dont au moins un jour ouvré), 
leuƌ iŶteŶtioŶ d’Ǉ paƌtiĐipeƌ 

La seule cessation du travail ne suffit pas. La tenue d'une réunion pendant les heures de service ne constitue 
pas une grève. En pareil cas, il y a faute, passible de sanctions, mais non grève. 

L'exercice du droit de grève est réglementé, il nécessite le dépôt d'un préavis et interdit les grèves 
tournantes. 

L'inobservation des règles encadrant l'exercice du droit de grève entraîne l'application des sanctions 
prévues par le statut, après que l'intéressé a été mis à même de présenter ses observations sur les faits et 
d'avoir accès à son dossier (art. L. 2512-4 code du travail). 

Les grèves politiques et les grèves tournantes sont interdites. 

3.9.1. CoŶsĠƋueŶĐes de l’eǆeƌĐiĐe du dƌoit de gƌğǀe 

L'exercice du droit de grève a des conséquences pécuniaires pour les agents grévistes.  

L'autorité territoriale peut être amenée à remplacer momentanément les agents grévistes. 

3.9.2. Principe de la retenue sur rémunération 

La grève correspond à un cas d'absence de service fait ; elle entraîne par conséquent une retenue 
autoŵatiƋue suƌ la ƌĠŵuŶĠƌatioŶ de l’ageŶt. 

3.9.3. Quotité de rémunération retenue 

La retenue est proportionnelle à la durée de la grève, en comparant cette durée aux obligations de service 
suƌ la pĠƌiode au Đouƌs de laƋuelle l’aďseŶĐe de seƌǀiĐe fait a ĠtĠ ĐoŶstatĠe et au titƌe de laƋuelle la ƌeteŶue 
est opérée. 

La retenue ne peut excéder la quotité saisissable de la rémunération. 

La collectivité retiendra ainsi : 

- 1/151,67ème de la rémunération si la grève est d'une heure 
- 1/60ème si elle est d'une demi-journée 
- ϭ/ϯϬğŵe pouƌ uŶe gƌğǀe d’uŶe jouƌŶĠe, paƌ ƌĠfĠƌeŶĐe au dĠĐƌet Ŷ°ϲϮ-765 du 6 juillet 1962 portant 

règlement sur la comptabilité publique (décr. n°62-765 du 6 juil. 1962) 

La retenue est calculée sur l'ensemble de la rémunération (traitement, indemnité de résidence et éléments 
du régime indemnitaire). Par ailleurs, rien n'exige que la retenue soit opérée sur la rémunération du mois 
durant lequel l'absence de service fait a été constatée ; elle doit en revanche être calculée sur cette 
rémunération (CE 12 nov. 1975 n°90611). 

3.9.4. Portée de la retenue 

En cas de grève pendant plusieurs jours consécutifs, le décompte des retenues s'élève à autant de 
trentièmes qu'il y a de journées comprises du premier jour inclus au dernier jour inclus, même si durant 
certaines journées l'agent n'avait aucun service à accomplir. Toutefois, par exception, lorsque l'agent a été 
au préalable autorisé à prendre des congés au cours d'une période déterminée, son absence durant ces 
jours de congé ne peut donner lieu à une retenue sur la rémunération (CE 27 juin 2008 n°305350). 

Le droit de grève pouvant ainsi être exercé un jour de repos hebdomadaire ou un jour de RTT, le refus par 
l'administration peut refuser de reporter ou substituer ces jours de repos. 

Les sanctions de révocation et de rétrogradation ne peuvent être prononcées qu'en conformité avec la 
procédure disciplinaire normale (art. L. 2512-4 code du travail). 
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3.10. Le droit de retrait 

Le droit de retrait est encadré par le décret n°85-603 du 10 juin 1985 (articles 5-1 et suivants).  

Ce dƌoit peƌŵet à uŶ ageŶt de se ƌetiƌeƌ de sa situatioŶ de tƌaǀail, pouƌ se pƌotĠgeƌ, loƌsƋu’il se tƌouǀe daŶs 
uŶe situatioŶ doŶt il a uŶ ŵotif ƌaisoŶŶaďle de peŶseƌ Ƌu’elle pƌĠseŶte uŶ daŶgeƌ gƌaǀe et imminent pour 
sa vie ou sa santé, ou s'il constate une défectuosité dans les systèmes de protection.   

Il s’agit d’uŶ dƌoit et ŶoŶ d’uŶe oďligatioŶ.   

La situation de danger grave et imminent doit être distinguée du « danger habituel » du poste de travail et 
des ĐoŶditioŶs Ŷoƌŵales d’eǆeƌĐiĐe du tƌaǀail, ŵġŵe si l’aĐtiǀitĠ peut ġtƌe pĠŶiďle et daŶgeƌeuse. 

 

4. Le logiciel de gestion des temps 
 

OCTIME est un logiciel de gestion des temps mis en place au SYVADEC en février 2013. En septembre 2022, 

une nouvelle version de la solution de gestion du temps au SYVADEC a été déployée afin d’aŵĠlioƌeƌ les 
pƌoĐessus iŶteƌŶes, de se ĐoŶfoƌŵeƌ à la ƌĠgleŵeŶtatioŶ et d’optiŵiseƌ la gestioŶ du teŵps de tƌaǀail. 

ChaƋue ageŶt dispose d’uŶ espaĐe peƌsoŶŶel « Coŵpte AgeŶt » lui peƌŵettaŶt uŶe ǀisualisatioŶ de soŶ 
planning ainsi que de ceux de son service.  

ChaƋue ƌespoŶsaďle hiĠƌaƌĐhiƋue dispose d’uŶ espaĐe ŵaŶageƌ « Coŵpte MaŶageƌ » lui peƌŵettaŶt la 
gestion du planning des agents placés sous sa responsabilité. 

ChaƋue ageŶt du seƌǀiĐe des RessouƌĐes HuŵaiŶes dispose d’uŶ espaĐe lui peƌŵettaŶt d’aĐĐĠdeƌ à 
l’eŶseŵďle des foŶĐtioŶŶalitĠs du logiĐiel. 

4.1. Alimentation du Compte Agent 
Le service des Ressources Humaines a en charge la création du compte de l’ageŶt ainsi que 

l’aliŵeŶtatioŶ des Đoŵpteuƌs suiǀaŶts :   

- Obligation annuelle due en heures pour les agents en cycle annualisé 
- Droits à congés annuels  
- Droits à congés de fractionnement 
- Droits à RTT pour les agents en cycle de travail fixe avec ou sans horaires variables 
- Jours au Compte Epargne Temps 
- Affectation du cycle de travail  

 
Le ƌespoŶsaďle hiĠƌaƌĐhiƋue a eŶ Đhaƌge l’aliŵeŶtatioŶ des ĐhaŶgeŵeŶts des teŵps de tƌaǀail ;heuƌes 
supplémentaires, heures en temps de travail, ǀalidatioŶ des deŵaŶdes d’aďseŶĐe, …)  

4.2. Utilisation du Compte Agent  
ChaƋue ageŶt dispose d’uŶ ideŶtifiaŶt et d’uŶ ŵot de passe, tƌaŶsŵis paƌ le seƌǀiĐe RessouƌĐes HuŵaiŶes, 
pour accéder à son espace personnel. 

4.3. Validation des journées de travail  
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Chaque jour, l’ageŶt se ĐoŶŶeĐte à la ďagdeuse d’OĐtiŵe au ŵoǇeŶ de soŶ ideŶtifiaŶt et de soŶ ŵot de 
passe. 

Le module badgeage permet un pointage virtuel à chaque entrée et à chaque sortie ainsi que 

l’eŶƌegistƌeŵeŶt du teŵps de travail. 

Il est ƌappelĠ Ƌue l’ageŶt est teŶu de se souŵettƌe auǆ ŵodalitĠs de ďadgeage et toute fƌaude ou 
teŶtatiǀe de fƌaude ĐoŶstitue uŶe faute gƌaǀe l’eǆpose à des saŶĐtioŶs. 

Les données de badgeage sont synchronisées avec le logiciel de gestion des temps, permettant une mise à 

jouƌ autoŵatiƋue de toutes les iŶfoƌŵatioŶs hoƌaiƌes liĠes à l’ageŶt, gaƌaŶtissaŶt d’uŶe paƌt, la ĐoŶfoƌŵitĠ 
de ses Đoŵpteuƌs de soldes et ƌĠpoŶdaŶt d’autƌe paƌt, à l’oďligatioŶ ƌĠgleŵeŶtaiƌe de la duƌĠe aŶŶuelle 
fixée à 1 607 heures de travail effectif. 

4.4. DeŵaŶde d’aďseŶĐe  
 

Les demandes de congés annuels, de jours de RTT, de congés de fractionnement sont faites 

oďligatoiƌeŵeŶt à paƌtiƌ de l’espaĐe peƌsoŶŶel. CoŶfoƌŵĠŵeŶt auǆ dispositioŶs ƌelatiǀes auǆ ĐoŶgĠs 
aŶŶuels, Đes deƌŶieƌs doiǀeŶt ġtƌe posĠs eŶ dĠďut d’aŶŶĠe. Les jouƌs de RTT sont gérés comme les congés 

annuels.  

