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/ EXTRAIT DU REGISTRE
)/ DES DELIBERATIONS
o g
DU CONSEIL MUNICIPAL

DOSSIER N° 12 :

MISE A JOUR DU

REGLEMENT DU TEMPS DE . . . .

TRAVAIL DES AGENTS DE Séance Ordinaire du 16 décembre 2025

LA VILLE
Le Conseil Municipal de la Ville du BOUSCAT, diment
convoqué le 10 décembre 2025 par Monsieur le Maire,
s'est assemblé au lieu Ordinaire de ses séances sous la
présidence de Monsieur Patrick BOBET, le 16 décembre
2025.
Présents : Patrick BOBET, Gwénaél LAMARQUE, Emmanuelle
ANGELINI, Jean-Georges MICOL, Mathilde FERCHAUD, Maél
FETOUH, Francoise COSSECQ, Alain MARC, Marie
Emmanuelle DA ROCHA, Nathalie SOARES, Alain GERARD,
Sandrine JOVENE, Bruno QUERE, Armelle ABAZIOU

Nombre de Conseillers BARTHELEMY, Bérengere DUPIN, Benjamin DUGERS,

en exercice : 34 Géraldine AUDEBERT, Daphné GAUSSENS, Thomas

Membres présents : 26 BURGALIERES, Sarah DEHAIL, Xavier DE JAVEL, Damien

Ab ) ROUSSEAU, Didier PAULY, Jean-Jacques HERMENCE, Claire

sent :

LAYAN, Patrick ALVAREZ.

Excusés : 7

Excusés avec procuration : Philippe FARGEON (a Bérengere
DUPIN), Michel MENJUCQ (a Francoise COSSECQ), Daniel
BALLA (a Alain MARC), Guillaume ALEXANDRE (a Mathilde
FERCHAUD), Grégoire REYDIT (a Maél FETOUH), Jonathan
VANDENHOVE (a Jean-Georges MICOL), Julie-Anne
BROUSSIN (a Sandrine JOVENE).

Absent : M. Maxime JOYEZ.

Secrétaire : Armelle BARTHELEMY
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CONSEIL MUNICIPAL DU 16 DECEMBRE 2025

DOSSIER N° 12 : MISE A JOUR DU REGLEMENT DU TEMPS DE TRAVAIL DES AGENTS DE LA VILLE

RAPPORTEUR : Mathilde FERCHAUD

Par délibération en date du 15 mars 2016, la Commune du Bouscat a adopté un réglement du temps de travail
des agents municipaux afin de se conformer a la réglementation en fixant le temps de travail a 1607 heures
annuelles. Cette obligation a depuis été renforcée par la Loi n® 2019-828 du 6 aofit 2019 de transformation
de la Fonction Publique.

En application de I’article L. 611-2 du Code général de la fonction publique (CGFP), les regles relatives a la
définition, la durée et I’aménagement du temps de travail des agents territoriaux sont fixées par I’organe
délibérant de la collectivité ou de 1’établissement, aprés avis du comité social territorial.

L’actualisation du réglement du temps de travail constitue une étape nécessaire au déploiement, a partir de
janvier 2026, d’un outil de gestion des congés permettant une gestion dématérialisée, fiabilisée, simplifiée,
accordant une meilleure accessibilité a leur droit a congés aux agents.

Sans modification substantielle, le nouveau reglement est une version enrichie, opérationnelle et conforme
aux évolutions réglementaires, qui permet :

- d’étre en conformité avec les textes relatifs a la réglementation du temps de travail dans la
Fonction Publique Territoriale tout en préservant les droits des agents,

- de garantir la qualité du service public afin de répondre au mieux aux attentes des usagers et
assurer le respect des regles régissant le service public et notamment le principe de continuité,

- d’organiser les modalités de fonctionnement de la collectivité tout en garantissant une cohérence
de gestion entre les différents services de la collectivité,

- d’assurer la qualité de vie des agents par un bon équilibre entre leur temps de travail et leur temps
personnel.

Il reprend, précise et compléte les dispositions existantes, notamment les modalités d’octroi du temps partiel,
les regles d’acquisition des jours de fractionnement, la définition de la pause méridienne...

Cette mise a jour permet également d’intégrer le télétravail, les dispositions concernant la récupération et la
rémunération des heures supplémentaires.

Enfin, le réglement étend la possibilité de bénéficier de dons de jours aux agents aidants, et propose méme la
possibilité d’effectuer un don de jours solidaires qui pourront étre épargnés sur un compte épargne temps
commun.

En outre, les modalités d’organisation des services sont mieux détaillées.
Pour la présente délibération, 1’avis du comité social territorial a été recueilli le 27 novembre 2025.

VU le Code général des collectivités territoriales,

VU le Code général de la fonction publique,

VU la loi n° 2004-626 du 30 juin 2004 relative a la solidarité pour l'autonomie des personnes agées et des
personnes handicapées,

VU la loi n® 2010-1657 du 29 décembre 2010 de finances pour 2011, notamment son article 115,

VU la loi n° 2019-828 du 6 aoiit 2019 de transformation de la fonction publique, et notamment son article
47,

VU le décret n° 85-1250 du 26 novembre 1985 relatif aux congés annuels des fonctionnaires territoriaux,
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VU le décret n° 88-145 du 15 février 1988 relatif aux agents contractuels de la fonction publique territoriale,
VU le décret n°® 2000-815 du 25 aofit 2000 relatif a 'aménagement et a la réduction du temps de travail dans
la fonction publique de I'Etat,

VU le décret n° 2001-623 du 12 juillet 2001 pris pour 1’application de I’article 7-1 de la loi n°® 84-53 du 26
janvier 1984 et relatif a 1’aménagement et a la réduction du temps de travail dans la fonction publique
territoriale,

Il est demandé au Conseil Municipal de bien vouloir :

Article unique : APPROUVER la mise a jour du reglement du temps de travail des agents de la ville du
Bouscat.

ADOPTE A LA MAJORITE :

32 voix POUR

1 ABSTENTION (M. Patrick ALVAREZ)
Fait et délibéré le 16 décembre 2025

LE MAIRE, Le/La secrétaire de séance,

Patrick BOBET Armelle BARTHELEMY
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Préambule

Conformément a I'article 7-1 de la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives
a la fonction publique territoriale, il appartient aux organes délibérants des collectivités ou établissements
publics de déterminer les regles relatives a la durée et al’'aménagement du temps de travail de leurs agents,
de rappeler les regles applicables en matiere de temps de travail et de congés annuels, ainsi que de
déterminer, certaines modalités d’aménagement du temps de travail (définition de la durée hebdomadaire
de travail, définition des cycles de travail, etc.).

Ce présent reglement constitue un document de référence afin de poser le cadre général de I'organisation
du temps de travail.

Il permet :

= d’étre en conformité avec les textes relatifs a la réglementation du temps de travail dans la fonction
publique territoriale et de préserver les droits des agents

= de garantir la qualité du service public afin de répondre au mieux aux attentes des usagers et
assurer le respect des régles régissant le service public et notamment le principe de continuité

= d’organiser les modalités de fonctionnement de la collectivité tout en garantissant une cohérence
de gestion entre les différents services de la collectivité.

= d’assurer la qualité de vie des agents par un bon équilibre entre leur temps de travail et leur temps
personnel,

Ces objectifs doivent étre adaptés a une réalité qui évolue et permettre une organisation lisible, équitable, 2

attractive, efficace et pertinente pour chaque service dans le respect du cadre fixé.

Toute disposition du présent reglement qui, du fait d’une évolution législative ou réglementaire, se
trouverait en contradiction avec la nouvelle réglementation, serait caduque de plein droit. Il lui serait
substitué de fait les nouvelles dispositions légales en I'attente d’une modification présentée au Comité
Social Territorial.
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Textes de référence

- Directive 2003/88/CE du Parlement européen et du Conseil du 4 novembre 2003 concernant certains aspects
de I'aménagement du temps de travail

- Code général de la fonction publique

- Code du travail

- Loin°83-634 du 13 juillet 1983 modifiée, portant droits et obligations des fonctionnaires,

- Loi n°84-53 du 26 janvier 1984 modifiée, portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique
territoriale

- Loi n°2001-2 du 3 janvier 2001 relative a la résorption de I'emploi précaire et a la modernisation du
recrutement dans la fonction publique ainsi qu’au temps de travail dans la Fonction Publique Territoriale,

- Loi n° 2004-626 du 30 juin 2004 relative a la solidarité pour I'autonomie des personnes agées et des
personnes handicapées,

- Loin°2008-351 du 16 avril 2008 relative a la journée de solidarité,

- Loin®2010-1657 du 29 décembre 2010 de finances pour 2011,

- Loi n® 2014-459 du 9 mai 2014 permettant le don de jours de repos a un parent d'un enfant gravement
malade

- Loi n®2020-692 du 8 juin 2020 visant a améliorer les droits des travailleurs et I'accompagnement des familles
apres le déces d'un enfant

- Loi 2019-828 de transformation de la fonction publique du 6 ao(it 2019

- Décret 85-1250 du 26 novembre 1985 relatifs aux congés annuels des fonctionnaires territoriaux,

- Décret 88-145 du 15 février 1988 modifié relatif aux agents contractuels de la fonction publique territoriale, 3

- Décret n°2000-815 du 25 ao(t 2000 relatif a 'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la
fonction publique de I'Etat et dans la magistrature.

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

- Décret n°2002-60 du 14 janvier 2002 relatif aux indemnités horaires pour travaux supplémentaires,

- Décret n°2002-634 du 29 avril 2002 portant création du compte épargne-temps dans la fonction publique de
I'Etat et dans la magistrature.

- Décret n°2004-777 du 29 juillet 2004 relatif a la mise en ceuvre du temps partiel dans la fonction publique
territoriale modifié par le décret n® 2024-1263 du 30 décembre 2024

- Décret n°2004-878 du 26 ao(t 2004 relatif au compte épargne-temps dans la fonction publique territoriale.

- Décret n° 2015-580 du 28 mai 2015 permettant a un agent public civil le don de jours de repos a un autre
agent public parent d'un enfant gravement malade.

- Décret n°2018-1305 du 27 décembre 2018 relatif a la conservation des droits a congés acquis au titre d'un
compte-épargne temps en cas de mobilité des agents dans la fonction publique (J.O du 29 décembre 2018),

- Décret n® 2020-287, du 20 mars 2020 relatif au bénéfice de plein droit des congés accumulés sur le compte
épargne-temps par les agents publics

- Arrété du 28 ao(t 2009, pris pour l'application du décret n°2002-634 modifié portant création du compte-
épargne temps dans la fonction publique de I'Etat et dans la magistrature.

- Circulaire du 23 septembre 1967 relative aux congés pouvant étre accordés aux fonctionnaires pour
participation a des cérémonies religieuses

- Circulaire du 16 mars 1982 relative aux congés des fonctionnaires et agents des administrations d’état,

- Circulaire du 17 décembre 2008 relative au calendrier des fétes légales,

- Circulaire du 27 février 2002 relative a 'aménagement et a la réduction du temps de travail,

- Circulaire du 17 décembre 2008 relative au calendrier des fétes légales,

- Circulaire du 31 mai 2010 relative a la réforme du compte-épargne temps dans la fonction publique
territoriale.
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https://www.legifrance.gouv.fr/codes/section_lc/LEGITEXT000044416551/LEGISCTA000044423489/#LEGISCTA000044425092
https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000041741596/#:~:text=Dans%20les%20r%C3%A9sum%C3%A9s-,D%C3%A9cret%20n%C2%B0%202020%2D287%20du%2020%20mars%202020%20relatif,temps%20par%20les%20agents%20publics&text=Les%20dispositions%20du%20pr%C3%A9sent%20d%C3%A9cret%20entrent%20en%20vigueur%20le%201er%20mai%202020.
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000021006687
https://www.collectivites-locales.gouv.fr/sites/default/files/migration/pdf_circulaire_CET.pdf

- Circulaire 8 juillet 2011 relative a I'incidence des congés maladies sur le report des congés annuels

- Circulaire du 18 janvier 2012 relatives aux modalités de mise en ceuvre de I'article 115 de la loi 2010-1657
du 29 décembre 2010 de finances pour 2011,

- Circulaire ministérielle du 31 mars 2017 relative a 'application des regles en matiere de temps de travail
dans les trois versants de la fonction publique.
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Partie 1 : DISPOSITIONS GENERALES

TITRE 1 : DEFINITION DU TEMPS DE TRAVAIL

I- La durée annuelle du travail

La durée annuelle du temps de travail pour les agents de la Ville du Bouscat et du C.C.A.S. travaillant a temps

complet est fixée a 1607 heures de travail effectif, sans préjudice des heures supplémentaires susceptibles
d'étre effectuées
Le décompte s’établit de la facon suivante :

Nombre de jours dans I'année 365 jours
Nombre de jours non travaillés 137 jours
= Repos hebdomadaire = 104 samedis
et
dimanches
= Congés annuels = 25jours
= Jours féries - 8 jours (en
moyenne)
Total 137 jours
Nombre de jours travaillés 228 jours
228x7h=1596 h arrondi a 1600 heures
+ journée de solidarité 7heures
Durée totale de travail 1607 Heures

Il- Le temps de travail effectif

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

1. Est considéré comme du temps de travail effectif :
- Le temps passé par I'agent en service
- Les périodes de congés maladie, pour accident de service ou maladie professionnelle
- Lestemps de trajets entre deux postes de travail
- Le temps pendant lequel I'agent suit une formation

- Letemps d’intervention lors d’'une période d’astreinte y compris le temps de déplacement entre
le domicile ou résidence administrative et le lieu d’intervention

e
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- Le temps de permanence
- Les périodes de congé maternité, adoption ou paternité
- Les autorisations d’absence

- Le temps d’habillage et de déshabillage, le temps de douche lorsque ces opérations sont
consécutives a la mise en ceuvre de régles d’hygiene et de sécurité.

- Les absences liées a la mise en ceuvre du droit syndical

- Le temps de repas pendant lequel les agents travaillant en cycle continu en raison de la spécificité
de leurs fonctions, ne sont pas autorisés a s’éloigner de leur poste de travail et restent a la
disposition de I'employeur.

- Le temps de trajet entre la résidence administrative et un lieu de travail occasionnel (ex : réunion
extérieure, médecine de prévention)

- Le temps d’intervention pendant une période d’astreinte, y compris le temps de déplacement
entre le domicile ou résidence administrative et le lieu d’intervention

- Le temps consacré a la formation professionnelle, aux visites médicales professionnelles,

- Les périodes de congés pour raison de santé (congés pour maladie ordinaire, longue maladie,
maladie de longue durée, grave maladie, congés imputables au service) et les congés pour
maternité, paternité, adoption...

2. N’est pas considéré comme du temps de travail effectif
- Le temps passé en congé

- Le temps de repas des lors que les agents ne sont plus a la disposition de I'employeur et la pause
méridienne (hors journée continue)
- Ladurée de la pause méridienne.

Celle-ci n'est pas définie dans les décrets relatifs a I'aménagement et a la réduction du temps de
travail. Elle ne peut étre inférieure a 30 minutes et rien n'empéche, en respectant I'amplitude
journaliere et la durée quotidienne de travail, de permettre une pause plus longue.

La pratique des déjeuners de travail sur le temps de coupure doit étre exceptionnelle et ne pas étre
imposée aux agents sans s’assurer qu’ils bénéficient de la possibilité de disposer d’un temps de pause
ultérieurement.

- Le temps de trajet entre le domicile et le travail

- Le temps d’astreinte sans intervention

- Le temps de trajet pour se rendre a une formation

- Le temps de trajet entre le domicile et le lieu de travail habituel

- Les temps d’habillage et de déshabillage ainsi que les temps de propreté

- Le temps passé en congés annuels, en repos hebdomadaire, en récupération, en RTT, les jours
fériés.
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- Les garanties prévues par la reglementation

Quelle que soit la modalité d’organisation du service, celle-ci devra respecter les garanties minimales
suivantes :

- La durée hebdomadaire du travail effectif, heures supplémentaires comprises, ne peut excéder ni
48 heures au cours d'une méme semaine, ni 44 heures en moyenne sur une période de 12 semaines
consécutives.

- Le repos hebdomadaire, comprenant en principe le dimanche, ne peut étre inférieur a 35 heures.

- Ladurée quotidienne du travail ne peut excéder 10 heures.

- Les agents bénéficient d'un repos minimum quotidien de 11 heures.

- L'amplitude maximale de la journée de travail est fixée a 12 heures.

- Aucun temps de travail quotidien ne peut atteindre 6 heures sans que les agents bénéficient d'un
temps de pause d'une durée minimale de vingt minutes.

- Letravail de nuit comprend au moins la période comprise entre 22 heures et 5 heures ou une
autre période de sept heures consécutives comprise entre 22 heures et 7 heures.

Seules deux situations bien précises permettent de déroger aux garanties minimales :

- Enen cas de circonstances exceptionnelles, par décision du chef de service et pour une durée
limitée, avec information immédiate du comité social (situation qui entraine un trouble a
I'ordre public ou entravant le fonctionnement des services publics, intempéries (neige,
tempéte, inondation, ...), catastrophe naturelle par exemple.

- Lorsque l'objet du service public I'exige, notamment pour les agents affectés a la protection
des personnes et des biens.

TITRE 2 : FORGANISATION DU TEMPS DE TRAVAIL

I- Les modalités d’organisation des services

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

Les horaires de travail sont définis a l'intérieur d'un cycle, qui est fixé pour chaque direction et service. Les
modalités particuliéres d’organisations des services sont décrites en partie 2 du présent reglement.

Le cycle peut étre hebdomadaire, bimensuel, mensuel ou annuel.... Les services peuvent également définir
plusieurs cycles sur une méme année afin de tenir compte de leur activité pendant les vacances scolaires
par exemple ou des périodes de fermetures d’un établissement.

II- Les retards et absences

Le respect de la durée et les horaires de travail, est une composante de I'obligations de servir des agents
publics.
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1. La gestion des retards

Tout retard doit étre justifié aupres du supérieur hiérarchique et faire I'objet d’une information au
directeur de service. Le temps de travail non effectué en raison d’un retard doit faire I'objet d’un rattrapage
a un moment qui répond a un besoin de service, définit par le supérieur hiérarchique. En outre, des retards
réitérés peuvent entrainer des sanctions disciplinaires.