4.5. Consultation  
 

L’ageŶt dispose des iŶfoƌŵatioŶs ƋuaŶt à ses deŵaŶdes d’aďseŶĐe, à soŶ plaŶŶiŶg, au plaŶŶiŶg du seƌǀiĐe 
aiŶsi Ƌu’au solde de ses ĐoŶgĠs aŶŶuels, de ses jouƌs de RTT, de ses ĐoŶgĠs de fƌaĐtioŶŶeŵeŶt et de soŶ 
Compte Epargne Temps.  

La consultation du planning permet de visualiser son emploi du temps et de connaitre, à tout moment de 

l’aŶŶĠe, soŶ oďligatioŶ aŶŶuelle due et le Ŷoŵďƌe d’heuƌes thĠoƌiƋues ƌĠalisĠes au ϯϭ dĠĐeŵďƌe pouƌ les 
agents en cycles annualisé. 

4.6. Utilisation du Compte Manager  
 

ChaƋue ƌespoŶsaďle hiĠƌaƌĐhiƋue dispose d’uŶ ideŶtifiaŶt et ŵot de passe, tƌaŶsŵis paƌ le seƌǀiĐe 
Ressources Humaines, pour accéder à son espace manager.   

4.7. ValidatioŶ des deŵaŶdes d’aďseŶĐe  
 

L’eŶĐadƌaŶt tƌaite les deŵaŶdes d’aďseŶĐe des ageŶts plaĐĠs sous sa ƌespoŶsaďilitĠ. Il lui appaƌtieŶt de 
ǀĠƌifieƌ, aǀaŶt aĐĐeptatioŶ des deŵaŶdes, Ƌue les aďseŶĐes Ŷ’eŶtƌaiŶeƌoŶt pas uŶe peƌtuƌďatioŶ du seƌǀiĐe. 
DaŶs uŶ oďjeĐtif d’oƌgaŶisatioŶ à la fois du seƌǀiĐe et de l’ageŶt, la deŵaŶde d’aďseŶĐe doit ġtƌe ǀalidĠe 
dans un délai raisonnable. 

4.8. Suivi des plannings individuels  
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L’eŶĐadƌaŶt s’assuƌe de la ĐohĠƌeŶĐe eŶtƌe le plaŶŶiŶg pƌĠǀisioŶŶel et l’eŵploi du teŵps ƌĠel des ageŶts 
placés sous sa responsabilité. Le cas échéant, il procède au traitement des anomalies. Dans tous les cas, le 

plaŶŶiŶg doit ƌeflĠteƌ l’eŵploi du teŵps ƌĠel de l’ageŶt.  

L’eŶĐadƌaŶt ǀeille à la ƌĠalisatioŶ de l’oďligatioŶ due pouƌ les ageŶts eŶ ĐǇĐles aŶŶualisĠ et de la pƌise des 
congés acquis des agents placés sous sa responsabilité.  

L’eŶĐadƌaŶt effectue un contrôle régulier afin de suivre au plus près les soldes, de prévenir et résorber les 
dĠďits d’heuƌes tƌop iŵpoƌtaŶts.  

Au dernier jour de chaque mois, les plannings doivent être consolidés (alimentation des heures 

supplémentaires, traitement des aŶoŵalies, …Ϳ.   

4.9. Alimentation des compteurs « temps »  
 

LoƌsƋue Ƌue l’ageŶt ƌĠalise des heuƌes supplĠŵeŶtaiƌes, il appaƌtieŶt à l’eŶĐadƌaŶt d’aliŵeŶteƌ le planning 

eŶ pƌĠĐisaŶt le Ŷoŵďƌe d’heuƌes à réaliser, la période et le motif. Un état récapitulatif des heures 

supplémentaires est édité tous les mois par le service des Ressources Humaines et soumis à la validation 

du responsable hiérarchique et du Directeur. 

4.10. UtilisatioŶ d’OĐtiŵe paƌ le seƌǀiĐe des RessouƌĐes HuŵaiŶes  
 

Le service des Ressources Humaines procède à la création des horaires quotidiens et des cycles de 

travail.   

Les aďseŶĐes ŶĠĐessitaŶt uŶ justifiĐatif ;aƌƌġt de tƌaǀail, autoƌisatioŶ d’aďseŶĐe, foƌŵatioŶ, ĐoŶgĠ ŵateƌŶitĠ 
et pateƌŶitĠ, …Ϳ soŶt gĠƌĠes paƌ le seƌǀiĐe des RessouƌĐes HuŵaiŶes. DaŶs l’hǇpothğse où l’ageŶt Ŷe 
présenterait pas le justificatif dans un délai de 15 jours, la situation feƌa l’oďjet d’uŶe pƌoĐĠduƌe spécifique.   

Au 1er jouƌ ouǀƌĠ du ŵois, le seƌǀiĐe des RessouƌĐes HuŵaiŶes pƌoĐğde à l’eǆtƌaĐtioŶ des doŶŶĠes d’OĐtiŵe 
pouƌ aliŵeŶteƌ les ĠlĠŵeŶts ǀaƌiaďles daŶs le logiĐiel de paie. Cette Ġtape Ŷe peut ġtƌe ƌĠalisĠe Ƌu’à la 
condition que les anomalies aient été traitées au préalable et les heures supplémentaires aient été 

renseignées.   

Dans le cadre de son contrôle, le service des Ressources Humaines se réserve le droit de convertir les 

heures supplémentaires en heures de travail, après information auprès du responsable hiérarchique. Cette 

conversion sera réalisée uniquement dans le cas où le plaŶŶiŶg iŶdiǀiduel de l’ageŶt pƌĠseŶte uŶ delta 
ŶĠgatif eŶtƌe l’oďligatioŶ due et le ƌĠalisĠ pƌĠǀisioŶŶel.  

4.11. Décompte des heures  
 

L’aliŵeŶtatioŶ des heuƌes ƌĠalisĠes se fait de ŵaŶiğƌe autoŵatiƋue eŶ foŶĐtioŶ de l’ĠǀğŶeŵeŶt de la 
journée.   

4.11.1. Formations 
- sans badgeage 

• Valorisation à 8 heures pour une journée ou au nombre d'heures prévu au planning s'il 
est supérieur pour les agents en cycle de travail annualisé, 
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• Valorisation à 4 heures pour une demi-jouƌŶĠe ou au Ŷoŵďƌe d’heuƌes pƌĠǀues au 
plaŶŶiŶg, s’il est supĠƌieuƌ pouƌ les ageŶts eŶ ĐǇĐle de tƌaǀail aŶŶualisĠ, 

• Valorisation forfaitaire de 10h00 iŶtĠgƌaŶt les dĠlais de ƌoute à ƌaisoŶ d’uŶ jouƌ paƌ 
formation hors de Corse y compris les séminaires et colloques. 

• Exceptionnellement, quand le manager estime que le temps de trajet pour se rendre en 
formation est trop important, il pourra inviter les agents à badger, afin de comptabiliser 
au réel le temps de trajet en temps de travail. Les heures supplémentaires ainsi générées 
seront récupérées et alimentées en HS temps de travail sur les plannings par les managers. 
Le seƌǀiĐe RH ƌetiƌeƌa l’hoƌaiƌe de foƌŵatioŶ afiŶ de leǀeƌ l’aŶoŵalie gĠŶĠƌĠe paƌ les 
badgeages et maintiendra un commentaire indiquant la formation. Le manager devra 
ǀeilleƌ au ƌespeĐt des gaƌaŶties ŵiŶiŵales de l’oƌgaŶisatioŶ du tƌaǀail ;duƌĠe ƋuotidieŶŶe, 
repos minimum, amplitude maximum...) 

- avec badgeage 
• Formations en distanciel d’uŶe duƌĠe iŶfĠƌieuƌe à la deŵi-journée de travail non 

matérialisées sur le planning (simple commentaire). 
 

4.11.2. Pour les agents en cycle de travail annualisé 
Les jours travaillés et les jours de fractionnement sont comptabilisés au réel tel que défini dans le planning.  

Les jours de congés ne génèrent pas de temps de travail.  

Les ĠǀğŶeŵeŶts de tǇpe aƌƌġt de tƌaǀail ;ŵaladie, ĐoŶgĠ ŵateƌŶitĠ, aĐĐideŶt de seƌǀiĐe, …Ϳ ou autoƌisatioŶ 
d’aďseŶĐe soŶt ĐoŵptaďilisĠs suiǀaŶt Ƌue le teŵps de tƌaǀail de la jouƌŶĠe est Ġgal ou iŶfĠƌieuƌ à ϳ heuƌes 
ou supĠƌieuƌ à ϳ heuƌes. Si l’ageŶt deǀait réaliser une journée égale ou inférieure à 7 heures de travail, le 

Ŷoŵďƌe d’heuƌes ĐoŵptaďilisĠ est ideŶtiƋue à Đelui Ƌui auƌait dû ġtƌe ƌĠalisĠ. Si l’ageŶt deǀait ƌĠaliseƌ uŶe 
jouƌŶĠe supĠƌieuƌe à ϳ heuƌes de tƌaǀail, le Ŷoŵďƌe d’heuƌes ĐoŵptaďilisĠ seƌa limité à 7 heures. Les jours 

de formations seront comptabilisés à hauteur de 8 heures pour un agent dont la journée prévoyait une 

durée de travail égale ou inférieure à 7 heures.  