2. La gestion des absences

L'agent est tenu de prévenir immédiatement son responsable de service de son indisponibilité et de sa
durée (par téléphone ou par courrier électronique), ou selon les modalités définies en internes par les
services. Pour la Direction Education Jeunesse et Sports, I'agent prévient son responsable et adresse un
mail a I'adresse RHpolejeunesse@bouscat.fr

La prolongation d’'une absence doit également faire I'objet d’une information, de méme que la reprise
aprées une période d’indisponibilité.

L'absence pour maladie ou accident doit impérativement étre justifiée par la production d’un certificat
médical indiquant la durée prévue de I'absence, dans un délai de 48 heures. Le délai de quarante-huit
heures commence a courir a partir du jour d'établissement de l'arrét de travail Il s'agit du jour de la
prescription médicale de I'arrét. Le délai de quarante-huit heures est décompté en jours calendaires.

Le certificat peut étre adressé par courrier postal a I’adresse suivante : Mairie du Bouscat, Place Gambetta
BP 20045 33 491 LE BOUSCAT Cedex ou déposé dans la boite au lettre de I'Ho6tel de ville ou adressé par
courriel a I'adresse carrierepaie@bouscat.fr avec une copie au responsable hiérarchique.

Des absences injustifiées ou le défaut de transmission des justificatifs d’absences dans les délais expose a
une sanction disciplinaire et une retenue sur rémunération.

lll- Les heures supplémentaires

1. La réalisation d’heures supplémentaires

Tout temps de travail effectué a la demande du chef de service au-dela de 1607 heures, ou le cas échéant,
au-dela du cycle de travail défini dans le cadre de I'aménagement et de la réduction du temps de travail,
constitue des heures supplémentaires.

En raison des missions et du principe de continuité du service public, tous les agents de la Ville et du
C.C.A.S,, titulaires, stagiaires et contractuels sont susceptibles d’effectuer des heures supplémentaires.

Ces derniéres sont soit récupérées sous forme d'un repos compensateur, soit indemnisées.

Le choix de faire récupérer ou de rémunérer les heures supplémentaires releve du pouvoir discrétionnaire
de l'autorité territoriale.

La régle est prioritairement la récupération, et par exception, I'indemnisation.

La déclaration des heures supplémentaires réalisées est effectuée dans le logiciel KELIO (gestion des
congés) et soumise a validation du responsable.
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L'indemnisation est limitée a 70 % maximum des heures supplémentaires réalisées.

Pour rappel, une méme heure supplémentaire ne peut donner lieu a la fois a repos compensateur et a
indemnité.

Les travaux supplémentaires ne peuvent excéder 25 heures au cours d’un méme mois. Les heures de
dimanche, de jours fériés ou de nuit sont prises en compte pour |'appréciation de ce plafond.

Toutefois, des dépassements de ce contingent sont justifiés pour les agents participant a des
manifestations communales, le soir, le week-end, les jours fériés, (pour des missions de logistique,
d’accueil, d’animation, de sécurité ou de surveillance) et pour les travaux supplémentaires accomplis a
I’occasion des consultations électorales.

De plus, dans des circonstances exceptionnelles et pour une durée limitée, (par exemple la période d’état
d’urgence, le dispositif Vigipirate...) les agents de police municipale peuvent également réaliser des heures
supplémentaires au-dela du contingent mensuel.

2. L'indemnisation des heures supplémentaires

Une heure réalisée correspond a une heure supplémentaire payée
Le taux horaire de base de rémunération des heures supplémentaires est calculé comme suit :

Taux horaire = traitement de base annuel / 1820

Heures supplémentaires Taux IHTS
Les 14 premiéres heures Taux horaire de base x 1.25
Les heures suivantes (de la 156™M€ 3 |3 25€M€) Taux horaire de base x 1.27

Le taux IHTS obtenu est majoré de :

. 100 % pour une heure effectuée de nuit (entre 22h et 7h) ;
. 66 % pour une heure effectuée un dimanche ou un jour férié ; Ces deux majorations ne pouvant
se cumuler.

Il appartient au supérieur hiérarchique de contrdler la réalisation effective des heures supplémentaires et
d’établir un état récapitulatif précisant les jours, heures et motifs des travaux supplémentaires.

Le respect des garanties minimale de la loi (amplitude, temps de repos...) peut nécessiter un décalage de
I’'heure de prise de poste par rapport aux horaires habituels. Dans ce cas, le décompte des heures
supplémentaires ne peut s’effectuer que sur les heures réellement effectuées et non en référence a
I’horaire habituel de I'agent.

3. La compensation sous forme de récupération

Si elles ne sont pas indemnisées les heures supplémentaires sont récupérées sous forme d'un repos
compensateur.

Le temps de récupération est égal a la durée des travaux supplémentaires effectués,
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Une heure supplémentaire réalisée correspond a une 1 heure de repos compensateur.

Cependant en cas d’heures supplémentaires effectuées de nuit, un dimanche ou un jour férié, une majoration de ce
temps de récupération est appliquée selon le détail suivant :

Horaires Heures Heures récupérées
effectuées
Du lundi au De 7h00 a 22h00 1 heure 1 heure
samedi
La nuit De 22h00a5h00 (ou 7 h 1 heure 2 heures
consécutives entre 22h00 et
7h00)
Dimanche et 1 heure 2 heures
jour férié

Pour la récupération, le décompte des heures est effectué selon la durée théorique de travail prévu dans
le planning de I'agent.

Les travaux supplémentaires ne peuvent excéder 25 heures au cours d’un méme mois. Les heures de
dimanche, de jours fériés ou de nuit sont prises en compte pour |'appréciation de ce plafond.

Toutefois, des dépassements de ce contingent sont justifiés pour les agents participant a des
manifestations communales, le soir, le week-end, les jours fériés, (pour des missions de logistique,
d’accueil, d’animation, de sécurité ou de surveillance) et pour les travaux supplémentaires accomplis a
I’occasion des consultations électorales.

12

De plus, dans des circonstances exceptionnelles et pour une durée limitée, (par exemple la période d’état
d’urgence, le dispositif Vigipirate...) les agents de police municipale peuvent également réaliser des heures
supplémentaires au-dela du contingent mensuel.

IV- Les Heures complémentaires

Lorsqu'ils réalisent des heures en plus du temps de travail prévu dans leur contrat, les agents a temps non
complet peuvent, a la demande de leur chef de service, effectuer des heures complémentaires jusqu'a
hauteur d'un temps complet. Ces heures sont rémunérées sans majoration.

En cas de dépassement du cycle de travail prévu pour les agents a temps complet, les agents a temps non
complet effectuent alors des heures supplémentaires, dans les mémes conditions que les agents a temps
complet.

Les agents a temps partiel, ne doivent étre amenés a effectuer des heures complémentaires et
supplémentaires que de maniére tres exceptionnelle.

/
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V- Les astreintes et permanences

Une période d'astreinte s'entend comme la période pendant laquelle I'agent a 'obligation de demeurer a
son domicile ou a proximité afin d'étre en mesure d'intervenir dans un délai d’une demi-heure maximum
pour effectuer un travail au service de la collectivité. Si I'agent est amené a intervenir, l'intervention sera
considérée comme du temps de travail effectif.

La permanence correspond a |'obligation faite a I'agent de se trouver sur le lieu de travail habituel ou un
lieu désigné par son employeur, pour nécessité de service, la semaine en soirée, un samedi, un dimanche
ou lors d'un jour férié.

La rémunération des astreintes et des permanences ne peut étre accordée aux agents qui bénéficient d'une
concession de logement par nécessité absolue de service.

Les emplois concernés par les astreintes et permanences relevent de :
-La Direction des Services Techniques Aménagement et Grands Travaux

Pour I'ouverture et la fermeture des parcs, la surveillance des batiments, ouverture et fermeture du
cimetiére, surveillance de la sécurité globale des batiments, interventions si besoins sur les fontaines, les
espaces verts, les fuites d’eau, de gaz, le réseau d’éclairage public, besoins de sonorisation ou
d’alimentation électrique pour les différentes manifestations, la mise en place et le repli du matériel du
marché.

-La Direction Education, Jeunesse et Sports :

13
Pour 'ouverture, la fermeture et la surveillance des établissements scolaires, I'ouverture, la fermeture,

I'accueil et I'installation des utilisateurs des différents sites sportifs et la remise en état des locaux.
-La Direction des Affaires Culturelles et vie Associative

Pour les occupations des salles de I'Ermitage et de La Source, la participation aux spectacles, animations,
vins d’honneur, réunions...la surveillance du bon déroulement des manifestations, installation et
rangement du matériel, remise en état des locaux.

La prise en charge du standard de la Mairie a partir de 17h30 jusqu’a 8h00 le matin et les Week-end et
jours fériés.
-La Direction Petite enfance et Parentalité

Les Directrices de créches collectives, en leur qualité de cadre de santé assurent une astreinte en semaine
de 7h30 a 18 h30.

La Directrice Directeur de la creche familiale assure une astreinte le week-end afin de planifier I’accueil
des enfants en cas d’absence d’une assistante maternelle

-Direction cohésion et Innovation sociales

Une astreinte canicule intervient du 15 juin au 15 septembre les week-ends et jours fériés afin de contacter
par téléphone les personnes vulnérables recensées sur le registre tenu au C.C.A.S.

-Le jour des scrutins électoraux

Les agents logés assurent une permanence les jours d’élections sur les sites ol sont installées des bureaux
de vote (ouverture et fermeture, réception et distribution des repas pour les membres des bureaux ...)

/
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VI- Le Télétravail

Le télétravail au sein de la Ville et du CCAS du Bouscat est fixé a 2 jours maximum par semaine

Aprés concertation entre I'agent et le responsable de service, I'arbitrage de ce dernier permettra
d’identifier le(s) jour(s) de télétravail en fonction des nécessités de service et des missions de I'agent.

Le télétravail peut se caractériser par :

- Un télétravail régulier : jours fixes et déterminés. Le Télétravail par demi-journées est possible.
Pour les besoins du service ou de flexibilité, il est possible de télé-travailler un autre jour, sous
réserve d’une validation du supérieur hiérarchique, et de respect des nécessités de service.

- Leresponsable de service peut exiger la présence d’un agent afin d’assurer la continuité de service
ou pour I'organisation du service sur un jour de télétravail régulier.

- Un télétravail ponctuel : Un télétravail ponctuel : en fonction de I'organisation du service et sous
réserve des nécessités de service, en accord avec le responsable hiérarchique.

- Un télétravail dérogatoire. Certaines situations particulieres ou exceptionnelles peuvent
permettre de déroger a la regle limitant le télétravail a 2 jours par semaine, ( état de santé,
handicap, sur recommandations médicales, et également en cas de situation sanitaire ou d’ordre
public exceptionnelle).

Le télétravail revét un caractéere volontaire. Il ne peut étre imposé par I'autorité territoriale, sauf en cas de
recommandation médicale particuliére de I'agent ou de cas exceptionnel.

14

La situation de télétravail est réversible a tout moment. En cas de manquement aux obligations et
engagements mutuels constaté par le responsable de service ou en cas de nécessités de service, I'accord
de télétravail peut étre annulé a l'initiative de I'administration.

Le télétravailleur bénéficie des mémes droits et avantages légaux que ceux applicables a ses collegues
travaillant dans leur bureau.

Les jours télétravaillés ne peuvent pas faire I'objet d’acquisition d’heures supplémentaires.

La demande de télétravail régulier doit étre transmise au responsable de service avant le 31 octobre de
I’année n-1, pour une prise d’effet au premier janvier de I'année n jusqu’au 31 décembre suivant. L’accord
fait 'objet d’une tacite reconduction. Une flexibilité pourra étre admise pour le télétravail ponctuel ou
dérogatoire.

L’accord donné a une demande de Télétravail est formalisé par un protocole individuel signé par I'agent,
son responsable et le directeur de Service. Un forfait journalier télétravail, dont le montant est fixé par
arrété ministériel est versé a la fin de chaque trimestre.
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TITRE 3 : 'EXERCICE DU TRAVAIL A TEMPS PARTIEL

Les agents publics peuvent, dans certaines conditions, demander a réduire leur temps de travail.
Il existe deux modalités différentes de temps partiel.

= Le temps partiel sur autorisation susceptible d’étre accordé pour des motifs de convenances
personnelles
= Le temps partiel accordé de plein droit, dans certaines situations, aux agents qui le demandent.

Le travail a temps partiel ne doit pas étre confondu avec le travail a temps non complet qui correspond a
des emplois dont la durée de travail est fixée par la collectivité en fonction des besoins des services-

I- Le Temps partiel sur autorisation

Il ne peut étre inférieur au mi-temps. La durée peut étre égale a 50%, 60 %, 70% ou 80% ou 90% de la durée
hebdomadaire du service que les agents a temps plein exercant les mémes fonctions doivent effectuer.

Le temps partiel ne pouvant étre imposé, il doit résulter d’une demande écrite de I’'agent qui en sollicite le
bénéfice.
L’agent doit, entre autres, préciser dans cette demande la période pendant laquelle il souhaite travailler a

temps partiel, la quotité choisie et le mode d’organisation de son activité.
15
Le temps de travail peut étre organisé selon les modalités suivantes :

e dans un cadre quotidien : le service est réduit chaque jour ;

e dans un cadre hebdomadaire : le nombre de jours travaillés sur la semaine est réduit ;
e dans un cadre mensuel ;

e dans un cadre annuel sous réserve de l'intérét du service.

L'autorisation étant données sous réserve des nécessités de service, et compte tenu des possibilités
d'aménagement de l'organisation du travail I'administration peut imposer des modalités de mises en
ceuvre du temps partiel, en fixant notamment la répartition du temps de travail de I'agent bénéficiaire.

Les agents a temps partiel n'ont pas le droit de modifier librement la répartition de leur temps de travail
dans la semaine en fonction des jours fériés, qui ne sont donc pas récupérables lorsqu'ils tombent un jour
ou I'agent ne travaille pas en raison de son temps partiel

De méme l'autorisation est donnée, sous réserve que I'agent réponde a la demande de son responsable de
service en cas de surcharge de travail.

A l'issue de la période de travail a temps partiel, les agents sont admis de plein droit a occuper a temps plein
leur emploi ou a défaut, un autre emploi correspondant a leur grade.

L'agent qui souhaite réintégrer son emploi a temps plein ou modifier les conditions d'exercice de son temps
partiel avant |'expiration de la période en cours doit en faire expressément la demande.

La réintégration a temps plein peut intervenir sans délai en cas de motif grave tel que la diminution
substantielle des revenus ou le changement de situation familiale.
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Tout refus d’attribution d’une autorisation de travail a temps partiel doit étre précédé d'un entretien et
motivé.

En cas de refus d’une autorisation de travail a temps partiel ou de litige relatif a I'exercice du travail a temps
partiel, les fonctionnaires peuvent saisir la commission administrative paritaire, les contractuels la commission
consultative.

ll- Le Temps partiel de droit

Le temps partiel est accordé de droit dans plusieurs cas :

= 3 l'occasion de chaque naissance jusqu'au troisieme anniversaire de I'enfant ; ce temps partiel peut
prendre effet a tout moment dans le délai de trois ans ; il peut étre accordé a la suite d'un congé de
maternité, de paternité, d'adoption ou d'un congé parental.

= al'occasion de chaque adoption jusqu'a I'expiration d'un délai de trois ans a compter de l'arrivée au
foyer de I'enfant adopté,

= pour donner des soins a son conjoint, a un enfant a charge ou a un ascendant atteint d'un handicap
nécessitant la présence d'une tierce personne, ou victime d'un accident ou d'une maladie grave.

= aux fonctionnaires et agents contractuels handicapés aprés avis du médecin du service de médecine
professionnelle et préventive,

Pour le temps partiel de droit, qui ne peut étre inférieur au mi-temps, les quotités applicables sont de 50%, 16

60%, 70% ou 80% de la durée de travail hebdomadaire

Le temps partiel de droit est régi par les mémes modalités que le temps partiel sur autorisation en ce qui
concerne la durée, les modalités de mises en ceuvre, la répartition du temps de travail, les modalités de
renouvellement et de réintégration.

lll- Le temps partiel thérapeutique

Le temps partiel thérapeutique est une modalité temporaire de maintien en emploi destinée a favoriser
I’'amélioration de I'état de santé de I’agent et/ou sa réadaptation sur le poste de travail.

Le temps partiel thérapeutique (TPT) peut étre accordé au fonctionnaire en activité, sans condition préalable
d’un congé pour raison de santé.

Les fonctionnaires titulaires et stagiaires affiliés a 'IRCANTEC (-28h/semaine) ainsi que les agents contractuels,
en position d’activité, peuvent étre autorisés a accomplir un service a temps partiel pour raison thérapeutique,
dans les mémes conditions que les fonctionnaires

L'agent en activité peut étre autorisé a accomplir un service a temps partiel pour raison thérapeutique
lorsque I'exercice des fonctions a temps partiel permet :

Y

ouscat

Ville a vivre




= Soit le maintien ou le retour a I'emploi de l'intéressé et est reconnu comme étant de nature a
favoriser I'amélioration de son état de santé;

= Soit a l'intéressé de bénéficier d'une rééducation ou d'une réadaptation professionnelle pour
retrouver un emploi compatible avec son état de santé.

L'autorisation d'exercer ses fonctions a temps partiel thérapeutique est accordée pour une période, d'un a
trois mois, renouvelable dans la limite d'un an.

Les quotités du temps partiel thérapeutique peuvent étre fixées a 50%, 60%, 70%, 80% ou 90% de la durée
hebdomadaire de service d'un agent exergant a temps complet.

Elles peuvent varier a I'occasion de chaque période successivement accordée.

L'agent adresse a |'autorité territoriale une demande écrite d’autorisation de travailler a temps partiel
thérapeutique accompagnée d’un certificat médical d’un médecin qui le suit.

Le médecin doit se prononcer :

= Sur la quotité de temps de travail compatible avec I'état de santé du fonctionnaire (50%, 60%, 70%,
80% ou 90%),

= Ladurée du temps partiel thérapeutique, dans la limite d'un a trois mois,

= Les modalités d'exercice des fonctions a temps partiel thérapeutique.

Pour une prolongation de I'autorisation d’accomplir un service a temps partiel pour raison thérapeutique au-

dela d’'une période totale de trois mois, un examen par un médecin agréé est obligatoire. 17

Le fonctionnaire, quelle que soit la quotité accordée, bénéficie de I'intégralité de son traitement (avec SFT et
NBI), d’un maintien de son régime indemnitaire a plein traitement pendant 3 mois, puis de I'attribution du
régime indemnitaire proratisé a la quotité travaillée pour les périodes de renouvelement.

L'octroi d’'un TPT met fin a tout régime de travail a temps partiel de droit commun accordé antérieurement
Un agent en TPT ne peut pas effectuer d'heures supplémentaires ni d'heures complémentaires.

Le bénéficiaire d’'un TPT peut étre autorisé a suivre une formation au cours de laquelle est dispensé un
enseignement professionnel incompatible avec un service a temps partiel s'il en fait la demande et s'il justifie
sa demande par un certificat médical attestant que le suivi de cette formation est compatible avec son état
de santé. Pendant cette formation, l'autorisation d'accomplir son service a temps partiel pour raison
thérapeutique est suspendue et l'intéressé est rétabli dans les droits des fonctionnaires exercant leurs
fonctions a temps plein.

TITRE 4 : LES ABSENCES

Les jours accordés au titre de 'aménagement du temps de travail (RTT) sont a distinguer des congés annuels.
Les demandes d’absence au titre des congés, RTT, récupération... sont formulées sur I'outil de gestion des
congés KELIO.
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I- Les congés annuels

1. Les droits a congés annuels

Tout agent territorial en activité a droit, pour une année de service accompli du ler janvier au 31 décembre, a un
congé annuel d'une durée égale a cinq fois ses obligations hebdomadaires de service.

Ainsi, un agent a temps complet qui travaille 5 jours par semaine bénéficie de 5 fois ses obligations
hebdomadaires de service soit 5 x 5 = 25 jours.

L'obligation de service correspond au nombre de jour durant lequel I'agent exerce ses fonctions.
Cette durée s’apprécie en nombre de jours ouvrés par semaine de travail. (jours normalement travaillés)

Les agents qui n’exercent pas leurs fonctions pendant la totalité de I'année ont droit a un congé annuel qui
est calculé au prorata de la durée de leur service. (Le nombre de jours obtenu est arrondi a la demi-journée
immédiatement supérieure.)

Le résultat du calcul du nombre de jours de congés annuels doit en tout état de cause permettre a I'agent de
poser 5 semaines de congés par année civile.

Le congé annuel se calcule en jours ouvrés c’est-a-dire les jours ou I'agent travaille.

Le temps partiel thérapeutique, sauf obligations de service particulieres notamment pour les agents
annualisés du service éducation, se calcule par rapport a un temps de travail hebdomadaire de 35 heures.
Il ne génere donc pas de droita RTT. 18

2. L'attribution des congés

Le calendrier des congés annuels est établi en fonction des nécessités de service par I'autorité hiérarchique
aprées consultation des agents. Les fonctionnaires chargés de famille bénéficient d’une priorité pour le choix
des périodes de congés.

Le calendrier des congés annuels est établi aprés concertation des fonctionnaires, compte tenu des
fractionnements et échelonnements de congés que l'intérét du service peut rendre nécessaire.

Afin de respecter cette modalité, chaque service selon son fonctionnement adopte sa propre organisation.
L’agent fait connaitre ses dates prévisionnelles en respectant le délai fixé par le responsable hiérarchique. Ce
délai permet d'éventuels arbitrages avant I'établissement du calendrier.

Le responsable examine les propositions et établit le calendrier des départs en congés dans I'intérét du service.
Seuls deux motifs peuvent amener a refuser d'inscrire une période choisie par un agent : l'intérét du service
et la priorité accordée aux agents chargés de famille pour le choix des périodes.

Les nécessités de fonctionnement du service qui peuvent étre invoquées sont notamment fonction de
I'activité du service et de la période :

- obligation d'assurer la continuité du service.
- obligation d’'une présence minimum dans le service (tel que : 1 agent sur 2 doit étre présent).
- activité soutenue du service pendant la période demandée.
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La priorité accordée par les textes aux agents chargés de famille a pour finalité de faciliter le départ des
fonctionnaires en congés avec les enfants dont ils ont la charge. Ce principe doit néanmoins se concilier avec
les nécessites du service et n'impose pas a la collectivité d'organiser le fonctionnement des services de telle
maniére que les congés annuels des fonctionnaires concernés coincident systématiquement avec les périodes
des vacances scolaires.

Par voie de conséquence, il convient de faire prévaloir les dates de congés annuels présentées, pour une méme
période, par les agents chargés de famille par rapport a ceux qui n'ont pas cette charge, mais il est possible de
refuser les dates sollicitées en raison de l'intérét du service et rechercher de nouvelles dates conciliables avec
la bonne marche du service.

Les services soumis a des variations saisonniéres d’activité peuvent adapter leurs organisations de travail afin
de répondre aux besoins des usagers. De méme, des congés peuvent étre imposés a une période donnée afin
de tenir compte de la fermeture d’un établissement.

L'agent public ne peut partir en congé que s'il a au préalable obtenu l'autorisation expresse de son
responsable.

La simple remise des propositions de date en vue de leur inscription au calendrier des congés ne vaut pas
autorisation,

L’agent doit donc remplir préalablement a son départ, sa demande de congé (sur I'outil de gestion des
absences Kelio ou formulaire papier selon I'organisation souhaitée par le service) qui donnera lieu a une
validation.

L'annulation d’une période de congés, aprés dépot et acceptation de la demande initiale est soumise a
validation le responsable de service.

La possibilité de prendre ses congés annuels ou récupérations sous forme de % journée est offerte sans
restriction des lors que les contraintes du service le permettent.

L'absence du service pour congés ne peut excéder 31 jours consécutifs, samedis, dimanches et jours fériés
inclus (sauf pour les congés bonifiés des fonctionnaires originaires de certains territoires hors métropole).

3. Les jours de fractionnement

Un jour de congé annuel supplémentaire est attribué aux agents lorsque le nombre de congés annuels de
I'année en cours pris en dehors de la période du ler mai au 31 octobre est égala 5, 6 ou 7 jours.

Lorsque le nombre de jours de congés de I'année en cours, pris en dehors de cette période est au moins égal
a 8 jours, il est attribué 2 jours de congés supplémentaires.

Les jours posés sur cette période peuvent étre consécutifs ou non.

Les jours de fractionnement sont décomptés dans les mémes conditions quel que soit le temps de travail, ils
ne sont pas proratisés.

Les jours de fractionnement posés constituent une réduction de la durée annuelle du travail, par rapport aux
1607 heures théoriques. Les jours de fractionnement sont considérés comme des jours de congés annuels
classiques et peuvent étre placés sur un CET.
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4. Interruption des congés

Les congés annuels peuvent étre interrompus :
- Par 'autorité territoriale, en cas de nécessités de service ou de situation d’urgence

- enraison de congés maladie : cette interruption entraine le report des congés annuels, ultérieurement selon
les nécessités de service.

5. Le report des congés

Les agents doivent prendre la totalité de leurs congés annuels ainsi que les jours attribués au titre du
fractionnement au cours de I'année civile et étre épuisés au 31 décembre.

Le report des congés sur I'année suivante est néanmoins possible, sur autorisation, dans le cas ol I'agent n’a
pu épuiser ses congés pour raisons de service, jusqu’au 31 mars de I'année suivante.

L'agent formule une demande de report sur le logiciel de gestion des congés KELIO du ler janvier au 31 janvier,
celle-ci est soumise a validation du responsable de service

Une fois reportés, les congés ne pourront plus étre basculés sur un compte épargne temps sur le logiciel KELIO.
Ainsi, sauf période de congés programmée entre le 1°" janvier et le 31 mars, il est préférable de déposer son
report de congés sur son CET.

Pour des questions d’organisation, les services peuvent limiter le nombre de congés a reporter. 20

Le report des congés annuels restant dus au titre de I'année écoulée est accordé aux agents qui du fait d’un
congé pour indisponibilité physique ou pour maternité, n’ont pu prendre tout ou partie de ses congés annuels
a la fin de la période de référence.

Ces congés doivent étre pris dans les 15 mois suivant la fin de I'année considérée. Le décompte débute
systématiquement a compter du ler janvier de I'année suivant celle du congé. En conséquence, une fois ce
délai de 15 mois écoulé, les droits aux congés acquis durant cette année ne peuvent plus étre reportés

Ce droit a report s’exerce, dans la limite de 4 semaines (20 jours).

Les congés non utilisés, non reportés et non placés a la demande de I'agent sur un compte épargne temps, ou
ne faisant I'objet d’un don de jour solidaire seront perdus.

Les congés annuels ne peuvent donner lieu a aucune compensation financiere.

6. Les congés annuels et jours fériés

Un jour férié inclus dans une période de congé annuel n’est pas imputé sur la durée de ce congé. Un jour férié
se situant en dehors des obligations de services ne donne pas lieu a récupération.
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lI- Les jours d’aménagement et de réduction du temps de travail RTT

1. Les droits a RTT

Lorsque le cycle de travail hebdomadaire dépasse 35 heures, c’est-a-dire que la durée annuelle du travail
dépasse 1607 heures, des jours d’aménagement et de réduction du temps de travail sont accordés afin que la
durée annuelle du travail effectif soit conforme a la durée annuelle légale de 1607 heures.

A ce titre, les agents qui effectuant un temps de travail hebdomadaire de 36 heures, bénéficient de 6 jours de
RTT., dont la journée de solidarité fixée le lundi de Pentecote.

2. La journée de solidarité

La journée de solidarité prend la forme d’une journée de travail non rémunérée pour tout agent.

Elle est fixée au lundi de Pentec6te et sa durée est celle de la durée journaliere retenue par les différents
services. Elle est proratisée par rapport au temps de travail pour les agents employés a temps non complet ou
autorisés a travailler a temps partiel.

Elle est imputée sur les droits a RTT. Les services municipaux non soumis a astreinte sont fermés ce jour.

Les agents qui du fait de leur emploi du temps ne travaillent pas le lundi de Pentecbte doivent toutefois

effectuer la journée de solidarité, leur droit a RTT sera automatiquement réduit d’une journée. 21

Les services municipaux non soumis a astreinte sont également fermés le vendredi de I’Ascension. Les agents
doivent poser un jour de congés, un jour de RTT ou de repos compensateur (récupération).

3. Les RTT et temps partiel ou temps non complet

Pour les agents exercant leurs fonctions a temps partiel, le nombre de jours RTT est proratisé a hauteur de
leur quotité de travail (le nombre ainsi déterminé est arrondi a la demi-journée supérieure).

Temps de travail Jours d’ARTT
90 % de 36 h 00 5.5
80% de 36 h 00 5
70% de 36 h 00 4.5
60% de 36 h 00 4
50% de 36 h 00 3

4. Le Forfait RTT

Les cadres chargés de fonctions d’encadrement, de coordination, de pilotage ou de conception, d’élaboration
et de suivi de dossiers stratégiques et de conduite de projets, bénéficiant d’une autonomie dans I'organisation
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de leur travail, qui effectuent un service hebdomadaire supérieur a 35 heures bénéficient d’un forfait de 18
jours de RTT, (dont la journée de solidarité fixée le lundi de Pentecoéte).

Les responsables de service, qui effectuent un service hebdomadaire supérieur a 35 heures bénéficient d’'un
forfait de 12 jours de RTT, (dont la journée de solidarité fixée le lundi de Pentecéte).

La liste des responsables de service soumis au forfait est établie par le cadre supérieur de chaque pdle ou
direction au regard des responsabilités exercées et des sujétions horaires auxquels ils sont soumis

L'attribution d’un forfait est exclusive du paiement ou de la récupération des heures supplémentaires.

5. Le non-report des RTT

Les jours de RTT non pris au 31 décembre et non placés a la demande de I'agent sur un compte épargne temps
sont perdus. Ils ne peuvent donner lieu a aucune compensation financiére.

6. Les RTT et les congés maladie

Les jours de RTT sont réduits en conséquence d’un congé pour raison de santé.

La période pendant laquelle le fonctionnaire ou I'agent non titulaire bénéficie d’un congé pour raison de santé
ne peut générer de temps de repos lié au dépassement de la durée annuelle du travail. L’acquisition de jours
ARTT est en effet liée a la réalisation de durées de travail hebdomadaires supérieures a 35 heures, hors heures
supplémentaires, et est destinée a éviter I'accomplissement d’une durée annuelle du travail excédant 1 607
heures. Les absences au titre des congés pour raison de santé réduisent a due proportion, le nombre de jours
RTT que I'agent peut acquérir.

22

a. Procédure de réduction des jours ARTT

Les jours ARTT accordés au titre d’'une année civile constituent un crédit ouvert au début de I’'année civile
considérée. Les congés pour raisons de santé réduisent a due proportion le nombre de jours ARTT acquis
annuellement pour les agents qui se sont absentés. Les jours ARTT ne sont pas défalqués a I'expiration du
congé pour raisons de santé, mais au terme de I'année civile de référence. Cette régle s’articule ainsi avec les
régles d’alimentation du compte épargne temps.

Dans I’hypothése ou le nombre de jours ARTT a défalquer serait supérieur au nombre de jours ARTT accordés
au titre de I'année civile, la déduction peut s’effectuer sur I'année N+1. En cas de mobilité, un solde de tout
compte doit étre communiqué a I'agent concerné.

des RTT sont déduits de son crédit annuel de jours de RTT par palier de demi-journée"
b. Laregle de calcul de la réduction :

Le quotient de réduction du nombre de jours de RTT est égal au nombre de jours travaillables par an (jours
calendaires moins les jours de week-end et les jours fériés), divisé par le nombre de jours de RTT attribués.
Lorsque l'agent atteint, au cours de I'année, en une seule fois ou cumulativement, un nombre de jours
d’absence égal au quotient de réduction, des RTT sont déduits de son crédit annuel de jours de RTT par palier

de demi-journée.
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Les jours de RTT non pris au 31 décembre ou non épargnés sur un CET sont perdus. lls ne peuvent pas faire
I’objet d’'une compensation financiére.

lll. Le Compte Epargne Temps

Un compte Epargne temps permet le dépo6t de jours de congés ou de repos non pris sur un compte personnel,
pour une utilisation ultérieure.

1. Les bénéficiaires

Les agents titulaires a temps complet, partiel ou temps non complet et contractuels de droit public employés
de facon continue et ayant accompli au moins une année de service peuvent bénéficier de I'ouverture d’un
compte épargne temps

Les agents stagiaires, les contractuels de droit privé et les agents relevant d’un régime d’obligation de

service (professeurs et assistants d’enseignement artistique notamment) sont exclus de ce dispositif.

2. La procédure d’ouverture et de mise en place d’un compte épargne temps )3

L’ouverture du compte épargne temps et son alimentation intervient sur demande expresse de I'agent entre
le 1¢"janvier et au plus tard le 31 janvier.

Son ouverture est de plein droit si I'lagent en fait la demande

a. L’alimentation du compte épargne temps
Le CET est alimenté au choix par I'agent, par :

-Les jours de congés non pris au cours de I'année et les jours de fractionnement a la condition que le nombre
de jours de congés pris dans I’'année ne soit pas inférieur a 20 jours pour un agent a temps complet (y compris
les jours de report).

Pour rappel, une fois reportés sur le logiciel KELIO, les congés ne pourront plus étre basculés sur un compte
épargne temps. Ainsi, sauf période de congés programmée entre le 1* janvier et le 31 mars, il est préférable
de déposer son report de congés sur son CET.

- les jours d’ARTT non pris au cours de I'année.
- les heures de récupération transformées en jour, I'alimentation par % journées n’est pas permise

Le nombre total des jours épargnés sur le CET ne peut pas excéder 60 jours.
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Toutefois, en 2020, en raison de |'état d'urgence sanitaire lié¢ a la Covid, le plafond de jours pouvant étre
épargnés sur le CET a été porté a 70 jours. Les jours ainsi épargnés pouvaient étre maintenus sur le compte
épargne-temps ou étre utilisés les années suivantes.

En 2024, en raison des Jeux Olympiques et Paralympiques, le plafond de jours pouvant étre épargnés sur le
CET a été augmenté de 10 jours.

En conséquence pour 60 jours épargnés sur le CET au 31 décembre 2023, le plafond maximum possible
s’élevait a 70 jours.

Pour 70 jours placés sur le CET au 31 décembre 2023 en raison de la hausse du plafond en 2020, fin 2024 le
plafond maximum possible est de 80 jours.

Les jours épargnés au-dela de 60 jours peuvent étre maintenus sur le compte épargne-temps ou étre utilisés
les années suivantes.

Une Information de I'agent sur ses droits épargnés et consommés est effectuée chaque année.

b. L'utilisation du compte épargne temps
Les jours d’absence au titre du compte épargne temps sont limités a vingt jours par an.

Les droits a congés acquis au titre du compte épargne temps peuvent étre accolés a des congés légaux ou des
RTT a condition que la durée de I'absence ne dépasse pas 31 jours calendaires consécutifs.

Exception :

- alissue d'un congé de maternité, d’adoption ou de paternité, ou d’'un congé de proche aidant, un 24
congé de solidarité familiale I'agent, qui en fait la demande, bénéficie de plein droit des jours
accumulés sur son compte épargne temps., et la durée de I'absence pourra dépasser 31 jours
consécutifs.

- Les droits a congés accumulés sur le compte épargne temps doivent étre soldés avant la date de
cessation définitive d’activité de I'agent, a défaut ils seront perdus. La durée de I'absence pourra dans

ce cas dépasser 31 jours consécutifs.

L'utilisation du CET est possible des le ler jour épargné, de méme une utilisation en demi-journées (pas en
heures) est possible.

Pour étre converties en jour, les heures de récupération doivent correspondre a la durée moyenne d’une
journée de travail, soit 7 heures pour 1607 heures de travail annuel.

Les congés pris au titre du compte épargne temps sont assimilés a une période d’activité et sont rémunérés
en tant que telle. Pendant ces congés, I'agent conserve, notamment ses droits a avancement et a retraite et
le droit aux congés prévus a I'article 57 de la loi du 26 janvier 1984.

Lorsque I'agent bénéficie d’un congé pour raison de santé, congé de maternité, de paternité, d’adoption ou
de solidarité familiale, accompagnement d’une personne en fin de vie, la période de congé en cours au titre
du CET est suspendue.

L’agent conserve les droits qu’il a acquis au titre du compte épargne temps :

%
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-En cas de changement de collectivité ou d’établissement par voie de mutation ou de détachement. Dans ce
cas, les droits sont ouverts et la gestion du compte est assurée par la collectivité ou I'établissement d’accueil.

-En cas de mise a disposition, les droits sont gérés par la collectivité ou I'établissement d’affectation.

-Lorsqu’il est placé en position Hors Cadre, en disponibilité, ou en congé parental. Dans ces cas, les intéressés
conservent leurs droits sans pouvoir les utiliser, sauf autorisation de I'administration de gestion ou d’emploi.
A défaut d’autorisation, le délai de cing ans est suspendu.