Au 31 décembre, les heures :  
- restant dues sont reportées automatiquement,  
- réalisées au-delà de 1607 heures seront automatiquement converties en jours valorisés 07h00 

versés sur le Compte Epargne Temps10 ; les soldes inférieurs à 07h00 sont reportés sur l'année 
suivante. 

Dans tous les cas, une analyse du planning devra être réalisée par le responsable hiérarchique afin de 
ƌeŵĠdieƌ à la situatioŶ suƌ l’aŶŶĠe suiǀaŶte.   
 

4.11.3. Pour les agents en cycle de travail avec horaires variables 

Les ĠǀğŶeŵeŶts de tǇpe aƌƌġt de tƌaǀail ;ŵaladie, ĐoŶgĠ ŵateƌŶitĠ, aĐĐideŶt de seƌǀiĐe, …Ϳ ou autoƌisatioŶ 
sont comptabilisés sur la base de 07h48 pour la semaine de référence de 39h00 et sur la base de 07h12 
pour la semaine de référence de 36h00. 

 

 

 

 
10 Les jours du compte épargne temps sont comptabilisés à hauteur de 07h00 Accusé de réception en préfecture
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5. Annexes 
Annexe 1 
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Annexe 6 

AUTORISATIONS D'ABSENCE DISCRETIONNAIRES LIEES A DES EVENEMENTS FAMILIAUX 

RÉFÉRENCES  OBJET  DUREE  OBSERVATIONS  JUSTIFICATIFS A FOURNIR 

LϲϮϮ-ϭ et 
suiǀaŶts du 
CGFP  

Maƌiage  
- de l'ageŶt  
- d'uŶ eŶfaŶt  
- d'uŶ asĐeŶdaŶt, fƌğƌe, 

sœuƌ, oŶĐle, taŶte, Ŷeǀeu, 
ŶiğĐe, ďeau-fƌğƌe, ďelle-
sœuƌ  

  
ϱ jouƌs ouǀƌaďles  
ϯ jouƌs ouǀƌaďles  
ϭ jouƌ ouǀƌaďle  

- AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe suƌ 
pƌĠseŶtatioŶ d'uŶe piğĐe 
justifiĐatiǀe  

- DĠlai de ƌoute laissĠ à 
l'appƌĠĐiatioŶ de 
l'autoƌitĠ teƌƌitoƌiale 

Eǆtƌait d’aĐte d'Ġtat Điǀil 

Loi Ŷ°ϮϬϮϬ-ϲϵϮ 
du ϴ juiŶ ϮϬϮϬ  
AƌtiĐle LϮϮϯ-ϭ 
ϳ° du Đode de la 
sĠĐuƌitĠ soĐiale 

DĠĐğs d’uŶ eŶfaŶt ou d’uŶe 
peƌsoŶŶe doŶt l’ageŶt a la 
Đhaƌge effeĐtiǀe et 
peƌŵaŶeŶte 

- Si l’eŶfaŶt ou la 
peƌsoŶŶe doŶt 
l’ageŶt a la Đhaƌge 
effeĐtiǀe et 
peƌŵaŶeŶte a plus 
de Ϯϱ aŶs : ϱ jouƌs 
ouǀƌaďles  

- Si l’eŶfaŶt ou la 
peƌsoŶŶe doŶt 
l’ageŶt a la Đhaƌge 
effeĐtiǀe et 
peƌŵaŶeŶte a  

- ŵoiŶs de Ϯϱ aŶs : ϳ 
jouƌs ouǀƌĠs + ϴ 
jouƌs  

- « ĐoŵplĠŵeŶtaiƌes 
» 

- L’ASA « ĐoŵplĠŵeŶtaiƌe » 
de ϴ jouƌs peut ġtƌe 
fƌaĐtioŶŶĠe. Elle doit ġtƌe 
pƌise daŶs uŶ dĠlai d’uŶ 
aŶ suiǀaŶt le dĠĐğs de 
l’eŶfaŶt.  

AĐte de dĠĐğs 

LϲϮϮ-ϭ et 
suiǀaŶts du 
CGFP  

DĠĐğs/oďsğƋues  
- du ĐoŶjoiŶt ;ou 

ĐoŶĐuďiŶͿ*  
- d'uŶ eŶfaŶt du ĐoŶjoiŶt*  
- des pğƌe, ŵğƌe*  
- des ďeau-pğƌe, ďelle-ŵğƌe  
- des autƌes asĐeŶdaŶts, 

fƌğƌe, sœuƌ, oŶĐle, taŶte, 
Ŷeǀeu, ŶiğĐe, ďeau-fƌğƌe, 
ďelle-sœuƌ  

  
ϯ jouƌs ouǀƌaďles  
ϯ jouƌs ouǀƌaďles  
ϯ jouƌs ouǀƌaďles  
ϯ jouƌs ouǀƌaďles  
ϭ jouƌ ouǀƌaďle  

- AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe suƌ 
pƌĠseŶtatioŶ d'uŶe piğĐe 
justifiĐatiǀe  

- Jouƌs ĠǀeŶtuelleŵeŶt ŶoŶ 
ĐoŶsĠĐutifs  

- DĠlai de ƌoute laissĠ à 
l'appƌĠĐiatioŶ de 
l'autoƌitĠ teƌƌitoƌiale 

AĐte de dĠĐğs ou 
PuďliĐatioŶ de l’aǀis de 
dĠĐğs 
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RÉFÉRENCES  OBJET  DUREE  OBSERVATIONS  JUSTIFICATIFS A FOURNIR 

LϲϮϮ-ϭ et 
suiǀaŶts du 
CGFP  

Maladie tƌğs gƌaǀe  
- du ĐoŶjoiŶt ;ou ĐoŶĐuďiŶ 

paĐsĠͿ  
- d'uŶ eŶfaŶt  
- des pğƌe, ŵğƌe,  
- des ďeau-pğƌe, ďelle-ŵğƌe  
- des autƌes asĐeŶdaŶts, 

fƌğƌe, sœuƌ, oŶĐle, taŶte, 
Ŷeǀeu, ŶiğĐe, ďeau-fƌğƌe, 
ďelle-sœuƌ  

  
ϱ jouƌs ouǀƌaďles  
ϱ jouƌs ouǀƌaďles  
ϯ jouƌs ouǀƌaďles  
ϯ jouƌs ouǀƌaďles  
ϭ jouƌ ouǀƌaďle  

- AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe suƌ 
pƌĠseŶtatioŶ d'uŶe piğĐe 
justifiĐatiǀe  

- Jouƌs ĠǀeŶtuelleŵeŶt ŶoŶ 
ĐoŶsĠĐutifs  

- DĠlai de ƌoute laissĠ à 
l'appƌĠĐiatioŶ de 
l'autoƌitĠ teƌƌitoƌiale  

CeƌtifiĐat ŵĠdiĐal 

Code du tƌaǀail 
aƌtiĐle L ϯϭϰϮ-ϰ 

et suiǀaŶts 
NaissaŶĐe ou adoptioŶ 

ϯ jouƌs pƌis pouƌ 
ĐhaƋue ŶaissaŶĐe 

- AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe suƌ 
pƌĠseŶtatioŶ d'uŶe piğĐe 
justifiĐatiǀe 

- DaŶs les ϭϱ jouƌs 
eŶtouƌaŶt l’ĠǀğŶeŵeŶt 
saŶs teŶiƌ Đoŵpte des 
ŶĠĐessitĠs de seƌǀiĐe e  

Eǆtƌait d’aĐte de ŶaissaŶĐe 
DĠĐisioŶ plaĐeŵeŶt 

Note 
d'iŶfoƌŵatioŶ 
du MiŶistğƌe de 
l'IŶtĠƌieuƌ et de 
la 
DĠĐeŶtƌalisatioŶ 
Ŷ° ϯϬ du 
ϯϬ/Ϭϴ/ϭϵϴϮ  

Gaƌde d'eŶfaŶt  

DuƌĠe des oďligatioŶs 
heďdoŵadaiƌes de 
seƌǀiĐe 
+ ϭ jouƌ11 
DouďleŵeŶt possiďle 
si l'ageŶt assuŵe seul 
la Đhaƌge de l'eŶfaŶt 
ou si le ĐoŶjoiŶt est à 
la ƌeĐheƌĐhe d'uŶ 
eŵploi ou Ŷe 
ďĠŶĠfiĐie, de paƌ soŶ 
eŵploi, d'auĐuŶe 
autoƌisatioŶ 
d'aďseŶĐe 
ƌĠŵuŶĠƌĠe. 

- AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe 
sous ƌĠseƌǀe des 
ŶĠĐessitĠs de seƌǀiĐe, 
pouƌ des eŶfaŶts âgĠs de 
ϭϲ aŶs au plus ;pas de 
liŵite d'âge pouƌ les 
haŶdiĐapĠsͿ  

- AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe paƌ 
aŶŶĠe Điǀile, Ƌuel Ƌue soit 
le Ŷoŵďƌe d'eŶfaŶts  

- AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe à 
l'uŶ ou l'autƌe des 
ĐoŶjoiŶts ;ou ĐoŶĐuďiŶsͿ  

L’attƌiďutioŶ de Đes ASA 
seƌa justifiĠe paƌ tout 
ŵoǇeŶ doŶt dispose 

l’ageŶt hoƌs attestatioŶ 
suƌ l’hoŶŶeuƌ 

 

  

 
11 Pour les agents travaillant à temps partiel, le nombre de jours d'autorisations d'absence susceptible d'être accordé est égal au 

produit des obligations hebdomadaires de service d'un agent travaillant à temps plein, plus un jour, par la quotité de travail à 
temps partiel de l'agent intéressé ; soit pour un agent travaillant 3 jours sur 5 : 5 + 1 x 3/5 = 3,6 jours (possibilité d'arrondir à 4 
jours). Accusé de réception en préfecture
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Annexe 7 

AUTORISATIONS D'ABSENCE DISCRETIONNAIRES LIEES A DES EVENEMENTS DE LA VIE COURANTE 

RÉFÉRENCES  OBJET  DURÉE  OBSERVATIONS  JustifiĐatifs à fouƌŶiƌ 

CiƌĐulaiƌe FP/ϰ Ŷ° 
ϭϳϰϴ  du 
ϮϬ/Ϭϴ/ϭϵϵϬ  

ReŶtƌĠe sĐolaiƌe  

AutoƌisatioŶ de 
ĐoŵŵeŶĐeƌ uŶe 
heuƌe apƌğs la 
ƌeŶtƌĠe des Đlasses  

FaĐilitĠ aĐĐoƌdĠe jusƋu'à 
l'adŵissioŶ eŶ Đlasse de 
ϲğŵe 

Sous ƌĠseƌǀe des 
ŶĠĐessitĠs de seƌǀiĐe.  

 

Loi Ŷ° ϴϰ-ϱϵϰ du ϭϮ/Ϭϳ/ϭϵϴϰ  
DĠĐƌet Ŷ° ϴϱ-ϭϬϳϲ du 
Ϭϵ/ϭϬ/ϭϵϴϱ  

CoŶĐouƌs et 
eǆaŵeŶs eŶ 
ƌappoƌt aǀeĐ 
l'adŵiŶistƌatioŶ 
loĐale  

Le;sͿ jouƌs;sͿ des 
Ġpƌeuǀes  

AutoƌisatioŶ susĐeptiďle 
d'ġtƌe aĐĐoƌdĠe  

AttestatioŶ de pƌĠseŶĐe 

J.O. AN ;QͿ 
Ŷ° ϱϬ du 
ϭϴ/ϭϮ/ϭϵϴϵ  
J.O. SĠŶat ;QͿ Ŷ°ϳϱϯϬ du 
ϬϮ/Ϭϳ/ϮϬϬϵ   
Code de la saŶtĠ puďliƋue –  
aƌt D ϭϮϮϭ-Ϯ et L ϭϮϰϰ-ϱ  

DoŶ du saŶg, 
plaƋuette, 
plasŵa, …  
  
Autƌes doŶs 
;doŶŶeuse 
d’oǀoĐǇtes : 
eǆaŵeŶs, 
iŶteƌǀeŶtioŶs, …Ϳ  

À la disĐƌĠtioŶ de 
l'autoƌitĠ 
teƌƌitoƌiale  
La duƌĠe ĐoŵpƌeŶd 
le dĠplaĐeŵeŶt 
eŶtƌe le lieu de 
tƌaǀail et le site de 
ĐolleĐte, l'eŶtƌetieŶ 
pƌĠalaďle au doŶ et 
les eǆaŵeŶs 
ŵĠdiĐauǆ 
ŶĠĐessaiƌes, le 
pƌĠlğǀeŵeŶt et la 
ĐollatioŶ offeƌte 
apƌğs le doŶ.  

AutoƌisatioŶ susĐeptiďle 
d'ġtƌe aĐĐoƌdĠe suƌ 
pƌĠseŶtatioŶ d’uŶ 
justifiĐatif 
  

CeƌtifiĐat 

  
DĠŵĠŶageŵeŶt 
du foŶĐtioŶŶaiƌe  

ϭ jouƌ  

AutoƌisatioŶ susĐeptiďle 
d'ġtƌe aĐĐoƌdĠe  
DĠlai de ƌoute laissĠ à 
l'appƌĠĐiatioŶ de 
l'autoƌitĠ teƌƌitoƌiale  

JustifiĐatif de doŵiĐile 

IŶstƌuĐtioŶ Ŷ°ϳ du 
Ϯϯ/Ϭϯ/ϭϵϱϬ  

Mise eŶ plaĐe de 
ŵesuƌes spĠĐiales 
;isoleŵeŶt, 
ĠǀiĐtioŶ ou 
ŵaiŶtieŶ à 
doŵiĐileͿ eŶ Đas 
de ŵaladie 
eǆĐeptioŶŶelle de 
l’ageŶt ;ou 
ĐohaďitaŶt aǀeĐ 
uŶe peƌsoŶŶe eŶ 
ƋuaƌaŶtaiŶeͿ   

Noŵďƌe de jouƌs 
ƌeĐoŵŵaŶdĠ ou 
iŵposĠ paƌ le  
MiŶistƌe de la 
SaŶtĠ et les 
autoƌitĠs saŶitaiƌes  

;Eǆeŵple de ŵaladie : 
CoƌoŶaǀiƌus-COVID ϭϵͿ  
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Annexe 8 

AUTORISATIONS D'ABSENCE LIEES A LA MATERNITE 

RÉFÉRENCES  OBJET  DURÉE  OBSERVATIONS  JustifiĐatifs à fouƌŶiƌ 

CiƌĐulaiƌe 
NOR/FPPA/ϵϲ/ϭϬϬϯϴ/C 
du Ϯϭ/Ϭϯ/ϭϵϵϲ  

AŵĠŶageŵeŶt des 
hoƌaiƌes de tƌaǀail 
peŶdaŶt la 
gƌossesse 

DaŶs la liŵite 
ŵaǆiŵale d'uŶe 
heuƌe paƌ jouƌ  

AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe suƌ 
deŵaŶde de l’ageŶt à paƌtiƌ 
du ϯğŵe ŵois de gƌossesse  
Sous ƌĠseƌǀes des ŶĠĐessitĠs 
de seƌǀiĐe. 

Aǀis du ŵĠdeĐiŶ de la 
ŵĠdeĐiŶe pƌofessioŶŶelle 

CiƌĐulaiƌe 
NOR/FPPA/ϵϲ/ϭϬϬϯϴ/C 
du Ϯϭ/Ϭϯ/ϭϵϵϲ  

SĠaŶĐes 
pƌĠpaƌatoiƌes à 
l'aĐĐouĐheŵeŶt  

DuƌĠe des sĠaŶĐes  SaŶs teŶiƌ Đoŵpte des 
ŶĠĐessitĠs de seƌǀiĐe 

Aǀis du ŵĠdeĐiŶ de la 
ŵĠdeĐiŶe pƌofessioŶŶelle 

CiƌĐulaiƌe 
NOR/FPPA/ϵϲ/ϭϬϬϯϴ/C 
du Ϯϭ/Ϭϯ/ϭϵϵϲ 

EǆaŵeŶs ŵĠdiĐauǆ 
oďligatoiƌes : ϳ 
pƌĠŶatauǆ et ϭ 
postŶatal  

DuƌĠe de l’eǆaŵeŶ  

AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe de 
dƌoit 
SaŶs teŶiƌ Đoŵpte des 
ŶĠĐessitĠs de seƌǀiĐe 

CeƌtifiĐat ŵĠdiĐal 

Code du tƌaǀail 
- aƌt L ϭϮϮϱ-ϭϲ 
Code de la 
saŶtĠ puďliƋue 
–  aƌt L ϮϭϮϮ-ϭ 
et R ϮϭϮϮ-ϭ  

Peƌŵettƌe au 
ĐoŶjoiŶt, ĐoŶĐuďiŶ 
ou paƌteŶaiƌe d’uŶ 
PACS d’assisteƌ auǆ 
eǆaŵeŶs pƌĠŶatauǆ 
de sa ĐoŵpagŶe  

DuƌĠe de l’eǆaŵeŶ  
Maǆiŵuŵ de ϯ 
eǆaŵeŶs  

AutoƌisatioŶ susĐeptiďle 
d’ġtƌe aĐĐoƌdĠe apƌğs 
eǆteŶsioŶ du dispositif 
eǆistaŶt daŶs le Code du 
tƌaǀail paƌ uŶe dĠliďĠƌatioŶ.  