Tout refus opposé a une demande de congés au titre du compte épargne temps doit étre motivé. L’agent peut
former un recours devant l'autorité dont il reléve, qui statue aprés consultation de la commission
administrative paritaire ou la commission consultative.

IV. Le don de jours solidaire

Le don de jours de repos est un acte de solidarité qui consiste pour un agent public a donner de fagcon anonyme
et sans contrepartie une partie de ses jours de congés non pris au bénéfice d’un collégue :

= confronté a la maladie grave ou au handicap d’'un enfant de moins de 20 ans, parent d’un enfant de
moins de 20 ans (dont le taux d’incapacité est de 50 % ou plus et qui percoit I'allocation d’éducation
de I'enfant handicapé (AEEH) ou dont la demande est en cours d’instruction auprés de la maison
départementale des personnes handicapées.)

= ou pour le parent d'un enfant qui décede avant I'dge de vingt-cing ans ou assume la charge effective
et permanente d'une personne qui décéde avant cet age. 25

= quivient quivient en aide a une personne proche atteinte d’une perte d’autonomie d’une particuliere
gravité ou présentant un handicap. Le proche du bénéficiaire doit étre son conjoint, son concubin,
son partenaire de PACS, un ascendant, un descendant, un enfant dont il assume la charge au sens de
I'article L. 512-1 du code de la sécurité sociale, un collatéral jusqu'au quatrieme degré, un ascendant,
un descendant ou un collatéral jusqu'au quatrieme degré de son conjoint, concubin ou partenaire
d’un PACS, une personne agée ou handicapée avec laquelle il réside ou avec laquelle il entretient des
liens étroits et stables, a qui il vient en aide de maniére réguliere et fréquente, a titre non
professionnel, pour accomplir tout ou partie des actes ou des activités de la vie quotidienne.

Les jours qui peuvent faire I'objet d’un don sont :

- Les jours d’aménagement et de réduction du temps de travail (RTT) peuvent étre donnés en partie ou
en totalité ;

- Les heures de récupération (transformées en jour)

- Les jours de congé reportés

- Lesjours de congé annuel (que pour tout ou partie de sa durée excédant 20 jours ouvrés)

- Lejours de fractionnement

- Les jours épargnés sur un compte épargne temps peuvent étre donnés a tout moment alors que ceux
non épargnés sur un compte épargne temps peuvent étre cédés jusqu’au 31 décembre de I'année au
titre de laquelle les jours de repos sont acquis.
L’agent pour effectuer son don de jour sur I'outil Kelio (logiciel de gestion des congés

L'agent public qui souhaite bénéficier d’'un don de jours formule sa demande par écrit aupres de son
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= accompagnée d’un certificat médical détaillé remis sous pli confidentiel établi par le médecin qui
suit la personne en perte d’autonomie ou handicapée et atteste la particuliere gravité de la perte
d’autonomie ou le handicap dont celle-ci est atteinte. L’agent doit également établir une
déclaration sur I’"honneur de I'aide effective qu’il apporte a cette personne

= accompagnée de I'attestation de doit a I'allocation d’éducation de I’enfant handicapé ou la copie de
la demande aupreés de la maison départementale des personnes handicapées, pour les parents
d’enfants de moins de 20 ans dont le taux d’incapacité est de 50 % ou plus.

Les jours dont le don a été validé ne peuvent étre restitués au donateur méme s'ils ne sont pas utilisés, ils
seront restitués a la Collectivité, pour étre utilisés au bénéfice des agents éligibles.

V. Les autorisations spéciales d’absences

Des autorisations spéciales d’absence qui n’entrent pas en compte dans le calcul des congés annuels peuvent
étre accordées. Il convient de distinguer deux types d’autorisation spéciales d’absence :

- De droit : Ces autorisations sont prévues par un texte législatif ou réglementaire Elles sont accordées de plein
droit et s'imposent a I'autorité territoriale. —

- Discrétionnaires : Elles ne constituent pas un droit mais une possibilité appréciée au cas par cas par I'autorité
hiérarchique en fonction des nécessités de services.

Ces autorisations ne peuvent étre octroyées que dans la mesure ou I'agent aurait d( étre présent pour assurer
ses fonctions. En cas d’événement familial imprévisible, un fonctionnaire ne peut interrompre son congé

annuel pour étre placé en autorisation d’absence. 26

L'autorisation d’absence dont I'agent n’aurait pas bénéficié car il était en congés annuels n’est pas récupérable
a son retour de congés.

Les autorisations d’absence doivent étre prises au moment de I'’événement. Elles sont accordées sous réserve
de fournir un justificatif pour des motifs précis.

Les demandes d’absence doivent faire I'objet d’'une demande selon la méme procédure que pour les congés
annuels. Elles doivent toutes faire I'objet de la présentation d’un justificatif des motifs de I'absence qui doit
étre transmis au service des ressources humaines dés que possible et au plus tard au retour de I'agent.

Les autorisations pouvant étre accordées sont répertoriées dans les tableaux suivants.
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Autorisations d'absence liées a des motifs professionnels

OBJET DUREE MAXIMALE OBSERVATIONS
Visite devant le médecin de prévention dans le cadre de la Autorisation d’absence de droit
surveillance médicale obligatoire
Examens médicaux complémentaires prescrits par le Autorisation d’absence de droit
médecin de prévention
Formation Professionnelle Durée du stage ou de la formation

Participation aux épreuves d’un concours ou examen de la | Le jour des épreuves
Fonction publique Territoriale
Actions de formation dispensée en qualité de formateur 10 jours ouvrables fractionnables Autorisation de cumul a solliciter au préalable
ou participation a un jury de concours ou d’examen de la
fonction publique ou de I’'Education nationale,

Médaille du travail échelon Argent 1 jour Seulement I'année de la médaille

Médaille du travail échelon Vermeil 2 jours Seulement I'année de la médaille

Médaille du travail échelon Or 3 jours Tous les ans a partir de I'obtention

Autorisations d'absence liées a des motifs syndicaux et professionnels 27
OBJET DUREE MAXIMALE OBSERVATIONS

Représentants et experts aux organismes statutaires (CST, | Délai prévisible de la réunion plus temps égal pour la Autorisation d’absence de droit

FSSSCT, CAP...) préparation et le compte-rendu des travaux

Congres ou réunions des organismes directeurs des 10 jours par an / agent

unions/ fédérations/ confédérations de syndicats non
représentés au Conseil commun de la fonction publique
Congres ou réunions des organismes directeurs des 20 jours par an / agent
unions/ fédérations/ confédérations de syndicats
représentés au Conseil commun de la fonction publique
Congres ou réunions des organismes directeurs d’un autre | 1 heure 10 min d’absence pour 1000 heures de travail
niveau (sections syndicales) effectuées par I'ensemble des agents

Membre de la formation spécialisée du CST Membres titulaires et suppléants entre 2 et 12 jours
Secrétaires entre 2.5 et 15 jours

Formation syndicale 12 jours
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Autorisations d’absence liées a des évéenements familiaux

OBIJET

DUREE MAXIMALE

OBSERVATIONS

Mariage de I’agent ou PACS

5 jours ouvrés

Mariage de I’enfant de I'agent ou du conjoint

3 jours ouvrés

Déménagement

1jour

Sur production d’un justificatif : un acte d’état
civil.

Déces du conjoint, personne avec qui I'agent vit en
couple)

5 jours ouvrables

Sur production d’un justificatif : un acte de
déces

Déces d’un Enfant de moins de 25 ans dont vous étes le
parent ou dont vous aviez la charge effective et
permanente

Déces d’un enfant dont vous étes le parent et lui-méme
parent

14 jours ouvrables

Autorisation d’absence de droit

+ 8 jours complémentaires qui peuvent étre
pris en une ou plusieurs fois dans le délai d'1
an a partir du déces

Déces d'un enfant de plus de 25 ans

12 jours ouvrables

Déces des pere ou mére de I'agent ou des beaux-parents

5 jours ouvrables

Déces d’un grand parent de I'agent ou du conjoint
Déces d’un arriere-grand parent de I'agent

3 jours ouvrables
1jour

Déces du frere ou de la sceur de I'agent ou du conjoint

3 jours ouvrables

Déces d’un oncle ou tante, neveu ou niece de I'agent

1jour

Dans le cas de déceés, lorsque |'évenement se
produit dans un lieu éloigné de la résidence de
I'agent, celui-ci peut bénéficier des délais de
route suivants :

1 jour si la distance aller-retour est comprise
entre 500 et 1000 km, 2 jours supplémentaires
si elle est supérieure a 1000 km.

Maladie grave certifiée ou hospitalisation du conjoint

5 jours ouvrables

Maladie grave certifiée ou hospitalisation des pére ou
meére de I'agent ou du conjoint

3 jours ouvrables

Maladie grave certifiée ou hospitalisation d'un enfant
dont I'agent assure charge effective et permanente)

5 jours

Sur production d’un justificatif Bulletin
hospitalisation ou certificat médical pour
maladie grave

Garde d'enfant malade dont I'agent a la charge effective
(uniguement enfant vivant sous le toit familial)

6 jours fractionnables

La durée maximale peut étre potée a 12 jours si
I'agent assure seul la charge de I'enfant ou produit un
justificatif attestant que le conjoint ne dispos pas de
ce droit

Sur production d’un justificatif : certificat
médical

pour des enfants agés de 16 ans au plus (pas de
limite d'dge pour les handicapés)

Autorisation accordée par année civile, quel
que soit le nombre d'enfants et par famille

Dépot de plainte pour violences intra familiales

Agent accompagné par le service social
(autorisation d’absence peut étre étendue
pour une mise en abri d’urgence)
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Autorisations d’absence liées a la maternité et paternité

OBIJET

DUREE MAXIMALE

OBSERVATIONS

Aménagement des horaires de travail

Dans la limite maximale d'une heure par jour

Autorisation accordée sur demande de I'agent
et sur avis du médecin du travail, a partir du
3éme mois de grossesse compte tenu des
nécessités des horaires du service

Séances préparatoires a |'accouchement

Durée des séances

Autorisation susceptible d'étre accordée sur
avis du médecin du travail au vu des pieces
justificatives.

Examens médicaux

grossesse

obligatoires pendant la

Durée de I'examen

Autorisation d’absence de droit

Procréation médicalement assistée (PMA)

Durée de I'examen

Naissance d’un enfant ou Adoption d’un enfant

3 jours ouvrables consécutifs

Autorisation d’absence de droit : production
d’un acte de naissance ou jugement d’adoption
- A prendre a partir du jour de la naissance de
I’enfant ou du 1e jour ouvrable qui suit.

- A prendre dans les quinze jours qui suivent
I'événement en cas d’adoption

Congés paternité ou d’accueil d’'un enfant

25 jours calendaires dont 4 obligatoirement pris
consécutivement et immédiatement apres le congé de
naissance ou d’adoption de 3 jours

32 jours calendaires en cas de naissances multiples

Ces 21 jours doivent étre pris dans les 6 mois
suivant la naissance.

Procréation médicalement assistée (PMA)

3 des actes médicaux nécessaires pour chaque
protocole du parcours d’assistance médicale
Durée de I'examen

Pour le conjoint (marié, lié par un PACS, vivant
maritalement) d’une femme bénéficiant d’une
AMP : : production de la convocation aux
examens

Examens meédicaux

grossesse

obligatoires pendant la

3 examens médicaux (les 3 échographies
obligatoires).Durée de I'examen

Pour le conjoint (marié, lié par un PACS, vivant
maritalement) d’une femme enceinte:
production de la convocation aux examens
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Autorisations d’absence liées I’état de santé

OBJET

DUREE MAXIMALE

OBSERVATIONS

Traitements médicaux nécessaires dans le cadre d’une
affection longue durée

Autorisations d’absence liées a des motifs civiques

OBIJET

Durée de I'examen

DUREE

Agent atteint d’une ALD inscrite sur une liste
établie par le ministere de la Santé ministere
de la Santé. : production d’un certificat médical

OBSERVATIONS

Juré d'assises

Durée de la session

Fonction de juré obligatoire
Production de la convocation
Autorisation d’absence de droit

Témoin devant le juge pénal

Production de la copie de la citation a
comparaitre ou de la convocation
Autorisation d’absence de droit

Formation initiale des agents sapeurs-pompiers
volontaires

30 jours au moins répartis au cours des 3 premiéres
années de I’'engagement dont au moins 10 jours la
premiére année.

Production de la convocation

Réserve militaire opérationnelle (ou Police)

10 jours
De 10 a 30 jours

Autorisation d’absence de droit
Sous réserve des nécessités de services

Formations de perfectionnement des agents sapeurs-
pompiers volontaires

5 jours au moins par an

Membre d’une association agréé en matiére de sécurité
civile

Temps de l'intervention ou de la mission

Dans le cadre de la mise en ceuvre du plan ORSEC ou
demande de I'autorité de Police compétente en cas
d’accident, de sinistre ou de catastrophe

Interventions des sapeurs-pompiers volontaires

Durée des interventions

Membre des commissions d'agrément pour
I'adoption

Durée de la réunion

Autorisation accordée sur présentation de la
convocation. Autorisation d’absence de droit

Don du sang et de plaquette

Au maximum : durée de I'opération de don du sang
plus le temps de déplacement entre le lieu de travail
et le lieu de prélévement.

Congé de représentation
- d'une association Loi de 1901
-ou d'une mutuelle

10 jours ouvrables

Pour siéger comme représentant d’une association
ou d’une mutuelle, dans une instance instituée par
une disposition législative ou réglementaire aupres
d'une autorité de I'Etat a I'échelon national, régional
ou départemental, ou d'une collectivité territoriale.
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Autorisations d’absence liées a des motifs religieux

OBIJET

DUREE

OBSERVATIONS

Communauté arménienne
- Féte de la Nativité
- Féte des Saints Vartanants
- Commémoration du 24 avril
Confession israélite
- Chavouot
- Roch Hachana
- Yom Kippour
Confession musulmane
- El Mawlid Ennabi
- Aid El Fitr
- Aid El Adha/ Kebir
Fétes orthodoxes
- Théophanie (calendrier grégorien et calendrier
julien)
- Grand Vendredi Saint
- Ascension
Féte bouddhiste
- Féte du Vesak

Le jour de la féte ou de I'événement
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Autorisations d’absence liées a un mandat électif

OBJET DUREE OBSERVATIONS
=  Autorisations d'absence accordées aux agents Le temps d'absence cumulé résultant des - . L .
S , e Autorisation accordée apres information par
membres : autorisations d'absence et du crédit d'heures ne peut e e o

. . , L L , I'élu de son employeur, par écrit, 3 jours au
des conseils municipaux, dépasser, pour une année civile, la moitié de la durée . L .

. , , . moins avant son absence, en précisant la date,
des conseils départementaux, légale de travail

la durée, ainsi que le crédit d'heures restant
pour le trimestre en cours

Le crédit d'heures ne peut étre reporté d'un
trimestre sur 'autre

des conseils régionaux,

des conseils de communauté de communes,

des conseils de communautés d’agglomération,

des conseils de communautés urbaines,

des conseils de métropoles pour se rendre et participer :
aux séances pléniéeres d’une des assemblées locales
précitées,

aux réunions de commissions dont I'agent est membre
instituées par délibération,

aux réunions des assemblées délibérantes et des bureaux
des organismes ou I'agent a été désigné pour représenter
la collectivité ou I'établissement.

En cas de travail a temps partiel, ce crédit
d'heures est réduit proportionnellement a la
réduction du temps de travail prévue pour
I'emploi considéré.
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=  Crédit d'heures accordé, pour disposer du temps
nécessaire a I'administration de la commune ou
de I’EPCI et a la préparation des réunions, aux :

Maires

villes d'au moins 10 000 habitants
communes de - de 10 000 habitants
140h /trimestre
Adjoints 122.5h /trimestre
communes d'au moins 30 000 habitants

communes de 10 000 3 29 999 habitants Autorisation accordée aprés information par

I'élu de son employeur, par écrit, 3 jours au

villes de - de 10 000 habitants 140h /trimestre . . .
. moins avant son absence, en précisant la date,
122.5h /trimestre la durée, ainsi que le crédit d'heures restant
Conseillers municipaux 70h/ trimestre ! q

villes d'au moins 100 000 habitants pour le trimestre en cours.




villes de 30 000 a 99 999 habitants
villes de 10 000 a 29 999 habitants
villes de 3 500 a 9 999 habitants

villes de moins de 3 500 habitants

Président et vice-président du conseil départemental
Conseillers départementaux

Président et vice-président du conseil régional
Conseillers régionaux

= Crédit d'heures accordé, pour disposer du temps
nécessaire a I'administration de la commune ou
de I’EPCI et a la préparation des réunions, aux :
Présidents, vice-présidents, membres de |'un des EPCI
suivants
syndicats de communes
syndicats mixtes
communautés de communes
communauté d’agglomération
communautés urbaines
métropole

=  Autorisations d’absences accordées aux agents
pour l’exercice de leur droit a la formation
attaché a leur qualité de membres :
des conseils municipaux,
des conseils de communautés de communes,
des conseils de communautés d’agglomération,
des conseils de communautés urbaines,
des conseils de métropoles
des conseils départementaux
des conseils régionaux
Uniquement lorsque I'organisme dispensant la formation
a fait 'objet d’un agrément délivré par le ministre chargé
des collectivités territoriales dans les conditions fixées a
I'article L. 1221-3.

70h/ trimestre

35 h/ trimestre
21h / trimestre
10.5 h/ trimestre
10.5 h/ trimestree

140 h/ trimestre
105 h/ trimestre

140 h/ trimestre
105 h/ trimestre

Lorsqu’ils n’exercent pas de mandat municipal, les
présidents, vice- présidents et membres de ces
EPCI sont assimilés respectivement aux maires,
adjoints et conseillers municipaux de la commune la
plus peuplée de I'EPCI

Le temps d’absence cumulé ne doit pas dépasser, sur
la durée du mandat ( et quel que soit le nombre de
mandats que I'élu détient)

18 jours pour les membres des conseils municipaux,
conseils de communauté urbaines, conseils de
métropole, conseils des communautés
d’agglomération, conseils de communautés de
communes

6 jours pour les membres des conseils
départementaux et régionaux

Le congé est renouvelable en cas de réélection

Le crédit d'heures ne peut étre reporté d'un
trimestre sur l'autre.

En cas de travail a temps partiel, ce crédit
d'heures est réduit proportionnellement a la
réduction du temps de travail prévue pour
I'emploi considéré.

Les présidents, vice- présidents et membres de
ces EPCl sont assimilés respectivement aux
maires, adjoints et conseillers municipaux
d’une commune dont la population serait égale
a celle de I'ensemble des communes membres
de I'EPCI.