 

CiƌĐulaiƌe 
NOR/FPPA/ϵϲ/ϭϬϬϯϴ/C 
du Ϯϭ/Ϭϯ/ϭϵϵϲ  
J.O. AN ;QͿ Ŷ°ϲϵϱϭϲ du 
ϭϵ/ϭϬ/ϮϬϭϬ  
AƌtiĐle ϰϲ de loi 
Ŷ°ϮϬϭϵ-ϴϮϴ du 
Ϭϲ/Ϭϴ/ϮϬϭϵ  

AllaiteŵeŶt  
DaŶs la liŵite d'uŶe 
heuƌe paƌ jouƌ à 
pƌeŶdƌe eŶ Ϯ fois 

Sous ƌĠseƌǀe des ŶĠĐessitĠs 
du seƌǀiĐe  
AutoƌisatioŶ susĐeptiďle 
d'ġtƌe aĐĐoƌdĠe eŶ ƌaisoŶ de 
la pƌoǆiŵitĠ du lieu où se 
tƌouǀe l'eŶfaŶt  

 

Code du tƌaǀail - aƌt L 
ϭϮϮϱ 
CiƌĐulaiƌe 
NOR/RDFF/ϭϳϬϴϴϮϵC 
du  Ϯϰ ŵaƌs ϮϬϭϳ  

PƌoĐƌĠatioŶ 
ŵĠdiĐaleŵeŶt 
assistĠe  
 ;ageŶt, ĐoŶjoiŶt de 
la feŵŵe Ǉ 
ĐoŵpƌisͿ 

DuƌĠe de l’eǆaŵeŶ 
pouƌ ϯ aĐtes 
ŵaǆiŵuŵ 
+ dĠlai de ƌoute 
 

SaŶs teŶiƌ Đoŵpte des 
ŶĠĐessitĠs de seƌǀiĐe 
Pas de ƌĠĐupĠƌatioŶ si 
l’eǆaŵeŶ est fait eŶ dehoƌs 
du teŵps de tƌaǀail 

CeƌtifiĐat ŵĠdiĐal 

 

  

Accusé de réception en préfecture
02B-200009827-20251009-2025-10-090-DE
Date de télétransmission : 17/10/2025
Date de réception préfecture : 17/10/2025

http://www.syvadec.fr/


 

REGLEMENT DU TEMPS DE TRAVAIL 

Page 55 sur 64 

 

Syndicat de valorisation des déchets ménagers de Corse 
Zone artisanale – RT 50 | 20250 Corte 
Tél. : 04 95 34 00 14 / Fax : 04 95 34 04 38 
www.syvadec.fr 

sy
v

a
d

e
c.

fr
 

Annexe 9 

AUTORISATIONS D'ABSENCE DISCRETIONNAIRES LIEES A DES MOTIFS PROFESSIONNELS 

RÉFÉRENCES  OBJET  DURÉE  OBSERVATIONS  JustifiĐatifs à fouƌŶiƌ 

DĠĐƌet Ŷ° ϴϱ-ϲϬϯ 
du ϭϬ/Ϭϲ/ϭϵϴϱ, 

aƌtiĐle Ϯϯ 
;foŶĐtioŶŶaiƌes et 
ĐoŶtƌaĐtuels du 

dƌoit puďliĐͿ  
AƌtiĐle RϰϲϮϰ-ϯϵ 
du Đode du tƌaǀail 

Visite deǀaŶt le 
ŵĠdeĐiŶ de 
pƌĠǀeŶtioŶ daŶs le 
Đadƌe de la 
suƌǀeillaŶĐe 
ŵĠdiĐale oďligatoiƌe 
des ageŶts Ƌuel Ƌue 
soit le statut de 
l’ageŶt 
;foŶĐtioŶŶaiƌes – 
ĐoŶtƌaĐtuels puďliĐ 
pƌiǀĠͿ.   

DuƌĠe de la ǀisite 
+ dĠlais de ƌoute 

L’eǆaŵeŶ doit ġtƌe ƌĠalisĠ eŶ 
pƌioƌitĠ suƌ le teŵps de 
tƌaǀail, à dĠfaut, il est 
possiďle de le faiƌe eŶ 
dehoƌs des hoƌaiƌes de 
tƌaǀail de l’ageŶt daŶs Đe Đas 
Đe Ŷ’est pas uŶe autoƌisatioŶ 
d’aďseŶĐe ŵais du teŵps de 
tƌaǀail ƌĠŵuŶĠƌĠ ou 
ƌĠĐupĠƌĠ 
A Ŷoteƌ :  les fƌais de 
dĠplaĐeŵeŶt soŶt à la 
Đhaƌge de la ĐolleĐtiǀitĠ  
DĠĐƌet Ŷ°ϮϬϬϲ-ϳϴϭ 

CoŶǀoĐatioŶ 
 
 

Visite deǀaŶt le 
ŵĠdeĐiŶ eǆpeƌt 

EǆaŵeŶs ŵĠdiĐauǆ 
ĐoŵplĠŵeŶtaiƌes, 
pouƌ les ageŶts 
souŵis à des ƌisƋues 
paƌtiĐulieƌs, les 
haŶdiĐapĠs et les 
feŵŵes eŶĐeiŶtes 

 

A noter :   

• Les examens médicaux des fonctionnaires et des agents contractuels de droit public qui ne sont pas fait 

à la deŵaŶde du ŵĠdeĐiŶ du tƌaǀail, Ƌui Ŷe soŶt pas fait à la deŵaŶde de l’autoƌitĠ teƌƌitoƌiale 
(expertise) ou qui ne sont pas liés à PMA ou grossesse sont effectués en dehors du temps de travail 

;ĐoŶgĠs aŶŶuels, RTT, dĠĐalage d’hoƌaiƌe…Ϳ. Ces ƌeŶdez-vous médicaux ne peuvent pas donner lieu à 

uŶe autoƌisatioŶ d’aďseŶĐe.  

• Les contractuels de droit privé reconnus en Affection de Longue Durée (ALD) peuvent être autorisé à 

s’aďseŶteƌ le teŵps d’eǆaŵeŶs ŵĠdiĐauǆ ;+ dĠlai de ƌouteͿ, toutefois, Đette aďseŶĐe Ŷe doŶŶe pas lieu 
à rémunération (article L.1226-5 du code du travail).  
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Annexe 10 

AUTORISATIONS D'ABSENCE DISCRETIONNAIRES LIEES A DES MOTIFS CIVIQUES 

RÉFÉRENCES  OBJET  DURÉE  OBSERVATIONS  JustifiĐatifs à fouƌŶiƌ 

CiƌĐulaiƌe Ŷ°ϭϵϭϯ du 
ϭϳ/ϭϬ/ϭϵϵϳ 

RepƌĠseŶtaŶt de 
paƌeŶts d'Ġlğǀes auǆ 
ĐoŶseils d'ĠĐole, 
d'adŵiŶistƌatioŶ, de 
Đlasse et ĐoŵŵissioŶs 
peƌŵaŶeŶtes des 
lǇĐĠes et Đollğges 
CoŵŵissioŶ spĠĐiale 
pouƌ l'oƌgaŶisatioŶ des 
ĠleĐtioŶs auǆ ĐoŶseils 
d'ĠĐole 

DuƌĠe de la ƌĠuŶioŶ 
AutoƌisatioŶ susĐeptiďle d'ġtƌe 
aĐĐoƌdĠe sous ƌĠseƌǀe des 
ŶĠĐessitĠs du seƌǀiĐe 

CoŶǀoĐatioŶ 

Code de PƌoĐ. PĠŶ. 
aƌt. Ϯϲϲ-Ϯϴϴ   
Rϭϯϵ à RϭϰϬ - BeƌĐǇ-
ColloĐ ϭϰ/Ϭϰ/ϮϬϭϭ 

JuƌĠ d'assises DuƌĠe de la sessioŶ 
MaiŶtieŶ de la ƌĠŵuŶĠƌatioŶ.  
SaŶs teŶiƌ Đoŵpte des 
ŶĠĐessitĠs de seƌǀiĐe 

Copie de la ĐitatioŶ à 
Đoŵpaƌaîtƌe ou CoŶǀoĐatioŶ 

QE Ŷ°ϳϱϬϵϲ du 
Ϭϱ.Ϭϰ.ϮϬϭϭ ;JO ANͿ 

TĠŵoiŶ deǀaŶt le juge 
pĠŶal DuƌĠe de l’auditioŶ 

SaŶs teŶiƌ Đoŵpte des 
ŶĠĐessitĠs de seƌǀiĐe 

CitatioŶ à Đoŵpaƌaîtƌe ou 
ĐoŶǀoĐatioŶ 

CiƌĐulaiƌe FP Ŷ° ϮϬϮϯ 
du ϭϬ/ϭϬ/ϮϬϬϮ 

Assesseuƌ dĠlĠguĠ de 
liste 
EleĐtioŶs pƌud'hoŵales 

Jouƌ du sĐƌutiŶ 
AutoƌisatioŶ susĐeptiďle d'ġtƌe 
aĐĐoƌdĠe sous ƌĠseƌǀe des 
ŶĠĐessitĠs du seƌǀiĐe 