Dans tous les cas, la demande de I’élu doit étre
présentée par écrit a son employeur trente
jours au moins a I'avance en précisant la date
et la durée de |I‘absence envisagée, ainsi que la
désignation de I'organisme responsable du
stage ou de la session

Vill
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Les fonctionnaires et agents publics candidats a une fonction élective ne bénéficient pas d'autorisations d'absence rémunérées pour conduire les campagnes
électorales. Ils bénéficient de facilités de service d'une durée variable selon le type d'élections imputables sur les congés annuels ou donnant lieu a récupération (Elles
sont limitées a 20 jours pour des élections nationales (présidentielles, législatives, sénatoriales et européennes), a 10 jours pour les élections locales (régionales,
cantonales et municipales). Elles peuvent étre prises en une ou plusieurs fois par I'agent, sous réserve des nécessités de service. Ces facilités sont imputées sur les
droits a congés annuels ou font I'objet d'un report d’heures de travail sur une autre période.

Les agents bénéficient d’'un aménagement horaire d’une heure a I'occasion de la rentrée scolaire pour accompagner leur(s) enfant(s), jusqu’a I'entrée en 6eme.
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Partie 2 : MODALITES D’ORGANISATION DES
SERVICES

Les horaires détaillés ci-aprés correspondent aux temps de travail habituels des agents. En fonction des
nécessités de continuité des services ou de circonstances particuliéres, ils peuvent étre amenés a étre modifiés
temporairement.

Seules les modifications d’organisation des services feront I'objet d’une validation en Comité social Territorial.

DIRECTION GENERALE, MOYENS GENERAUX, DIRECTION FINANCES,
CONTROLE DE GESTION, SERVICES DELEGUES ET RSO,
DEVELOPPEMENT ECONOMIQUE, PROJETS RH ET QVT, ET
DIRECTEURS MEMBRES DU CODIR

=  Ladurée de travail hebdomadaire

Les agents de ces directions chargés de fonctions d’encadrement, de coordination, de pilotage ou de conception, 35
d’élaboration et de suivi de dossiers stratégiques et de conduite de projets, bénéficiant d’une autonomie dans
I'organisation de leur travail, effectuent un service hebdomadaire supérieur a 35 heures du lundi au vendredi.

=  Les droits a RTT

Ils bénéficient d’un forfait de 18 jours de RTT, proratisés en cas de temps partiel (dont la journée de solidarité
fixée le lundi de Pentecéte).

Un calendrier prévisionnel annuel est mis en partage afin d’assurer une continuité de Direction.

DIRECTION COMMUNICATION

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents a temps complet (hors cadres) est de 36 heures par semaine.

= Ladurée de travail quotidienne

- Les agents du Cabinet, de la Communication, et le chauffeur du Maire, agent de liaison,

7 heures 15 minutes, sur 4 jours, du lundi au jeudi
7 heures, vendredi
- L’agent de la reprographie

7
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7 heures 15 minutes sur 4 jours
7 heures 1 jour
du lundi au vendredi

= Les horaires

- Communication
Le temps de travail quotidien s’effectue dans la plage horaire comprise entre 8h30 et 17 h 30, les agents

bénéficient d’'une coupure méridienne de 1 heure 30 minutes.

Reprographie
8h30- 12h00, 13h00-16h45 sur 4 jours

8h30- 12h00, 13h00-16h30 un jour

- Agent de liaison, chauffeur du Maire

7h45-12h00, 13h30-16h30, du lundi au jeudi
7h45-12h00, 13h30-16h15, le vendredi

=  Lesdroits a RTT

Les droits a RTT s’élévent a 6 jours pour les agents travaillant a temps complet, dont la journée de solidarité fixée
le lundi de Pentecote.

=  Les heures supplémentaires

36
Les agents de la Direction en raison de I'organisations d’évenements et d’animations de la ville sont amenés a

travailler en soirée, les week-end et jours fériés, au-dela de leur temps de travail hebdomadaire.

= Reégles de fonctionnement du service

La récupération des heures supplémentaires s’effectue dans les 6 mois suivants leur réalisation. Les reports de
congés autorisés peuvent alimenter le Compte-Epargne Temps de 'agent.

POLICE MUNICIPALE

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents a temps complet (hors cadres) est de 36 heures par semaine.

=  Ladurée de travail quotidienne

7 heures 12 minutes par jour, sur 5 jours, du lundi au vendredi

- Les Policiers Municipaux

8h00-15h12 en continu, une semaine du lundi au vendredi
12h48- 20h00 en continu, une semaine du lundi au vendredi

7
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Ces horaires alternent chaque semaine, les agents bénéficient d’'une pause de 20 minutes comprise dans le
temps de travail. Le temps d’habillage, de déshabillage et d’équipement est compris dans le temps de travail.

- Les agents de surveillance de la voie Publigue ASVP

8h00-15h12 en continu, une semaine du lundi au vendredi

9h48- 17h00 en continu, une semaine du lundi au vendredi

Ces horaires alternent chaque semaine, les agents bénéficient d’'une pause de 20 minutes comprise dans le temps
de travail.

Le temps d’habillage, de déshabillage et d’équipement est compris dans le temps de travail.

- Les agents administratifs

8h00-12h12, 13h00-16h00, une semaine du lundi au vendredi
8h48-13h00, 14h00-17h00, une semaine du lundi au vendredi
Ces horaires alternent chaque semaine

=  Les droits a RTT

Les droits a RTT s’élévent a 6 jours pour les agents travaillant a temps complet, dont la journée de solidarité fixée
le lundi de Pentecote.

=  Les heures supplémentaires

Les Policiers municipaux sont amenés a travailler en soirée, les week-ends et jours fériés, au-dela de leur temps
de travail hebdomadaire. En raison de la nature des missions concernant la sécurité des biens et des personnes,

ils sont autorisés, de fagcon ponctuelle a dépasser le contingent d’heures supplémentaires mensuel autorisé.
37

DIRECTION RESSOURCES

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents a temps complet (hors cadres) est de 36 heures par semaine.

= Ladurée de travail quotidienne

7 heures 15 minutes, sur 4 jours,
7 heures un jour,
du lundi au vendredi

= Les horaires des agents

Le temps de travail quotidien s’effectue dans la plage horaire comprise entre 8 h30 et 17 h0O avec une coupure
d’une heure.

=  Reégles de fonctionnement du service

L’accueil du public pour la facturation des prestations municipales est assuré sur rendez-vous.
Les agents du service privilégient les périodes hors préparation de la facturation pour leur congés et RTT.
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DIRECTION RELATIONS USAGER

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents de |'accueil, Etat-civil, des formalités administratives et du
cimetiere, hors cadres est de 36 heures par semaine pour un temps complet sur 5 jours.

L’agent de I'agence postale effectue 37 heures 30 minutes par semaine sur 6 jours.

=  Ladurée de travail quotidienne

- Accueil, Etat-Civil et formalités administratives

7 heures 15 minutes, 4 jours
7 heures un jour

- Gardien du Cimetiére

7 heures 12 minutes, 5 jours du lundi au vendredi

- Agence Postale communale

7 heures 30 minutes, 4 jours
3 heures 45 minutes, 2 jours

= Les horaires des agents 38

- Accueil, Etat-Civil et Formalités

2 équipes avec des horaires alternant chaque semaine :

8h25-16h40, lundi, mardi, mercredi et jeudi ; 8h25-16h25, vendredi

ou 9h15-17h30, lundi, mardi, mercredi et jeudi ; 9h30-17h30 ,vendredi

Les agents bénéficient d’une coupure d’une heure de 12 h 00 a 13h00 ou de 13 h00 a 14 h00

- Cimetiere

7h48-12h00, 14h30-17h30 du 1" octobre au 31 mars.
7h48-12h00, 15h00-18h00 du 1¢" avril au 30 septembre.
7h48-12h00,1 5h00-18h00 la semaine qui précéde le 1°" novembre.

- Agence Postale communale

8h45 -12h30, 13h45-17h30, lundi, mardi, jeudi et vendredi
8 h45- 12h30, mercredi et samedi

=  Reégles de fonctionnement du service

Tous les agents de la direction travaillent en binome ou trinéme, I'exigence de continuité du service ne permet
gu’une seule absence par binGme et une seule absence par trindbme.

Les agents inscrivent leur souhait de congés dans un calendrier prévisionnel afin de pouvoir assurer la continuité
de service.
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L’agent du Cimetiére ne peut poser de congés pendant la période de la Toussaint et doit étre présent le 1°¢"
novembre.

Les agents de la Direction ne peuvent pas poser de congés dans les 3 semaines précédant un scrutin et les deux
semaines suivant les opérations électorales.

Des heures supplémentaires peuvent étre effectuées par les agents pour des raisons suivantes :

- Réunions de service
- Continuité de service

- Préparation matérielle des élections

DIRECTION URBANISME ET CADRE DE VIE

e Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents a temps complet (hors cadres) de I'accueil, de I'urbanisme et de la
qualité de ville est de 36 heures par semaine.

= Ladurée de travail quotidienne

7 heures 15 minutes, 4 jours du lundi au jeudi
7 heures, vendredi

= Les horaires des agents
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- Accueil
Emploi du temps 1

8h15-12h15, 13h00-16h15 lundi

8h30-12h15, 13h30-17h00 du mardi au jeudi

8h30-12h00, 13h30-17h00 vendredi

Avec une demi-journée de télétravail fixe, le jeudi aprés midi

Emploi du temps 2

8h30-12h15,13h30-17h00 du lundi au jeudi
8h30-12h00, 12h45-16h15 vendredi

- Urbanisme
Emploi du temps 1

8h00-12h15, 13h00-16h00, lundi, mardi, les semaines paires
8h00-12h00, 13h00-16h00, vendredi, les semaines paires

8h30- 12h15, 13h30-17h00, mercredi et jeudi, les semaines paires
8h30- 12h15, 13h30-17h00 du lundi au jeudi,

8h30- 12h00,13h30-17h00 vendredi, les semaines impaires

Avec un jour de télétravail fixe le jeudi

Emploi du temps 2
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8h15-12h15, 13h00-16h15, lundi, mardi, les semaines impaires
8h15-12h00, 13h00-16h15 vendredi, les semaines impaires

8h30- 12h15, 13h30-17h00, mercredi et jeudi, les semaines impaires
8h30- 12h15, 13h30-17h00 du lundi au jeudi,

8h30- 12h00, 13h30-17h00, les semaines paires

Avec un jour de télétravail fixe le mercredi

- Qualité de Ville

9h00-12h15, 13h00-17h00 du lundi au jeudi
9h00-12h00, 13h00-17h00 vendredi
Un jour de télétravail fixe le mardi

=  Reégles de fonctionnement du service

Le fonctionnement du service nécessite la présence d’un agent d’accueil et d’un instructeur droit des sols
pendant les heures d’ouverture au public de 8h30 a 12h00 et de 13h30 a 17h00.

L’horaire de base 8 h30 -12h15, 13h30-17h00 s’applique aux instructeurs et agents d’accueil :

e Lorsque des réunions de travail sont programmées,
e Lorsque son bindme effectue du Télétravail
e Est absent de fagon programmeée (congés, formation) et en cas d’absence imprévue.

DIRECTION DES SERVICES TECHNIQUES AMENAGEMENT 40
ET GRANDS TRAVAUX

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents a temps complet (hors cadres) est de 36 heures par semaine.

= Direction Batiment, Patrimoine, Bureau d’études, Voirie, Espace Public et Aménagements

= Ladurée de travail quotidienne

7 heures 15 minutes par jour, sur 4 jours,
7 heures un jour
du lundi au vendredi

= Les horaires des agents

Le temps de travail quotidien s’effectue dans la plage horaire comprise entre 8h00 et 18 h00 avec une
coupure minimale d’une heure.
Une présence devra étre assurée a minima de 9h00 a 11 h30 et de 13 h30 a 16h30 (16h00 le vendredi)
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= Centre technique municipal

=  Ladurée de travail quotidienne

7 heures par jour, sur 4 jours, lundi, mardi, jeudi et vendredi, 8 heures, le mercredi

= Les horaires des agents

8h00-12h00, 13h00-16h00, lundi, mardi, jeudi et vendredi
8h00-12h00, 13h00-17h00, mercredi

Durant la période estivale (juillet et ao(t, avec la possibilité de s’adapter aux conditions climatiques, notamment
en cas de canicule) les agents du CTM travaillent en journée continue de 7 h 00 a 14h00, avec une pause de 20
minutes comprise dans le temps de travail, lundi, mardi, jeudi et vendredi et 7h00-15h00, avec une pause de 20
minutes comprise dans le temps de travail, le mercredi.

=  Reégles de fonctionnement du service

Les agents du Centre Technique, en raison de |'organisations d’évenements et d’animations de la ville sont
amenés a travailler en soirée, les week-ends et jours fériés, au-dela de leur temps de travail hebdomadaire.

Pendant la période estivale, et I'application des horaires d’été en journée continue, les emplois du temps sont
adaptés afin d’assurer une présence sur les temps de préparation des manifestations et respecter les amplitudes
horaires et la durée légale des journées de travail.

Les absences (congés et RTT) ne peuvent étre programmées qu’en dehors des temps forts du service en prenant
en compte le calendrier annuel des fétes et manifestations.
41
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DIRECTION INNOVATION ET COHESION SOCIALES
CENTRE COMMUNAL D’ACTION SOCIALE

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents a temps complet (hors cadres) est de 36 heures par semaine.

= Ladurée de travail quotidienne

- Les agents du CCAS, I'accueil et service social et du pdle senior

7 heures 15 minutes, 4 jours
7 heures, un jour
du lundi au vendredi

- Le Conseiller Numérique

7 heures sur 4 jours, lundi, mardi, jeudi et vendredi,
8 heures, un jour, le mercredi

- Politique de la ville, animatrice sociale

Les jours de travail sont du lundi au vendredi et possiblement le samedi en fonction des besoins. Les horaires

sont variables entre 9h00 et 19h00 selon les semaines, afin de répondre et s’adapter aux besoins. 42

=  Les horaires des agents

- Gestion administrative du CCAS

Le temps de travail quotidien s’effectue entre 8h00 et 16h00, sur 4 jours (temps partiel) avec une coupure de 45
minutes

- Accueil social

8h30- 16h30 ou 8h15- 16h15, avec une coupure de 45 minutes, du lundi au vendredi.

- Travailleurs sociaux

Le temps de travail quotidien s’effectue entre 9h00 et 17h00, avec une coupure de 45 minutes du lundi au
vendredi. Les travailleurs sociaux peuvent étre amené a travailler au-dela des horaires habituels pour gérer des
situations d’urgence. lls bénéficient d’un forfait de 12 RTT

- Conseiller numérique

9h00-17h00, lundi, mardi, jeudi et vendredi, avec une coupure d’une heure
9h00-18 h00 mercredi avec une coupure d’une heure

- Podle senior
8h00-16h00 ou 9h00-17h00 avec une coupure de 45 minutes, du lundi au vendredi.

Les horaires des agents sont systématiquement décalés en cas de sorties ou d’événements en soirée afin que
I'amplitude et les temps de repos entre deux journées de travail soient respectés. Le dépassement de la durée
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journaliere de 7 heure 15 minutes donne droit a une récupération dans la semaine. Les périodes de congés et
absences doivent garantir une continuité de service. Les agents doivent étre présents sur deux temps forts du
service : les voeux et I'apéritif d’été.

= Régles de fonctionnement du service

Le CCAS est ouvert au public de 9 h 00 a 12 h00 et 13h30- 16 h0O les lundi, mardi, mercredi et vendredi, de 9 h
00 a 12 h0O le jeudi, les réunions sont organisées en dehors des heures d’ouverture au public.

DIRECTION PETITE ENFANCE ET PARENTALITE

Les horaires des agents sont définis en fonction des capacités d’accueil théoriques des établissements, ils
peuvent s’ajuster, a la marge, aux besoins réels et évolutifs des familles ;

= Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents (hors cadres) est de 36 heures 15 minutes par semaine.

La durée de travail des assistantes maternelles est de 45 heures par semaine.

=  Ladurée de travail quotidienne

- Les agents administratifs et les agents des creches Passerelle, Chenille Verte et Mosaiques 1

43
7 heures 15 minutes, sur 5 jours, du lundi au vendredi

- Les agents de la créeche Mosaiques 2

9 heures, 3 jours, lundi, mardi, jeudi
9 heures 15 minutes, 1 jour, le vendredi, la structure étant fermée le mercredi.

- Les assistantes maternelles de la creche familiale, relevant d’'une réglementation spécifique, sont

rémunérées sur la base de 45h par semaine.

= Les horaires des agents

- Les agents administratifs

8h45-12h00, 13h00-17h00 du lundi au vendredi
9h00 - 16h15, en continu, avec une pause de 20 minutes, pendant les vacances scolaires d’été.

- les agents des créches

Afin de couvrir 'amplitude d’ouverture journaliére des structures en garantissant le taux d’encadrement
réglementaire, plusieurs horaires de travail sont possibles et s’organisent selon un roulement. Les agents ont un
planning avec plusieurs horaires :

7 heures 15 minutes en continu, horaire « d’ouverture ». La pause déjeuner de 30 minutes est comprise sur le
temps de travail. L'agent reste a la disposition du service.
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7 heures 15 minutes en continu, horaire « de fermeture ». La pause déjeuner de 30 minutes est comprise sur le
temps de travail. L’agent reste a la disposition du service.

L’horaire « de journée » avec coupure. La durée de la coupure varie d’1 heure a 2 heures 30 minutes en fonction
des créches. La coupure méridiennen’est pas comptée sur le temps de travail. L'agent peut quitter le service.