Toutes piğĐes 

CiƌĐulaiƌe FP Ŷ°ϭϱϯϬ 
du Ϯϯ/Ϭϵ/ϭϵϴϯ 

EleĐteuƌ - assesseuƌ – 
dĠlĠguĠ 
EleĐtioŶs auǆ 
oƌgaŶisŵes de SĠĐuƌitĠ 
SoĐiale 

Jouƌ du sĐƌutiŶ AutoƌisatioŶ susĐeptiďle d'ġtƌe 
aĐĐoƌdĠe sous ƌĠseƌǀe des 
ŶĠĐessitĠs du seƌǀiĐe 

Toutes piğĐes 

Code de la sĠĐuƌitĠ 
iŶtĠƌieuƌe aƌt LϳϮϯ-
ϭϮ 
 
Loi Ŷ° ϵϲ-ϯϳϬ du ϯ 
ŵai ϭϵϵϲ  
 
CiƌĐulaiƌe 
NOR/PRMXϵϵϬϯϱϭϵC  
du ϭϵ aǀƌil ϭϵϵϵ 

FoƌŵatioŶ iŶitiale des 
ageŶts sapeuƌs 
poŵpieƌs ǀoloŶtaiƌes 

ϯϬ jouƌs au ŵoiŶs 
ƌĠpaƌtis au Đouƌs des ϯ 
pƌeŵiğƌes aŶŶĠes de 
l’eŶgageŵeŶt  
doŶt au ŵoiŶs ϭϬ jouƌs 
la pƌeŵiğƌe aŶŶĠe 

- AutoƌisatioŶ d’aďseŶĐe Ŷe 
pouǀaŶt ġtƌe ƌefusĠe Ƌu’eŶ Đas 
de ŶĠĐessitĠ iŵpĠƌieuse de 
seƌǀiĐe.  
- OďligatioŶ de ŵotiǀatioŶ de la 
dĠĐisioŶ de ƌefus, ŶotifiĐatioŶ à 
l’iŶtĠƌessĠ et tƌaŶsŵissioŶ au 
SDIS.  
- IŶfoƌŵatioŶ de l’autoƌitĠ 
teƌƌitoƌiale paƌ le SDIS deuǆ 
ŵois au ŵoiŶs à l’aǀaŶĐe suƌ les 
dates et la duƌĠe des aĐtioŶs de 
foƌŵatioŶ.  
- ÉtaďlisseŵeŶt ƌeĐoŵŵaŶdĠ de 
ĐoŶǀeŶtioŶ eŶtƌe l’autoƌitĠ 
teƌƌitoƌiale et le SDIS pouƌ 
eŶĐadƌeƌ les ŵodalitĠs de 
dĠliǀƌaŶĐe des autoƌisatioŶs 
d’aďseŶĐe. 

CoŶǀoĐatioŶ 

FoƌŵatioŶs de 
peƌfeĐtioŶŶeŵeŶt des  
ageŶts sapeuƌs 
poŵpieƌs  
ǀoloŶtaiƌes 

ϱ jouƌs au ŵoiŶs paƌ aŶ 

IŶteƌǀeŶtioŶs des 
ageŶts sapeuƌs 
poŵpieƌs ǀoloŶtaiƌes 

DuƌĠe des iŶteƌǀeŶtioŶs 

AƌtiĐle LϲϮϮ-ϱ du 
CGFP 

Meŵďƌes des 
ĐoŵŵissioŶs 
d'agƌĠŵeŶt pouƌ 
l'adoptioŶ   

DuƌĠe de la ƌĠuŶioŶ 
SaŶs teŶiƌ Đoŵpte des 
ŶĠĐessitĠs de seƌǀiĐe 

CoŶǀoĐatioŶ 
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Annexe 11 

AUTORISATIONS D'ABSENCE LIEES A UN MANDAT ELECTIF 

REFERENCES OBJET DUREE OBSERVATIONS 

Code gĠŶĠƌal des 
ĐolleĐtiǀitĠs 
teƌƌitoƌiales 
aƌt. L ϮϭϮϯ-ϭ à L ϮϭϮϯ-
ϯ, LϱϮϭϰ-ϴ, 
L ϱϮϭϱ-ϭϲ et L ϱϮϭϲ-ϰ, 
R ϮϭϮϯ-Ϯ, R ϮϭϮϯ-ϱ, R 
ϮϭϮϯ-ϲ et  
R ϱϮϭϭ-ϯ 

- AutoƌisatioŶs d'aďseŶĐe 
aĐĐoƌdĠes auǆ salaƌiĠs 
ŵeŵďƌes des ĐoŶseils 
ŵuŶiĐipauǆ, pouƌ se ƌeŶdƌe 
et paƌtiĐipeƌ auǆ ƌĠuŶioŶs des 
ĐoŶseils ŵuŶiĐipauǆ et des 
asseŵďlĠes des oƌgaŶisŵes 
de ĐoopĠƌatioŶ 
iŶteƌĐoŵŵuŶale eŶ ƋualitĠ 
de ƌepƌĠseŶtaŶt de la 
ĐoŵŵuŶe. 
- AutoƌisatioŶs 
d'aďseŶĐe aĐĐoƌdĠes auǆ 
salaƌiĠs ŵeŵďƌes des ĐoŶseils 
de ĐoŵŵuŶautĠs de 
ĐoŵŵuŶes, de ĐoŵŵuŶautĠs 
uƌďaiŶes et ĐoŵŵuŶautĠs 
d'aggloŵĠƌatioŶ pouƌ se 
ƌeŶdƌe et paƌtiĐipeƌ auǆ 
ƌĠuŶioŶs des asseŵďlĠes 
dĠliďĠƌaŶtes. 

Le teŵps d'aďseŶĐe ĐuŵulĠ 
ƌĠsultaŶt des autoƌisatioŶs 
d'aďseŶĐe et du ĐƌĠdit 
d'heuƌes Ŷe peut dĠpasseƌ, 
pouƌ uŶe aŶŶĠe Điǀile, la 
ŵoitiĠ de la duƌĠe lĠgale de 
tƌaǀail  ;soit ϭ ϲϬϳ heuƌesͿ 

AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe apƌğs iŶfoƌŵatioŶ 
de l'eŵploǇeuƌ, paƌ ĠĐƌit, de la date et de 
la duƌĠe de l'aďseŶĐe eŶǀisagĠe. 
Les peƌtes de ƌeǀeŶus suďies, du fait de 
l'assistaŶĐe à Đes sĠaŶĐes et ƌĠuŶioŶs, paƌ 
les Ġlus Ƌui Ŷe ďĠŶĠfiĐieŶt pas 
d'iŶdeŵŶitĠs de foŶĐtioŶ, peuǀeŶt ġtƌe 
ĐoŵpeŶsĠes paƌ la ĐoŵŵuŶe ou 
l'oƌgaŶisŵe aupƌğs duƋuel ils la 
ƌepƌĠseŶteŶt. 
Cette ĐoŵpeŶsatioŶ est liŵitĠe à Ϯϰ 
heuƌes paƌ Ġlu et paƌ aŶ. ChaƋue heuƌe Ŷe 
peut ġtƌe ƌĠŵuŶĠƌĠe à uŶ ŵoŶtaŶt 
supĠƌieuƌ à uŶe fois et deŵie la ǀaleuƌ du 
SMIC 

Code gĠŶĠƌal des 
ĐolleĐtiǀitĠs 
teƌƌitoƌiales 
aƌt. L ϮϭϮϯ-ϭ à L ϮϭϮϯ-
ϯ, LϱϮϭϰ-ϴ, 
L ϱϮϭϱ-ϭϲ et L ϱϮϭϲ-ϰ, 
R ϮϭϮϯ-Ϯ, R ϮϭϮϯ-ϱ, R 
ϮϭϮϯ-ϲ et  
R ϱϮϭϭ-ϰ 

CƌĠdit d'heuƌes aĐĐoƌdĠ, 
pouƌ disposeƌ du teŵps 
ŶĠĐessaiƌe à l'adŵiŶistƌatioŶ 
de la ĐoŵŵuŶe ou de l'EPCI 
et à la pƌĠpaƌatioŶ des 
ƌĠuŶioŶs, auǆ :  
Maiƌes 
-ĐoŵŵuŶes d'au ŵoiŶs ϭϬ 
ϬϬϬ haďs 
-ĐoŵŵuŶes de -ŵoiŶs de ϭϬ 
ϬϬϬ haďs 
AdjoiŶts 
- ĐoŵŵuŶes d'au ŵoiŶs ϯϬ 
ϬϬϬ haďs 
- ĐoŵŵuŶes de ϭϬ ϬϬϬ à Ϯϵ 
ϵϵϵ haďs 
- ĐoŵŵuŶes de - de ϭϬ ϬϬϬ 
haďs 
CoŶseilleƌs ŵuŶiĐipauǆ 
- ĐoŵŵuŶes d'au ŵoiŶs ϭϬϬ 
ϬϬϬ haďs 
- ĐoŵŵuŶes de ϯϬ ϬϬϬ à ϵϵ 
ϵϵϵ haďs 
- ĐoŵŵuŶes de ϭϬ ϬϬϬ à Ϯϵ 
ϵϵϵ haďs 
- ĐoŵŵuŶes de ϯ ϱϬϬ à ϵ ϵϵϵ 
haďs 
- ĐoŵŵuŶes de - de ϯ ϱϬϬ 
haďs 