= LaPasserelle
Agents aupres des enfants (5 horaires en roulement — les agents changent chaque jour)

7h45-15h00

11h30-18h45

9h00 - 12h30, 13h30-17h15
9h00-16h15

8h15-12h30, 15h00-18h00

Cuisinier :
7h45-15h00
Entretien

8h00-15h15

9h45-17h00

Lingere

9h45-17h00 44

Educatrices de Jeunes enfants (changement chaque jour) :

8h15-15h30

8h45-17h00 avec une coupure de 1 heure
10h00-18h15 avec une coupure de 1 heure
9h15-17h30 avec une coupure de 1 heure
9h45-17h00 ou 8h45-16h00

Volantes :

9h00-16h15 ou 10h15-17h30 (1 jour sur 2) ou horaires des agents absents.
= La Chenille verte

Agents aupres des enfants (les agents alternent sur ces 4 horaires) :

7h30-14h45

11h15-18h30

8h15-12h30, 13h30-16h30
9h15-13h30, 14h45-17h45
Cuisinier

7h15-14h30

Entretien

7
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9h45-17h00

10h30-17h45

10h15-17h30 (renfort)

8h30-12h45, 14h-17h (8h-15h15 le mercredi)

Volantes
9h30-16h45 — ou horaires des agents absents

Educatrices de Jeunes enfants :
8h30-12h30, 14h30-17h30

= Les Mosaiques 1
Agents aupres des enfants (les agents alternent sur ces 4 horaires)

7h30-14h45

11h15-18h30

8h00- 15h15

8h30-17h00 (1h15 de coupure)

9h00 -17h00 (45 minutes de coupure)

Entretien :
9h30-17h45
Cuisinier :
45
7h30-14h45

= Les Mosaiques 2
Les agents travaillent a temps plein sur 4 jours (fermeture le mercredi)
Agents aupres des enfants

8h30 —17h30 + 15 minutes 1 fois par semaine
9h00 — 18h00 + 15 minutes 1 fois par semaine

Entretien :

8h30-17h30 + 15 minutes 1 fois par semaine
= Créche Familiale

Educatrices de Jeunes enfants EJE :

8h00-16h45
8h30-17h15 avec une coupure de 1h30 minutes
9h00-17h45 avec une coupure de 1h30 minutes

=  Reégles de fonctionnement du service

7
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Le planning est organisé sous la forme d’un roulement horaire établi pour I'année scolaire, toutefois, les
nécessités de service peuvent justifier des changements imprévus (notamment en cas d’absences de collegues).

Un protocole précise la conduite a tenir en cas d’absence d’un agent. Des agents « volants » ont pour mission de
remplacer en priorité les absences de courtes durée, prévues ou imprévues.

- Les pauses quotidiennes non décomptées du temps de travail

La reglementation prévoit une pause obligatoire de 20 minutes minimum apreés 6 heures de travail effectif.

Dans les creches du Bouscat, sous réserve des besoins de service, les pauses sont généralement organisées de
la fagon suivante :

Sur I’horaire d’ouverture (7h30-14h45) :
une pause déjeuner de 30 minutes
Sur I’horaire de fermeture (11h15-18h30)
L’agent prend une pause déjeuner de 30 minutes

Durant ces pauses, I'agent reste a la disposition du service. En cas de besoin il doit pouvoir se rendre a son poste
immédiatement. Les agents positionnés auprés des enfants restent comptés dans le taux d’encadrement, y
compris durant leurs pauses.

Des pauses supplémentaires de 10 minutes maximum peuvent étre consenties et sont prises en fonction des
besoins de service, elles ne sont pas garanties.

46
- Les congés et les RTT

Le droit RTT est de 7,5 jours pour les agents travaillant 36 heures 15 minutes par semaine et de 18 jours pour
les cadres (directrices, animatrices RPE)

Les assistantes maternelles n’ont pas droit aux RTT du fait d’'une reglementation différente. Les Educatrices de
jeunes enfants bénéficient de 12 jours de RTT.

Les directrices de creche organisent le planning annuel de I'équipe en tenant compte :

- Delaréglementation en vigueur (taux d’encadrement, de diplomés)
= Des situations d’absences imprévues
= Des besoins et/ou obligations de formations des agents

Aussi, quelques regles sont indispensables :

Sur les périodes de fermeture des creches, les agents poseront obligatoirement leurs congés annuels et RTT
acquis au droit de I'année en cours. (Noél, pont Ascension, Lundi de Pentecoéte (journée de solidarité)

Sur les périodes de fort absentéisme des enfants (noél, ponts..), les agents seront invités a poser les
Congés/RTT/heures supplémentaires qui leur restent.

Les jours de gréve, aucun congé ne sera accordé (sauf ceux déja validés). Les formations peuvent étre annulées

si cela peut permettre la continuité de service.

/
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Le report des congés annuels sur I’'année suivante sera limité a 5 jours. (hors maladies). Le report des RTT sur
I’'année suivante n’est pas autorisé.

- Le nombre maximum de Congés /RTT accordés en méme temps (hors périodes de + faible activité):

Passerelle : 1 congé ou RTT par pole sans compter les Educatrices de jeunes enfants.
Chenille Verte : 1 congé ou RTT par section

Mosaiques 1 : 1 congé ou RTT

Mosaiques 2 : 1 congé ou RTT

Creche familiale : selon les besoins de replacements des parents

Avant de demander un congé, I'agent consulte le planning et si besoin s’arrange avec ses collégues. Les agents
travaillant en équipe ou en bindme s’arrangent pour ne pas poser leurs congés en méme temps.

Les deux agents administratifs du pole petite enfance se consultent avant poser un congé afin de garantir la
continuité d’accueil. Un agent doit toujours étre présent sur les horaires d’ouverture. Le secrétariat est ouvert
toute I'année.

Le RPE ferme une semaine a Noél et 3 semaines en été

- Les heures supplémentaires

Des heures supplémentaires peuvent étre effectuées par les agents pour les raisons suivantes :

Réunions : réunions d’équipe, séances d’analyse de la pratique professionnelle, formations en dehors du
roulement,

Heures des accueillantes sur le Lieu d’Accueil Parent Enfant (LAPE)

Temps conviviaux pour les familles (féte de noél, féte de fin d’année)

Modifications d’emploi du temps en cas d’absences de collegues

Charge de travail supplémentaire ponctuelle 47

Sollicitation pour participer a des manifestations communales ou en cas de circonstances exceptionnelles

Les heures supplémentaires sont intégralement récupérées, a I’exception des heures effectuées sur le LAPE.

Dans un souci de bonne gestion des effectifs et des plannings sur I'année compleéte,

- Les heures supplémentaires cumulées entre janvier et juillet doivent étre récupérées avant la fermeture
estivale, (pas de report possible sur la rentrée suivante hormis une tolérance d’un reliquat n’excédant
pas 3 heures 30).

- Les heures supplémentaires cumulées entre aout et décembre doivent étre récupérées avant le 31
décembre (pas de report possible sur I’lannée civile suivante).

- Les réunions

Elles sont obligatoires et sont comptées en temps de travail.

Elles générent des heures supplémentaires si elles se déroulent en dehors des horaires de roulement prévues au
planning de 'agent (au-dela de 7h15)

L’agent en Congé ou RTT ne revient pas sur une réunion en soirée.

L’agent en formation revient et participe a la réunion si celle-ci le concerne.

Les réunions sur les coupures généerent des heures supplémentaires sans transformer pour autant la journée de

« coupure » en journée de « continue ». Une pause de 20 minutes minimum doit étre garantie
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- Les repas fournis par la collectivité et les tickets restaurant

Lorsqu’un agent est sur un horaire continu et qu’il reste a la disposition du service, il a la possibilité de
bénéficier d'un repas fourni par la collectivité. Cet avantage n’est pas cumulable avec le ticket restaurant.

Aussi, deux forfaits sont possibles :

Forfait 10 tickets si I'agent bénéficie des repas fournis par la collectivité
Forfait 19 tickets si I'agent renonce aux repas fournis par la collectivité

- Les demandes de temps partiels

Les demandes de temps partiels sont soumises a I'avis des directrices de creches qui ont la responsabilité de
garantir le nombre d’ETP réglementaire auprés des enfants.

Aussi, en dehors des temps partiels de droit, les demandes de temps partiels pour convenances personnelles
seront examinées en regard de la reglementation et des possibilités de remplacement.

Les Principes :

Maximum un temps partiel par section ou unité d’accueil
Une seule absence temps partiel par jour de semaine

Les critéres de priorités (hors temps partiel de droit)

e Ancienneté de la demande non accordée
e Parents d’enfants de moins de 6 ans ou aidant familiaux
e Les agents n’ayant jamais bénéficié d’un temps partiel (tour de rdle)
48
Temporalité
Les demandes sont accordées sur une période d’année scolaire (aolt a aolt), renouvelable si possible.
Les demandes doivent étre formulées au moment de I'entretien annuel de I'année N-1 pour I'année d’apres.
La directrice de créche se réserve le droit, de fagon exceptionnelle et pour nécessités de service, de demander

aux agents en temps partiel de modifier leur jour d’absence dans la semaine.

DIRECTION DES AFFAIRES CULTURELLES ET VIE
ASSOCIATIVE

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents a temps complet (hors cadres) est de 36 heures par semaine.

= Ladurée de travail quotidienne

- Spectacle vivant et événementiel

4 jours de 7 heures et 15 minutes du mardi au vendredi, 1 jour de 7 heures, le lundi

7
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- Ressources Mutualisée de la Direction et vie associative

4 jours de 7 heures et 15 minutes du mardi au vendredi, 1 jour de 7 heures, le lundi

- Accueil de La Source

4 jours de 7 heures 15 minutes et un jour de 7 heures du lundi au vendredi, sur cinq semaines
4 jours de 7 heures 15 minutes, mardi, jeudi, vendredi et un jour de 7 heures le samedi sur cing semaines

» Du 1°" novembre au 30 avril, les agents assurent également I’accueil 4 ou 5 dimanches (en fonction du
calendrier)

» Pendant les vacances scolaires d’été et de fin d’année, les agents effectuent 4 jours de 7 heures 15
minutes et un jour de 7 heures, du lundi au vendredi avec une coupure d’une heure.

- Entretien du Batiment
> Du 1°" mai 31 octobre,

4 jours de 7 heures 15 minutes et un jour de 7 heures, du lundi au vendredi, une semaine sur 3

Ou 4 jours de 7 heures 15 minute, lundi mardi et mercredi, et le jeudi ou le vendredi,1 jour de 5 heures le jeudi
ou le vendredi, 1 jour de 2 heures, le samedi

» Du 1° novembre au 30 avril

4 jours de 7 heures 15 minutes et un jour de 7 heures, du lundi au vendredi, une semaine sur 3
Ou 4 jours de 7 heures 15 minutes, lundi, mardi, mercredi et le jeudi ou vendredi, 1 jour de 5 heures le jeudi
ou vendredi, 1 jour de 2 heures, le samedi.

Plus une semaine sur trois, 3 heures le dimanche (en récupération). 49
> Régie

4 jours de 7 heures 15 minutes et un jour de 7 heures (non fixe) du lundi au vendredi, et en fonction des besoins
de service (comme par exemple le Salon du livre jeunesse) du mardi au samedi.

Dans le cadre de ses missions, I'agent doit également assurer des heures de permanence en fonction de
I'utilisation des salles par du public extérieur et/ou des occupations de salle par des services de la ville.

=  Reégles de fonctionnement du service

Les agents de la Direction, en raison de I'organisation d’événements, de spectacles et d’animations culturelles
sont amenés a travailler en soirée, les week-ends et jours fériés, au-dela de leur temps de travail hebdomadaire.
Les horaires habituels d’embauche et de débauche peuvent étre décalés suivant les évenements, spectacles et
animations du service culturel et des événements de la collectivité.

Les absences (congés et RTT) ne peuvent étre programmées qu’en dehors des temps forts du service en prenant
en compte le calendrier annuel des différentes manifestations et spectacles.

= Les horaires des agents

- Vie Associative, Spectacle vivant et événementiel

9h00-17h00 avec une coupure d’une heure, le lundi
9h00-17h15, avec une coupure d’une heure, du mardi au vendredi, avec une coupure d’une heure
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- Accueil de La Source

8h45 - 17h00, du lundi au vendredi avec une coupure d’une heure sur une période de cinq semaines
8h45-17h00, du mardi au vendredi, et 9h15-17h15, le samedi, avec une coupure d’une heure, sur la méme
période de 5 semaines

A chaque changement de cycle de 5 semaines, les agents font alternativement 4 jours (du mardi au vendredi

8h45 a 17h00 ou 6 jours du lundi au vendredi de 8h45 a 17h00 et le samedi de 9h15 a 17h15.

Ces agents assurent également I'accueil 4 ou 5 dimanches par an (en fonction du calendrier), de 13h45 a 17h15
pour I'ouverture dominicale de la Médiatheque du 1°" novembre au 30 avril. Ces heures sont récupérées.

» Pendant les vacances scolaires d’été et de fin d’année, les agents effectuent 5 jours par semaine du
lundi au vendredi

8h45- 17h00, lundi, mardi, mercredi et jeudi, avec une coupure d’une heure
8H45-16h45, vendredi, avec une coupure d’une heure
- Régie

9h00-17h00, lundi avec une coupure d’une heure
9h00-17h15 du mardi au vendredi avec une coupure d’une heure
Les horaires peuvent varier si I'agent intervient a L'Ermitage (cellule régie spectacles de la direction)

- Entretien batiment

» Du 1°" mai 31 octobre, 50

7 h00-12h15, 13h00-15h00, lundi, mardi, mercredi, jeudi, 7h00-12h00, 13h00-15h00 vendredi,
ou une semaine sur 3
7h00-12h15, 13h00- 15h00, lundi, mardi, mercredi, jeudi, 7h00- 12h15 vendredi, 9h00-11h00 samedi

» Du 1°" novembre au 30 avril

7h00-12h15, 13h00-15h00, lundi, mardi, mercredi, jeudi 7h00-12h00, 13h00- 15h00 vendredi,

ou une semaine sur 3

7h00-12h15, 13h00-15h00, lundi, mardi, mercredi, jeudi, 7h00- 12h15 vendredi, 9h00-11h00 samedi

ou 7h00-12h15, 13h00-15h00, lundi, mardi, mercredi, jeudi,7h00-12h00, 13h00-15h00 vendredi, 13h00-16h00,
dimanche. Les heures effectuées le dimanche font I'objet d’'une récupération

Ermitage Compostelle

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents (hors cadres) est de 36 heures par semaine.

= Ladurée de travail quotidienne

4 jours de 7 heures et 15 minutes du lundi au jeudi
Un jour de 7 heures le vendredi

= Les horaires des agents
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- Agents en charge des réceptions et de I’entretien du batiment

8h00-12h00, 13h00- 16h15 du lundi au jeudi
8h00-12h00, 13h00-16h00 vendredi

- Agents de la cellule manutention

8h00-12h00, 13h00- 16h15 du lundi au jeudi
8h00-12h00, 13h00-16h00 vendredi.

En juillet, dans le cadre des manifestations ou missions effectuées conjointement avec les agents du CTM, les
agents en charge de la manutention travaillent en journée continue, avec la possibilité de d’adapter aux
conditions climatiques, notamment en cas de canicule, selon les horaires suivants :

7h00- 14h00, lundi, mardi, jeudi et vendredi, avec une pause de 20 minutes comprise dans le temps de travail
7h00-15h00 mercredi, avec une pause de 20 minutes comprise dans le temps de travail.

- Agent de la cellule Régie spectacles

8h00-12h00, 13h00- 16h15 du lundi au jeudi
8h00-12h00, 13h00-16h00 vendredi

- Accueil, Billetterie Ermitage

8h00-12h00, 14h00-17h00 lundi

8h15-12h00, 13h30-17h00 du mardi au vendredi
51

= Reégles de fonctionnement du service

Les agents de la Direction, en raison de I'organisation d’événements, de spectacles et d’animations culturelles
sont amenés a travailler en soirée, les week-ends et jours fériés, au-dela de leur temps de travail hebdomadaire.
Les horaires habituels d’embauche et de débauche peuvent étre décalés suivant les évenements, spectacles et
animations du service culturel et des évenements de la collectivité.

En juin et juillet, en cas d’épisodes de chaleur intense présentant un risque pour la santé (vigilance jaune, orange
ou rouge) les agents amenés a travailler en extérieur peuvent travailler en journée continue. Dans ces conditions,
les horaires sont les suivants : 7h00- 14 h15, lundi, mardi, mercredi et jeudi avec une pause de 20 minutes
comprise dans le temps de travail

7h00-14h00, le vendredi, avec une pause de 20 minutes comprise dans le temps de travail.

Lorsque I'Ermitage est occupé entre 12 h 00 et 14h00, une permanence est assurée par un agent, ce temps est
compté en heures supplémentaires. Il prend une pause de 20 minutes a partir de 13 heures apreés le retour de
ses collegues.

L’agent qui ouvre le parc de I'Ermitage du lundi au vendredi matin embauche 15 minutes plus t6t et débauche
15 minutes plus tot.
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Les absences (congés et RTT) ne peuvent étre programmeées qu’en dehors des temps forts du service en prenant
en compte le calendrier annuel des différentes manifestations et spectacles.

= Meédiathéque

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents (hors cadres) est de 36 heures par semaine.

= Ladurée de travail quotidienne

» Du 1° maiau 31 octobre, hors vacances d’été

Deux équipes, en alternance :

4 jours de 7 heures et un jour de 8 heures du lundi au vendredi ou du mardi au samedi
» Du 1°" novembre au 30 avril (hors vacances de Noél)

Deux équipes, en alternance

4 jours de 7 heure et un jour de 8 heures du lundi au vendredi ou du mardi au samedi et 3 heures 30 minutes le
dimanche, 4 ou 5 dimanches en fonction du calendrier.

» Pendant les vacances d’été
Equipe unique
52
4 jours de 7 heures et quinze minutes du mardi au vendredi, 7 heures le samedi

» Pendant les vacances de Noél

4 jours de 7 heures les mardi, jeudi, vendredi et samedi, une journée de 8 heures le mercredi

= Les horaires des agents

» Du 1°" mai au 31 octobre, hors vacances d’été, deux équipes alternent

du lundi au vendredi, en semaine paire et du mardi au samedi, en semaine impaire

du lundi au vendredi, en semaine impaire et du mardi au samedi, en semaine paire
9h00- 17h00, lundi, mardi ou mercredi, jeudi ou vendredi, avec une coupure d’une heure
9h45- 18h45, mardi ou mercredi, avec une coupure d’une heure

10h45-18h45, jeudi ou vendredi, avec une coupure d’une heure

Ou de 9 h0O - 17h00, mardi ou mercredi, jeudi ou vendredi, avec une coupure d’une heure
9h45- 18h45, mardi ou mercredi, avec une coupure d’une heure

10h45-18h45, jeudi ou vendredi, avec une coupure d’une heure

9h15-17h15, samedi, avec une coupure d’une heure

» Du 1°" novembre au 30 avril (hors vacances de Noél), deux équipes alternent

du lundi au vendredi en semaine paire et du mardi au samedi en semaine impaire, du lundi au vendredi en
semaine impaire et du mardi au samedi en semaine paire
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9 h00-17h00, lundi, mardi ou mercredi, jeudi ou vendredi, avec une coupure d’une heure
9h45- 18h45, mardi ou mercredi, avec une coupure d’une heure
10h45-18h45, jeudi ou vendredi, avec une coupure d’une heure

Ou 9h00 - 17h00, mardi ou mercredi, jeudi ou vendredi, avec une coupure d’une heure
9h45- 18h45, mardi ou mercredi, avec une coupure d’une heure

10h45-18h45, jeudi ou vendredi, avec une coupure d’une heure

9h15-17h15, samedi, avec une coupure d’une heure

13h45-17h15, dimanche (4 a 5 dimanches en fonction du calendrier)

» Pendant les vacances d’'été
Horaire unique
9h00-17h15, du mardi au vendredi, avec une coupure d’une heure
9h15-17h15, samedi, avec une coupure d’une heure

» Pendant les vacances de Noél

Horaire unique

10h45-18h45, mardi jeudi et vendredi, avec une coupure d’une heure
9h45-18h45, mercredi, avec une coupure d’une heure

9h15-17h15, samedi, avec une coupure d’une heure

= Régles de fonctionnement du service

o T . Cpals . . . 53
La catégorie d’ERP (établissement recevant du public) de la Médiatheque impose que trois agents formés aux

moyens de secours contre les incendies et aux procédures d’évacuation du public soient présents lors des plages
d’ouverture au public de la Médiatheque. Les emplois du temps tiennent compte de ces contraintes.