 
 
 
 
 
ϭϰϬ h / tƌiŵestƌe 
ϭϬϱ h / tƌiŵestƌe 
 
ϭϰϬ h / tƌiŵestƌe 
ϭϬϱ h / tƌiŵestƌe 
ϱϮ h ϯϬ / tƌiŵestƌe 
 
ϱϮ h ϯϬ / tƌiŵestƌe 
ϯϱ h / tƌiŵestƌe 
Ϯϭ h / tƌiŵestƌe 
ϭϬ h ϯϬ / tƌiŵestƌe 
ϳ h / tƌiŵestƌe 

AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe apƌğs 
iŶfoƌŵatioŶ paƌ l'Ġlu de soŶ eŵploǇeuƌ, 
paƌ ĠĐƌit, ϯ jouƌs au ŵoiŶs, aǀaŶt soŶ 
aďseŶĐe, eŶ pƌĠĐisaŶt la date, la duƌĠe, 
aiŶsi Ƌue le ĐƌĠdit d'heuƌes ƌestaŶt 
pouƌ le tƌiŵestƌe eŶ Đouƌs 
Le ĐƌĠdit d'heuƌes peut ġtƌe ƌepoƌtĠ d'uŶ 
tƌiŵestƌe suƌ l'autƌe 
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REFERENCES OBJET DUREE OBSERVATIONS 

Code gĠŶĠƌal des 
ĐolleĐtiǀitĠs 
teƌƌitoƌiales 

aƌt. L ϮϭϮϯ-ϭ à L 
ϮϭϮϯ-ϯ, LϱϮϭϰ-
ϴ, L ϱϮϭϱ-ϭϲ et 

L ϱϮϭϲ-ϰ, 
R ϮϭϮϯ-Ϯ, R 

ϮϭϮϯ-ϱ, R ϮϭϮϯ-
ϲ et R ϱϮϭϭ-ϰ 

CƌĠdit d'heuƌes aĐĐoƌdĠ, 
pouƌ disposeƌ du teŵps 
ŶĠĐessaiƌe à 
l'adŵiŶistƌatioŶ de la 
ĐoŵŵuŶe ou de l'EPCI et à 
la pƌĠpaƌatioŶ des 
ƌĠuŶioŶs, auǆ :  
PƌĠsideŶts, ǀiĐe-pƌĠsideŶts, 
ŵeŵďƌes de l'uŶ des EPCI 
suiǀaŶts : 

- sǇŶdiĐats de 
ĐoŵŵuŶes 

- sǇŶdiĐats ŵiǆtes 
- sǇŶdiĐats 

d'aggloŵĠƌatioŶ 
Ŷouǀelle 

LoƌsƋu'ils Ŷ'eǆeƌĐeŶt pas 
de ŵaŶdat ŵuŶiĐipal, les 
pƌĠsideŶts, ǀiĐe-
pƌĠsideŶts et ŵeŵďƌes 
de Đes EPCI soŶt 
assiŵilĠs ƌespeĐtiǀeŵeŶt 
auǆ ŵaiƌes, adjoiŶts et 
ĐoŶseilleƌs ŵuŶiĐipauǆ 
de la ĐoŵŵuŶe la plus 
peuplĠe de l'EPCI 

- AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe apƌğs 
iŶfoƌŵatioŶ paƌ l'Ġlu de soŶ 

eŵploǇeuƌ, paƌ ĠĐƌit, ϯ jouƌs au ŵoiŶs 
aǀaŶt soŶ aďseŶĐe, eŶ pƌĠĐisaŶt la 
date, la duƌĠe, aiŶsi Ƌue le ĐƌĠdit 

d'heuƌes ƌestaŶt pouƌ le tƌiŵestƌe eŶ 
Đouƌs 

Le ĐƌĠdit d'heuƌes Ŷe peut ġtƌe 
ƌepoƌtĠ d'uŶ tƌiŵestƌe suƌ l'autƌe 

- ĐoŵŵuŶautĠs de 
ĐoŵŵuŶes 

- ĐoŵŵuŶautĠs 
uƌďaiŶes 

- ĐoŵŵuŶautĠs 
d'aggloŵĠƌatioŶ 

Les pƌĠsideŶts, ǀiĐe-
pƌĠsideŶts et ŵeŵďƌes 
de Đes EPCI soŶt 
assiŵilĠs ƌespeĐtiǀeŵeŶt 
auǆ ŵaiƌes, adjoiŶts et 
ĐoŶseilleƌs ŵuŶiĐipauǆ 
d'uŶe ĐoŵŵuŶe doŶt la 
poluplatioŶ seƌait Ġgale à 
Đelle de l'eŶseŵďle des 
ĐoŵŵuŶes ŵeŵďƌes de 
l'EPCI 

 
Les fonctionnaires et agents publics candidats à une fonction élective ne bénéficient pas 
d’autoƌisatioŶs d’aďseŶĐe ƌĠŵuŶĠƌĠes pouƌ ĐoŶduiƌe les ĐaŵpagŶes ĠleĐtoƌales. Ils ďĠŶĠfiĐieŶt de 
faĐilitĠs de seƌǀiĐe d’uŶe duƌĠe ǀaƌiaďle seloŶ le tǇpe d’ĠleĐtioŶs imputables sur les congés annuels 
ou donnant lieu à récupération (art. L3142-64 du code du travail, circulaire FP du 18 janvier 2005). 
Elles sont limitées à 20 jours ouvrables pour les élections législatives et sénatoriales et à 10 jours 
ouvrables pour les ĠleĐtioŶs euƌopĠeŶŶes, ŵuŶiĐipales ;ĐoŵŵuŶe d’au ŵoiŶs ϭ ϬϬϬ haďitaŶtsͿ, 
dĠpaƌteŵeŶtales et ƌĠgioŶales. Elles peuǀeŶt ġtƌe pƌises eŶ uŶe ou plusieuƌs fois paƌ l’ageŶt, sous 
réserve des nécessités de service. Ces facilités sont imputées sur les droits à congés annuels ou font 
l’oďjet d’uŶ ƌepoƌt d’heuƌes de tƌaǀail suƌ uŶe autƌe pĠƌiode.  
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Annexe 12 

AUTORISATIONS D'ABSENCE LIEES A DES MOTIFS SYNDICAUX ET PROFESSIONNELS 

REFERENCES OBJET DUREE OBSERVATIONS JUSTIFICATIFS A FOURNIR 

 
- CoŶgƌğs ou ƌĠuŶioŶs 
des oƌgaŶisŵes 
diƌeĐteuƌs  

   

DĠĐƌet Ŷ° ϴϱ-
ϯϵϳ du 
Ϭϯ/Ϭϰ/ϭϵϴϱ 
AƌtiĐle ϭϲ 

des uŶioŶs / 
fĠdĠƌatioŶs / 
ĐoŶfĠdĠƌatioŶs de 
sǇŶdiĐats ŶoŶ 
ƌepƌĠseŶtĠs au 
ĐoŶseil ĐoŵŵuŶ de 
la foŶĐtioŶ puďliƋue 

ϭϬ jouƌs paƌ aŶ / 
ageŶt 

PossiďilitĠ de ƌefus de 
l’adŵiŶistƌatioŶ paƌ dĠĐisioŶ 
ŵotiǀĠe paƌ des ŶĠĐessitĠs de 
seƌǀiĐe ou eŶ Đas de 
dĠpasseŵeŶt du Ŷoŵďƌe de 
jouƌs autoƌisĠs ou du 
ĐoŶtiŶgeŶt 
 
DĠlais de ƌoute ŶoŶ Đoŵpƌis 
 

Statuts + pƌeuǀe de la 
ŶoŵiŶatioŶ de l’ageŶt + 
ĐoŶǀoĐatioŶ au ĐoŶgƌğs ou à la 
ƌĠuŶioŶ 

- CoŶgƌğs ou 
ƌĠuŶioŶs des 
oƌgaŶisŵes 
diƌeĐteuƌs des 
oƌgaŶisatioŶs 
sǇŶdiĐales 
iŶteƌŶatioŶales et 
des uŶioŶs / 
fĠdĠƌatioŶs / 
ĐoŶfĠdĠƌatioŶs de 
sǇŶdiĐats 
ƌepƌĠseŶtĠs au 
ĐoŶseil ĐoŵŵuŶ de 
la foŶĐtioŶ puďliƋue 

ϮϬ jouƌs paƌ aŶ / 
ageŶt 

DĠĐƌet Ŷ° ϴϱ-
ϯϵϳ du 
Ϭϯ/Ϭϰ/ϭϵϴϱ 
AƌtiĐle ϭϳ 

- CoŶgƌğs ou ƌĠuŶioŶs 
des oƌgaŶisŵes 
diƌeĐteuƌs d'uŶ autƌe 
Ŷiǀeau Ƌue Đelui ǀisĠ à 
l’aƌtiĐle ϭϲ ;Ŷiǀeau 
iŶfƌadĠpaƌteŵeŶtal ou 
seĐtioŶ sǇŶdiĐaleͿ 