Les agents qui doivent étre présents le samedi, le dimanche ou qui doivent assurer les horaires de fermeture ne
peuvent prendre de jours de congés, RTT, récupérations, qu’a la condition de s’assurer de leur remplacement en
échangeant leurs jours de présence.

La récupération des heures supplémentaires doit s’effectuer, dans la mesure du possible, dans le mois suivant
leur réalisation.

Sur les périodes de petites vacances scolaires, les congés doivent étre partagés, pour assurer une continuité du
service et d’encadrement. Pendant la période estivale, six agents doivent étre présents

- Ecole de Musique

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents administratifs et d’entretien (hors cadres) est de 36 heures par
semaine.

= Ladurée de travail quotidienne

- Les agents administratifs

/
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Un agent travaille du lundi au vendredi. Le lundi a I'Accueil de La Source ou a I'école de musique en fonction
des besoins des services.

1 jour de 7 heures

3 jours de 8 heures

2 jours de 5h30 minutes

1 jour de 5 heures

Un agent travaille du lundi au vendredi

2 jours de 7 heures 45 minutes

1 jour de 7 heures 30 minutes

2 jours de 6 heures 30 minutes

- Ll’agent d’entretien

4 jours de 7 heures et 15 minutes
Un jour de 7 heures
3 heures peuvent étre effectuées le samedi en fonction des besoins. Ces heures sont récupérées,

= Les horaires des agents

- Les agents administratifs

9h00- 13h00, 14h00-17h00, lundi a la Source ou 8h30-12h00 13h30-17h00 a I'école de musique

8h30-12h00, 13h30-18h00, mardi, mercredi, jeudi

13h00-18h00, vendredi >4

Et

8h45-12h15, 13h45-18h00, lundi
8h45-12h15, 14h00-18h00, mardi
8h45-12h30, 14h00-18h00, mercredi
8h45-12h15,14h00-17h00, jeudi et vendredi

- L’agent d’entretien

7h30-12h15, 13h00-15h30, lundi, mardi mercredi et jeudi
7h30-12h00, 13h00-15h30, vendredi
Possiblement 9h00- 12h00, samedi

- Les enseighants

La durée de travail des enseignants de I'écoles de musique est fixée par les dispositions propres au statut des
assistants territoriaux d’enseignement artistique. lls effectuent un service hebdomadaire de 20 heures pour un
temps complet. Leur temps de travail ne peut étre soumis a annualisation.

La période d’activité pédagogique de I'école municipale de musique du Bouscat suit le calendrier scolaire de
I’Education nationale — académie de Bordeaux —, soit une durée de 10 mois et une semaine

Le temps de travail est organisé de la maniére suivante :
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- 35 semaines de face-a-face pédagogique, sur une amplitude horaire de 9h00 a 22h00 (nombre moyen
de semaines de cours effectifs) ;
- 3 semaines dédiées a la préparation de la saison N+1 ;

- 9 semaines consacrées aux activités hors enseignement, réalisées en semaine ou pendant les vacances
scolaires : formations, réunions locales ou départementales, auditions, examens, évaluations,
répétitions, stages, rendez-vous, suivi des éléves, entretiens, préparation de spectacles, etc. ;

Ainsi, la période globale d’activité de I'école est de 38 semaines en face a face pédagogique, auxquelles
s’ajoutent total de 9 semaines d’activités hors enseignement

Depuis 2018, 'organisation interne de I'établissement a été renforcée par la mise en place de deux pdles de
référents, regroupant 7 agents (environ un tiers de I'effectif).

Cette stratégie de valorisation des compétences, appuyée sur un temps officiel dédié aux missions de
participation a la vie pédagogique et artistique de I'établissement, a permis d'améliorer de maniére significative
le fonctionnement général de I'école et les conditions de travail des équipes.

= Un péle Pédagogies et expressions artistiques, avec des référents « études », « formation musicale et
innovation pédagogique », « CHAM », « CHAM élémentaires et petite enfance ».

= Un pole Pédagogies et actions de la ville avec des référents « projets transversaux et innovations »,
« évenements », et « accessibilité et pédagogie adaptées »

Ce temps de travail identifié est valorisé selon trois modalités :

- par des décharges horaires,
- par des heures supplémentaires ou 55

- intégré dans le temps de travail annuel de fonctionnement du service.

DIRECTION EDUCATION, JEUNESSE ET SPORT

=  Ladurée de travail

Tous les agents de la DEJS a temps plein, a temps partiel ou non complet, qu’ils soient annualisés ou non,
travaillent sur la base des 1607 heures.

= Les agents administratifs

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire des agents administratifs (hors cadres) a temps complet est de 36 heures par
semaine sur 5 jours du lundi au vendredi.

= Ladurée de travail quotidienne

4 jours de 7 h15 minutes
1 jour de 7 heures

= Les horaires des agents

Les horaires tournent selon un planning défini afin de permettre un accueil en continu.
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Pendant les plages d’ouverture du service entre 8h30 et 17h00 sans interruption, le temps de travail quotidien
s’effectue dans la plage horaire de 8h30 a 16h45 ou de 9h00 a 17h15, sur 4 jours avec une coupure de 1 heure.
Le temps de travail quotidien s’effectue dans la plage horaire de 8 h30 a 16 h30 ou 9 h00 a 17 h0O, 1 jour avec
une coupure de 1 heure

Selon les particularités de leurs missions et la nécessité ou non d’étre présent quotidiennement devant le public,
ils peuvent bénéficier de journées de télétravail.

= Le Service Jeunesse

- Le coordinateur Enfance Jeunesse

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire est de 36 heures par semaine sur 5 jours, du lundi au vendredi.

=  Ladurée de travail quotidienne

4 jours de 7 h15 minutes, 1 jour de 7 heures
= Les horaires

Le temps de travail quotidien s’effectue dans la plage horaire de 9h00 a 17h15 avec une coupure d’une heure

sur 4 jours.

Le temps de travail quotidien s’effectue dans la plage horaire 9h00 a 17h00, avec une coupure d’une heure, 1

jour

L’agent est amené a travailler le soir ou le week-end et bénéficie d’un forfait de 12 RTT. 56

- Laresponsable du service jeunesse

=  Ladurée de travail est annualisée

=  Ladurée de travail quotidienne

4 jours de 8 heures, plus un complément horaire les soirs, les week-ends et certains mercredis en prenant en
compte :

Un forfait annuel de 90 heures en soirée

Un forfait annuel de 50 heures les samedis

Un forfait annuel de 90 heures pour des mercredis travaillés
et bénéficie d’un forfait de 12 RTT

=  Les horaires

Le temps de travail quotidien s’effectue dans une plage horaire de 8 h30 a 17h30, lundi, mardi, jeudi, vendredi,
avec une coupure de 1 heure.

- Laresponsable Info Jeunesse

=  Ladurée de travail est annualisée

32 heures fixes sur 4 jours, les mardi, mercredi, jeudi et vendredi (temps partiel)

Plus un complément horaire les soirs, les week-ends et certains lundis en prenant en compte :
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Un forfait annuel de 80 heures en soirée
Un forfait annuel de 60 heures les samedis
Un forfait annuel de 50 heures pour des lundis travaillés

=  Ladurée de travail quotidienne

8 heures avec une coupure d’une heure sur 4 jours, mardi, mercredi, jeudi et vendredi.
=  Les horaires

Le temps de travail quotidien s’effectue dans une plage horaire entre 9h00 et 19h00, les horaires sont variables
selon les semaines et les lieux de permanences afin de s’adapter aux besoins du service.

- L’animatrice jeunesse

=  Ladurée de travail est annualisée

» Sur les semaines scolaires,
26 heures par semaine sur 4 jours, mardi, mercredi, jeudi, vendredi
» Pendant les vacances scolaires,

47 heures et 30 minutes par semaine sur 10 semaines en ALSH, sur 5 jours avec 4 accueils (horaires variables en
fonction des accueils

=  Ladurée de travail quotidienne

Le temps de travail quotidien et les horaires sont variables et évoluent en fonction des besoins du service. 57
> Pendant les vacances scolaires

La durée de travail quotidienne est en moyenne de 9 h 30 minutes par jour, sur 10 semaines en ALSH, sur 5 jours,
avec 4 accueils (horaires variables en fonction des accueils).

=  Les horaires

Le temps de travail quotidien s’effectue dans une plage horaire de 9h00 a19h00, avec une coupure d’une heure
(hors mercredi).

Elle est également amenée a travailler les soirs, les week-ends et certains lundis en prenant en compte :

Un forfait annuel de 80 heures en soirée
Un forfait annuel de 60 heures les samedis
Un forfait annuel de 50 heures pour des lundis travaillés

» Pendant les vacances scolaires,
7h30-17h15 ou 8h45-18h30

En outre elle bénéficie d’un forfait de 45 heures par an pour préparer ses interventions en ALSH.

= Le Service Education
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L’ensemble des agents du service Education travaille sur les écoles en journée continue, ce qui signifie qu’ils
bénéficient d’une pause reglementaire de 20 minutes dans leur journée et que I'ensemble de leurs heures de
présence sont comptées dans leur temps de travail.

Les congés ne peuvent se prendre que sur les périodes de vacances scolaires.

- Les Responsables d’équipes

Du fait des particularités des différentes écoles élémentaires et de la présence ou non des Accueils de loisirs
sur les sites, les organisations varient d’'une école a une autre.

- Groupe élémentaire Centre et Lafon Féline élémentaire

=  Ladurée de travail hebdomadaire

> Sur le temps scolaire

Deux semaines de 34 heures sur 4 jours,
Une semaine sur trois, 40 heures sur 5 jours, mercredi en ALSH

» Pendant les vacances scolaires

36 heures sur 5 jours, soit sur leurs écoles, soit en ALSH selon les besoins de service et essentiellement en cuisine.

=  Ladurée de travail quotidienne

58
» Sur le temps scolaire

4 jours de 8 heures 30 minutes, lundi, mardi, jeudi, vendredi
Une semaine sur trois, 4 jours de 8 heures 30 minutes, lundi, mardi, jeudi, vendredi et un jour de 6 heures le
mercredi

» Pendant les vacances scolaires

5 jours de 7 h 15 minutes

=  Les horaires

»  Sur le temps scolaire

7h00-15 h30 en journée continue, lundi mardi jeudi et vendredi
9h00-15 h00 en journée continue, mercredi, une semaine sur trois.

» Pendant les vacances scolaires

7h45-15h00 ou de 8h00-15h15, en journée continue

- Groupe élémentaire Jean Jaureés

=  Ladurée de travail hebdomadaire

»  Sur le temps scolaire
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Une semaine de 34 heures
Une semaine de 38 heures, sur 5 jours, mercredi en ALSH

» Pendant les vacances scolaires,

36 heures sur 5 jours, soit sur son école, soit en ALSH, selon les besoins de service et essentiellement en cuisine.

=  Ladurée de travail quotidienne

»  Sur le temps scolaire

4 jours de 8 heures et 30 minutes, lundi, mardi, jeudi et vendredi, une semaine et

5 jours de 8 heures lundi, mardi, jeudi et vendredi et 1 jour de 6 heures le mercredi, une semaine
» Pendant les vacances scolaires,

36 heures sur 5 jours, 4 jours de 7 heures et 15 minutes et un jour de 7 heures

= Les horaires

»  Sur le temps scolaire
7h00- 15h30, lundi, mardi, jeudi, vendredi, une semaine
7h00-15h00, lundi, mardi, jeudi, vendredi et 8h00-14h00, mercredi
> Pendant les vacances scolaires
7h45-15h00 ou 8h00-15h15 59

Les responsables d’équipes bénéficient de 2 jours de récupération (ATT) supplémentaires pour la participation
aux réunions et aux projets au-dela leurs horaires habituels de service.

- Le second d’office élémentaire du groupe scolaire Jean Jaureés

effectue les mémes horaires que son responsable. Ils permutent leurs emplois du temps chaque semaine sur le
temps scolaire pour travailler un mercredi sur deux.

Le second d’office bénéficie de 1 jour de récupération (ATT) supplémentaire pour la participation aux réunions
et aux projets au-dela leurs horaires habituels de service.

- Les Responsables d’office de maternelles

=  Ladurée de travail hebdomadaire

Leur temps de travail est annualisé.
»  Sur le temps scolaire
38 heures 30 minutes, sur 4 jours
» Pendant les vacances scolaires

37 heures, sur 5 jours

=  Ladurée de travail quotidienne

L’organisation varie selon les écoles :
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» Sur le temps scolaire,

3 jours de 9 heures 40 minutes, lundi, mardi et jeudi et 1 jour de 9 heures 30 minutes, mercredi
Ou

3 jours de 8 heures 10 minutes, lundi, mardi, jeudi et 1 jour de 8 heures le vendredi

Une journée de 6 heures, mercredi en ALSH

» Pendant les vacances scolaires
4 jours de 7 heures 30 minutes
1 jour de 7 heures

= Les horaires

> Sur le temps scolaire,

7h30 - 17h10, lundi, mardi, jeudi et 7h30- 17h00, vendredi
Soit 7h30-15h40, les lundi, mardi, jeudi et 7h30-15h30 le vendredi et 9h30- 15h30, mercredi en ALSH

» Pendant les vacances scolaires,
7h30- 15h00 4 jours et 7h30- 14h30 1 jour.

Du fait du temps de travail effectué au-dela des 35h chaque semaine de I'année, les responsables d’office de
maternelle cumulent I'équivalent forfaitaire de 20 RTT par an. Leur présence étant souvent nécessaire lors des
manifestations ou de réunions liées a la restauration, ils bénéficient en outre d’une journée forfaitaire
supplémentaire de récupération. lls ont donc chaque année 20 RTT + 1 récupération (ATT).

60
Les congés des agents sont prévus dés le début de I'année civile et sont positionnés exclusivement pendant les

périodes de vacances scolaires.

- Les agents de service d’élémentaire

=  Ladurée de travail hebdomadaire

»  Sur le temps scolaire

Une semaine de 36 heures sur 4 jours, lundi, mardi, jeudi et vendredi
Une semaine de 34 heures sur 4 jours, lundi, mardi, jeudi et vendredi
Une semaine sur six, 40 heures, du lundi au vendredi

» Pendant les vacances scolaires

36 heures sur 5 jours du lundi au vendredi

=  Ladurée de travail quotidienne

4 jours de 9 heures, une semaine
4 jours de 8 heures et 30 minutes, une semaine

5 jours de 8 heures et 30 minutes et un jour de 6 heures, une semaine sur 6.

= Les horaires

» Sur le temps scolaire
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7h00- 16 h0O, lundi, mardi, jeudi et vendredi, une semaine

7h30- 16h00, lundi, mardi, jeudi, vendredi, une semaine

7h30- 16h00, lundi, mardi, jeudi, vendredi et 6 heures entre 7 hOO et 19 h 00 sur un ALSH le mercredi, une
semaine sur 6.

» Pendant les vacances scolaires

36 heures sur 5 jours, soit sur leur école soit en ALSH selon les besoins de service. Les horaires sont variables :
7h45-15h00 ; 8h15-15h30 ; 10h00-17h15 ; 11h15-18h30; 11h45-19h00.

Pour des raisons de continuité de service et de formation continue dans I’emploi, 3 agents de service du Groupe
élémentaire Centre travaillent en cuisine pour aider la responsable. Ces 3 agents ont un emploi du temps
aménagé de maniére a ce qu’ils puissent, chacun 1 mercredi sur 12, travailler en cuisine sur I’ALSH pendant 6
heures.

Les agents de service d’élémentaire doivent organiser collectivement leurs congés de maniere que, sur chaque
école, il reste suffisamment de personnes pour effectuer I'entretien nécessaire du site en I'absence des enfants.

- Les agents de service de maternelle

=  Ladurée de travail hebdomadaire
36 heures sur 5 jours

= Ladurée de travail quotidienne

»  Sur le temps scolaire
7 heures 30 minutes, lundi, mardis, jeudi et vendredi sur leur école

6 heures, mercredi en ALSH

» Pendant les vacances scolaires
4 jours de 7 heures et 15 minutes et un jour de 7 heures

=  Les horaires

» Sur le temps scolaire

10h00- 17h30, lundi, mardi jeudi et vendredi
11h30-17h30, mercredi
Les horaires peuvent varier selon les sites et les besoins de service.

Du fait de la taille des locaux, deux écoles bénéficient de dispositions différentes :

- L'agentdeservice de la maternelle Jean Jaures travaille 36heures sur 4 jours soit 9 heures par jour entre
9h00 et 18h00.

- L’agent de service de la maternelle Ermitage occupe un poste a mi-temps annualisé. Il travaille 22heures
par semaine sur le temps scolaire, de 9h45-15h00, ce qui lui permet de cumuler des récupérations a
poser exclusivement sur les périodes de vacances scolaires.

» Pendant les vacances scolaires
Différents horaires sont possibles :

7h45-15h00 ; 8h15-15h30 ; 10h00-17h15 ; 11h15-18h30 ; 11h45-19h00; (...)