DaŶs la liŵite du 
ĐoŶtiŶgeŶt  
« ϭh d’aďseŶĐe pouƌ 
ϭϬϬϬh de tƌaǀail » 
ĐalĐulĠ au Ŷiǀeau de 
ĐhaƋue CST 

DĠĐƌet Ŷ° ϴϱ-
ϯϵϳ du 
Ϭϯ/Ϭϰ/ϭϵϴϱ 
AƌtiĐles ϭϵ et ϮϬ 

- EǆeƌĐiĐe d’uŶe 
aĐtiǀitĠ sǇŶdiĐale au 
pƌofit de l'oƌgaŶisatioŶ 
sǇŶdiĐale à laƋuelle 
appaƌtieŶt l’ageŶt 

DaŶs la liŵite du 
ĐoŶtiŶgeŶt d’heuƌes 
ŵeŶsuelles attƌiďuĠ 
à ĐhaƋue 
oƌgaŶisatioŶ 
sǇŶdiĐale ;total de 
ϭϳϬϬhͿ 

Couƌƌieƌ de l’oƌgaŶisatioŶ 
sǇŶdiĐale ĐoŵŵuŶiƋuaŶt la 
liste des ageŶts ďĠŶĠfiĐiaiƌes 
de dĠĐhaƌges 

DĠĐƌet Ŷ° ϴϱ-
ϯϵϳ du 
Ϭϯ/Ϭϰ/ϭϵϴϱ 
AƌtiĐle ϭϴ 

- IŶstaŶĐes 
ĐoŶsultatiǀes de la 
foŶĐtioŶ puďliƋue ou 
auǆ ƌĠuŶioŶs de tƌaǀail 
ou de ŶĠgoĐiatioŶ 
ĐoŶǀoƋuĠes paƌ 
l’adŵiŶistƌatioŶ 

DĠlais de ƌoute, 
dĠlai pƌĠǀisiďle de la 
ƌĠuŶioŶ plus teŵps 
Ġgal pouƌ la 
pƌĠpaƌatioŶ et le 
Đoŵpte ƌeŶdu des 
tƌaǀauǆ 

- AutoƌisatioŶ aĐĐoƌdĠe de 
dƌoit auǆ ƌepƌĠseŶtaŶts du 
peƌsoŶŶel 

CoŶǀoĐatioŶ des ƌepƌĠseŶtaŶts 
du peƌsoŶŶel à la ƌĠuŶioŶ ou 
doĐuŵeŶt d’iŶfoƌŵatioŶ de la 
ƌĠuŶioŶ 
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Annexe 13 

AUTORISATIONS D'ABSENCE LIEES A DES MOTIFS RELIGIEUX 

REFERENCES OBJET DUREE OBSERVATIONS 

 Fġtes oƌthodoǆes - 
ThĠophaŶie :  
- seloŶ le ĐaleŶdƌieƌ 
gƌĠgoƌieŶ 

- ou seloŶ le ĐaleŶdƌieƌ 
julieŶ 

- GƌaŶd VeŶdƌedi SaiŶt 

- AsĐeŶsioŶ 

Le jouƌ de la fġte ou de 
l'ĠǀğŶeŵeŶt 

 

Fġtes aƌŵĠŶieŶŶes  

CiƌĐulaiƌe FP Ŷ°ϵϬϭ 
;*Ϳ du Ϯϯ septeŵďƌe 
ϭϵϲϳ 

CiƌĐulaiƌe 
MFPFϭϮϬϮϭϰϰC du 
ϭϬ fĠǀƌieƌ ϮϬϭϮ 

- Fġte de la NatiǀitĠ 

- Fġte des SaiŶts VaƌtaŶaŶts 

- CoŵŵĠŵoƌatioŶ du Ϯϰ 
aǀƌil 

Le jouƌ de la fġte ou de 
l'ĠǀğŶeŵeŶt 

- AutoƌisatioŶ susĐeptiďle d'ġtƌe 
aĐĐoƌdĠe sous ƌĠseƌǀe des ŶĠĐessitĠs 
de seƌǀiĐe 

Fġtes ŵusulŵaŶes 

- Aïd El Adha 

- Al Maǁlid EŶŶaďi 
- Aïd El Fitƌ 

Les dates de Đes fġtes 
ĠtaŶt fiǆĠes à uŶ jouƌ 
pƌğs, les autoƌisatioŶs 
d'aďseŶĐe pouƌƌoŶt ġtƌe 
aĐĐoƌdĠes, suƌ deŵaŶde 
de l'ageŶt, aǀeĐ uŶ 
dĠĐalage de plus ou 
ŵoiŶs uŶ jouƌ. Ces fġtes 
ĐoŵŵeŶĐeŶt la ǀeille au 
soiƌ 

Fġtes juiǀes 

- Chaǀouot 
;PeŶteĐôteͿ 
- RoĐh HaĐhaŶa 
;jouƌ de l'aŶ : deuǆ jouƌsͿ - 
Yoŵ Kippouƌ 

Le jouƌ de la fġte ou de 
l'ĠǀğŶeŵeŶt. Ces fġtes 
ĐoŵŵeŶĐeŶt la ǀeille au 
soiƌ 

Fġte ďouddhiste - Fġte du 
Vesak 

La date de Đette fġte 
ĠtaŶt fiǆĠe à uŶ jouƌ 
pƌğs, les autoƌisatioŶs 
d'aďseŶĐe pouƌƌoŶt ġtƌe 
aĐĐoƌdĠes, suƌ deŵaŶde 
de l'ageŶt, aǀeĐ uŶ 
dĠĐalage de plus ou 
ŵoiŶs uŶ jouƌ  
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CALENDRIER DES FÊTES LEGALES 

 

REGLES  OBSERVATIONS  

Les jouƌŶĠes d’autoƌisatioŶ d’aďseŶĐe soŶt 
ŶoŶ fƌaĐtioŶŶaďles  ValoƌisatioŶ à l’ideŶtiƋue d’uŶe jouƌŶĠe de tƌaǀail 

Les jouƌŶĠes d’autoƌisatioŶ d’aďseŶĐe soŶt 
aĐĐoƌdĠes les jouƌ;sͿ pƌĠĐĠdeŶt;sͿ ou les 
jouƌs suiǀaŶt;sͿ l’ĠǀğŶeŵeŶt.  

Il est doŶĐ iŵpossiďle d’aĐĐoƌdeƌ ƋuelƋues jouƌŶĠes 
d’autoƌisatioŶ d’aďseŶĐe aǀaŶt l’ĠǀğŶeŵeŶt et ƋuelƋues 
jouƌŶĠes apƌğs l’ĠǀğŶeŵeŶt.  

Le foƌfait de jouƌŶĠes d’autoƌisatioŶ 
d’aďseŶĐe ĐoŵpƌeŶd le jouƌ de 
l'ĠǀĠŶeŵeŶt.  

Les jouƌs de ƌepos heďdoŵadaiƌe et les jouƌs fĠƌiĠs ŶoŶ 
tƌaǀaillĠs Ŷe soŶt pas Đoŵpƌis, ŵġŵe si l’ĠǀğŶeŵeŶt 
toŵďe uŶ de Đes jouƌs.  

Les jouƌŶĠes d’autoƌisatioŶ d’aďseŶĐe soŶt 
des jouƌŶĠes ouǀƌaďles.  

Il iŵpoƌte peu Ƌue la ĐolleĐtiǀitĠ soit ouǀeƌte du luŶdi au 
saŵedi ou du luŶdi au ǀeŶdƌedi ou du luŶdi au diŵaŶĐhe.  
Il est ŶĠĐessaiƌe d’ideŶtifieƌ les jouƌs de ƌepos 
heďdoŵadaiƌes puisƋu’ils Ŷe doŶŶeŶt pas lieu à 
autoƌisatioŶ d’aďseŶĐe ĐoŶtƌaiƌeŵeŶt auǆ autƌes jouƌs 
tƌaǀaillĠs.  

 

REFERENCES OBJET DUREE OBSERVATIONS 

CiƌĐulaiƌe FP Ŷ°ϭϰϱϮ 
du ϭϲ ŵaƌs ϭϵϴϮ 

Liste des fġtes lĠgales 

• ϭeƌ jaŶǀieƌ 

• LuŶdi de PâƋues 

• Fġte du tƌaǀail 
;ϭeƌ ŵaiͿ 

• ViĐtoiƌe ϭϵϰϱ ;ϴ 
ŵaiͿ 

• AsĐeŶsioŶ 

• LuŶdi de 
PeŶteĐôte 

• Fġte ŶatioŶale 
;ϭϰ juilletͿ 

• AssoŵptioŶ ;ϭϱ 
aoûtͿ 

• ToussaiŶt ;ϭeƌ 
ŶoǀeŵďƌeͿ 

• ViĐtoiƌe ϭϵϭϴ ;ϭϭ 
ŶoǀeŵďƌeͿ 

• Noël 

Le jouƌ de la fġte lĠgale 
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