61
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> Les agents de service de la Chéneraie

=  Ladurée de travail hebdomadaire

36 heures sur 5 jours

=  Ladurée de travail quotidienne

»  Sur le temps scolaire

4 jours de 7 heures, lundi, mardi, jeudi et vendredi

1 jour de 8 heures, mercredi

» Pendant les vacances scolaires

4 jours de 7 heures 15 minutes, lundi, mardi, jeudi et vendredi
et un jour de 7 heures, mercredi

= Les horaires

> Sur le temps scolaire

8 h00- 15 h00 ou 11 h 00- 18 h0O0, lundi, mardi, jeudi et vendredi
8 h00-16 h00, mercredi

» Pendant les vacances scolaires

62
8h00-15h15 lundi, mardi, jeudi et vendredi

8h00-15h00, mercredi.

> Les accompagnants de bus scolaire

Le ramassage scolaire est présent uniquement sur I’école Lafon Féline. Deux agents de service de cette école ont
un emploi du temps modifié pour permettre d’y intégrer cette mission particuliére.

=  Ladurée de travail hebdomadaire

Une semaine de 34 heures sur 4 jours, lundi, mardi, jeudi et vendredi
Une semaine de 39 heures sur 4 jours, lundi, mardi, jeudi et vendredi
1 semaine sur six, sur une semaine de 34 heures 40 heures sur 5 jours du lundi au vendredi

=  Ladurée de travail quotidienne

8 heures et 30 minutes pour la semaine de 34 heures en 4 jours
9 heures et 45 minutes pour la semaine de 39 heures
8 heures et 30 minutes sur 4 jours lundi, mardi, jeudi et vendredi et 6 heures le mercredi

= Les horaires

7 h 30-15 h0O
7 h 45-17h30
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Une semaine sur 6, sur une semaine de 34heures, 6 heures de plus de travail le mercredi sur un ALSH (soit une
semaine de 40h). Les horaires sur cette journée sont variables entre 7h00 et 19h.00

La mission spécifique d’accompagnement au bus scolaire génere annuellement 6 jours de récupération (ATT) par
an, qui sont prépositionnés a raison d’un jour a chaque période de petites vacances et 2 jours pendant les
vacances d’été.

= Les ATSEM

= Ladurée de travail hebdomadaire

Sur le temps scolaire
38 heures et 30 minutes sur 4 jours, lundi, mardi, jeudi et vendredi
» Pendant les vacances scolaires

37 heures sur 5 jours du lundi au vendredi

= Ladurée de travail quotidienne

> Sur le temps scolaire
9 heures et 30 minutes par jour
Les 30 minutes restantes sont travaillées le soir en périscolaire, selon un roulement propre a chaque école.

En fonction du nombre d’ATSEM de I'école et donc de la fréquence de présence de 'ATSEM sur le temps 63
périscolaire, le temps de travail passé en périscolaire le soir peut varier (ex. 30 minutes de périscolaire pour un
roulement de 4 ATSEM, 40 minutes pour un roulement de 5 ATSEM, etc).

En cas d’absence d’'une ATSEM sur le temps périscolaire, un planning de remplacement est prévu a I'avance, afin
gu’une autre ATSEM puisse prendre sa place.

» Pendant les vacances scolaires

7 heures et 30 minutes sur 4 jours
7 heures un jour

=  Les horaires

» Sur le temps scolaire

7 h30-17 h0O

» Pendant les vacances scolaires,
7h30-15h00 sur 4 jours et 7 h30- 14h30 un jour

Du fait du temps de travail effectué au-dela des 35 heures chaque semaine de I'année, les ATSEM cumulent
I’équivalent forfaitaire de 20 RTT par an. Leur présence étant souvent nécessaire lors des manifestations ou de
réunions a I'école, les ATSEM bénéficient en outre d’une journée forfaitaire supplémentaire de récupération.

Les congés des agents sont prévus dés le début de I'année civile et sont positionnés exclusivement pendant les
périodes de vacances scolaires.
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= Le service animation

Le rythme de travail des animateurs varie selon les jours, et les périodes (scolaires et vacances). Leur temps de
travail est annualisé. Pour garantir un temps de travail de 1607 heures, les congés sont répartis selon chaque
quotité de temps de travail des agents.

L’ensemble des agents du service animation travaille un samedi par an pour préparer les animations des vacances
d’été.

> Les responsables périscolaires

=  Ladurée de travail hebdomadaire

> Sur le temps scolaire,

35 heures et 45 minutes sur 5 jours

» Pendant les vacances scolaires

45 heures sur 5 jours (7 semaines par an)

=  Ladurée de travail quotidienne

»  Sur le temps scolaire

6 heures, lundi et vendredi
7 heures, mardi et jeudi 64
9 heures et 45 minutes, mercredi

» Pendant les vacances scolaires,

9 heures 45 minutes, 2 jours
8 heures 30 minutes ,3 jours

= Les horaires

» Sur le temps scolaire

7h30 -13h30, lundi et vendredi
11h30- 18h30, mardi et jeudi.
7h30-17h15 ou 8h45-18h30 mercredi

» Pendant les vacances scolaires,

8 h30-17 h 00 ou 9 h00-17h30 sur 3 jours
7h30-17h15 ou 8h45-18h30, 2 jours
Ils ne posent pas de congés sur le temps scolaire.

L’organisation de leur temps de travail entraine I'octroi de récupérations « ATT ».

Le nombre de ATT est fluctuant selon les années et en fonction des semaines travaillées ou non sur les vacances
et des jours fériés, de sorte que chaque agent travaille 1607 heures pour un équivalent temps plein.
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> Les adjoints aux responsables périscolaires

= Ladurée de travail hebdomadaire

» Sur le temps scolaire
33 heures et 45 minutes
» Pendant les vacances scolaires

45 heures sur 5 jours (9 semaines par an)

= Ladurée de travail quotidienne

> Sur le temps scolaire

4 heures 2 jours+ 3 heures 2 jour
6 heures, 2 jours
9 heures 45 minutes, le mercredi

» Pendant les vacances scolaires

9 heures et 45 minutes, 2 jours
8 heures et 30 minutes, 3 jours

= Les horaires

65
»  Sur le temps scolaire

7h30-8h30, 2 jours, lundi, mardi, jeudi et vendredi

11h30-13h30, lundi, mardi, jeudi et vendredi

16h30-18h30, lundi, mardi, jeudi et vendredi

13h30 a 16h30, deux fois par semaine, lundi, mardi jeudi ou vendredi
7h30-17h15 ou 8h45-18h30, mercredi

» Pendant les vacances scolaires (9 semaines)

8 h30-17 h 00 ou 9 h00-17h30, 3 jours

7h30-17h15 ou 8h45-18h30, 2 jours

Ils sont en congés le reste des périodes de vacances scolaires.

L’organisation de leur temps de travail entraine I'octroi de récupérations « ATT ».

Le nombre de ATT sera fluctuant selon les années et en fonction des semaines travaillées ou non sur les vacances
(jours fériés ou pas) de sorte que chaque agent travaille 1607 heures pour un équivalent temps plein.

Le solde de leurs congés est a poser sur des journées scolaires (hors mercredi).

= Les responsables de Centre de Loisirs
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=  La durée de travail hebdomadaire

»  Sur le temps scolaire

32 heures sur 5 jours

» Pendant les vacances scolaires
48 heures sur 5 jours

=  Ladurée de travail quotidienne

»  Sur le temps scolaire
10 heures, le mercredi

Les 22 heures restantes sont réparties dans la semaine en fonction des besoins du service, entre 9h00 et 17h00
Le télétravail est autorisé une journée par semaine.

> Pendant les vacances scolaires (12 semaines en ALSH),

9 heures et 45 minutes, 4 jours
9 heures, un jour
entre 7h30 et 18h45

= Les Animateurs

> Les animateurs a temps plein 66

=  Ladurée de travail hebdomadaire

»  Sur le temps scolaire

30 heures et 45 minutes

Ils bénéficient d’un forfait de 60 heures de temps de préparation et de réunions de service.
» Pendant les vacances scolaires (10 semaines en ALSH),

47 heures et 30 minutes, 5 jours du lundi au vendredi

=  Ladurée de travail quotidienne

»  Sur le temps scolaire

5 heures 2 jours
7 heures 1 jour
4 heures 1 jour
9 heures 45 minutes le mercredi

» Pendant les vacances scolaires (10 semaines en ALSH)

9 heures 30 minutes en moyenne avec 4 accueils
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= Les horaires

» Sur le temps scolaire

7h30-8h30, 2 jours, les lundi, mardi, jeudi ou vendredi
11h30-13h30, les lundi, mardi, jeudi et vendredi

16h30-18h30, les lundi, mardi, jeudi et vendredi

13h30 a 16h30, une fois par semaine, lundi, mardi jeudi ou vendredi

» Pendant les vacances scolaires (10 semaines en ALSH),
7h30-17h15 ou 8h45-18h30 en fonction des accueils

Les animateurs sont en congés le reste des périodes de vacances scolaires. Le solde de leurs congés est a poser
sur des journées scolaires (hors mercredi).

= Les animateurs a temps non complet (32/35&éme)

=  Ladurée de travail hebdomadaire

»  Sur le temps scolaire
26 heures et 45 minutes

» Pendant les vacances scolaires (10 semaines en ALSH),
47 heures et 30 minutes, 5 jours du lundi au vendredi

=  Ladurée de travail quotidienne

67
»  Sur le temps scolaire

3 heures 30 minutes 3 jours
6 heures 30 minutes, 1 jour
9 heures 45 minutes le mercredi

Un forfait de 60 heures de temps de préparation et de réunions de service est attribué.

» Pendant les vacances scolaires (10 semaines)

9 heures 30 minutes en moyenne avec 4 accueils

=  Les horaires

»  Sur le temps scolaire
11h30-13h30, les lundi, mardi, jeudi et vendredi
16h30-18h30, les lundi, mardi, jeudi et vendredi
13h30 a 16h30, une fois par semaine, lundi, mardi jeudi ou vendredi
7h30-17h15 ou 8h45-18h30, mercredi

» Pendant les vacances scolaires (10 semaines)
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7h30-17h15 ou 8h45-18h30 horaires variables en fonction des accueils

Les animateurs sont en congés le reste des périodes de vacances scolaires. Le solde de leurs congés est a poser
sur des journées scolaires (hors mercredi).

- Les animateurs a temps non complet (30,5/35éme)

=  Ladurée de travail hebdomadaire

»  Sur le temps scolaire
22 heures 45 minutes

> Pendant les vacances scolaires (12 semaines en ALSH),
47 heures et 30 minutes, sur 5 jours du lundi au vendredi

= Ladurée de travail guotidienne

> Sur le temps scolaire

4 heures, un jour, lundi, mardi jeudi ou vendredi
2 heures, 3 jours, lundi, mardi, jeudi ou vendredi
3 heures un jour lundi, mardi, jeudi ou vendredi
9 heures 45 minutes, mercredi

> Pendant les vacances scolaires (10 semaines)
68
9 heures 30 minutes en moyenne avec 4 accueils

= Les horaires

»  Sur le temps scolaire

11h30-13h30, un jour, lundi, mardi, jeudi ou vendredi

16h30-18h30, 4 jours, lundi, mardi, jeudi et vendredi

13h30-16h30, un jour, lundi, mardi jeudi ou vendredi

7h30-17h15 ou 8h45-18h30, mercredi

Un forfait de 60 heures de temps de préparation et de réunions de service est attribué.
= Pendant les vacances scolaires (10 semaines)

7h30-17h15 ou 8h45-18h30, horaires variables en fonction des accueils

Un forfait de 60 heures de temps de préparation et de réunions de service est alloué.

lls bénéficient de 5 RTT.

Les animateurs sont en congés le reste des périodes de vacances scolaires. Le solde de leurs congés est a poser
sur des journées scolaires (hors mercredi).

= Les animateurs a temps non complet (27,5/35&éme)
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=  Ladurée de travail hebdomadaire

»  Sur le temps scolaire
19 heures 45 minutes du lundi au vendredi

> Pendant les vacances scolaires (12 semaines en ALSH),
47 heures et 30 minutes, 5 jours du lundi au vendredi

=  Ladurée de travail quotidienne

» Sur le temps scolaire,
2 heures, 2 jours, lundi, mardi, jeudi ou vendredi
1 heure 30 minutes, 2 jours + 3 heures 1 jour
9 heures et 45 minutes, mercredi
> Pendant les vacances scolaires (12 semaines)
9 heures 30 minutes, en moyenne avec 4 accueils
7h30-17h15 ou 8h45-18h30, horaires variables en fonction des accueils

= Les horaires

»  Sur le temps scolaire

11h30-13h30, un jour, lundi, mardi, jeudi ou vendredi 69

16h30-18h30, 4 jours, lundi, mardi, jeudi et vendredi

13h30 a 16h30, une fois par semaine, lundi, mardi jeudi ou vendredi

7h30-17h15 ou 8h45-18h30, mercredi

IIs bénéficient d’un forfait de 60 heures de temps de préparation et de réunions de service.
» Pendant les vacances scolaires (12 semaines)

7h30-17h15 ou 8h45-18h30, horaires variables en fonction des accueils

Ils bénéficient de 5 RTT.

Les animateurs sont en congés le reste des périodes de vacances scolaires. Le solde de leurs congés est a poser
sur des journées scolaires (hors mercredi).

- Les animateurs a temps non complet (19,5/35°™¢)

=  Ladurée de travail hebdomadaire

»  Sur le temps scolaire
11 heures
» Pendant les vacances scolaires (12 semaines en ALSH),

47 heures et 30 minutes, 5 jours du lundi au vendredi
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= Ladurée de travail quotidienne

» Sur le temps scolaire
2 heures 3 jours, lundi, mardi, jeudi ou vendredi
5 heures 1 jour, lundi, mardi, jeudi ou vendredi

» Pendant les vacances scolaires (12 semaines)
9 heures 30 minutes, en moyenne, avec 4 accueils

=  Les horaires

»  Sur le temps scolaire
16h30-18h30, 3 jours, lundi, mardi jeudi ou vendredi
13 h30-18 h 30, 1 jour, lundi, mardi jeudi ou vendredi
> Pendant les vacances scolaires (12 semaines)

7h30-17h15 ou 8h45-18h30, horaires variables en fonction des accueils

- Le service des Sports

- Les agents polyvalents et d’exploitation

=  Ladurée de travail hebdomadaire 70

36 heures sur 5 jours.
= Les horaires

Le temps de travail s’effectue entre e 8 h00 et 17h00 selon les sites sportifs et les besoins de présence sur la
semaine.

Ils bénéficient d’une pause méridienne de 1heure minimum.

Ils peuvent étre parfois amenés a embaucher plus tot (pas avant 7h00) ou débaucher plus tard (19h00 ou 20h00)
selon les évenements sportifs.

= Les Educateurs Sportifs

=  Ladurée de travail est annualisée

= Ladurée de travail hebdomadaire

> Sur le temps scolaire,
IIs travaillent une moyenne de 36 heures sur 5 jours
» Pendant les vacances scolaires,
de 45 a 48 heures pour les vacances sportives, 6 semaines par an, ou en ALSH

=  Ladurée de travail quotidienne

» Sur le temps scolaire
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Le lundi, mardi jeudi et vendredi, la durée est variable en fonction des heures d’EPS planifiées dans les écoles et
selon le nombre de classes par périodes, la météo, le site, le moment dans I'année.
Ils encadrent également les Ecoles multisports (EMS), a raison d’1lheure 15 minutes par jour, 30 semaines dans
I'année.
9 heures et 45 minutes le mercredi sur les ALSH ou les mercredis sportifs

» Pendant les vacances scolaires,

De 9 heures a 9 heures 45 minutes sur 5 jours

= Les horaires
»  Sur le temps scolaire

La durée quotidienne de travail s’effectue entre 8h30 et 16h30, les lundis, mardis, jeudis et vendredis, dont
Ecoles multisports (EMS), a raison d’1 heure 15 minutes par jour, 30 semaines dans I'année

» Pendant les vacances scolaires

La durée quotidienne de travail s’effectue entre entre 7h30 et 18h30

L’organisation de leur temps de travail entraine I'octroi de récupérations que I'on appellera « ATT ». Le nombre
de ATT sera fluctuant selon les années et en fonction des semaines travaillées ou non sur les vacances (jours
fériés ou pas) de sorte que chaque agent travaille 1607 heures pour un équivalent temps plein.

Les Educateurs sportifs travaillent en journée continue.

71
= La Piscine

Les agents de la piscine sont les seuls agents de la Direction a travailler les week-ends, sur la base d’un roulement
régulier.

Ils ne travaillent pas le lundi, la piscine étant fermée au public.
La piscine est ouverte le 14 juillet et 15 ao(t.

En cas d’événement exceptionnel ou de plan canicule, 'ensemble des agents de la piscine peut étre mobilisé et
ce peu importe les jours et horaires habituels d’ouverture du site.

= Le Directeur de la piscine

= La durée de travail hebdomadaire

Son amplitude horaire est calculée sur la base de 36heures. Il travaille 5 jours, entre le mardi et le dimanche en
fonction des besoins de service, selon les horaires d’ouverture de la piscine au public (au plus to6t a 8h00 et au
plus tard a 19h15).

Il est amené a travailler au-dela de I'amplitude horaire d’ouverture du service. En contrepartie, il bénéficie de 12
jours de RTT.

= Ladurée de travail quotidienne

Il travaille 5 jours par semaine, du mardi au vendredi, un samedi sur 2 et un dimanche sur 4
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= Les horaires
Le temps de travail quotidien s’effectue dans une plage horaire comprise entre 8h00 et au plus tard 19h15, et

selon les horaires d’ouverture de la piscine au public. Il peut exceptionnellement embaucher a 5h30 pour le
contrdle de I'entretien.

= Les Maitres- Nageurs

=  Ladurée de travail hebdomadaire

Le temps de travail est annualisé sur une base de 1607 heures par an.

= Ladurée de travail guotidienne

lls travaillent en roulement sur 4 semaines, leurs horaires varient en période scolaire, pendant les petites
vacances scolaires et les vacances d’été

» Pendant le temps scolaire
Emploi du temps 1
9 heures, mardi
7 heures et 45 minutes, jeudi et vendredi
7 heures, samedi
4 heures et 30 minutes, dimanche 72
Emploi du temps 2
8 heures et 45 minutes, mardi
9 heures et 45 minutes, mercredi
8 heures et 30 minutes, vendredi
Emploi du temps 3
6 heures et 15 minutes, mardi
6 heures, mercredi
7 heures 45 minutes, jeudi
7 heures et 30 minutes, vendredi
8 heures et 30 minutes, samedi
Emploi du temps 4
8 heures et 45 minutes, mardi
10 heures, mercredi
8 heures et 30 minutes, jeudi

8 heures et 45 minutes, vendredi
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» Pendant les petites vacances scolaires
Emploi du temps 1
8 heures et 45 minutes, e mardi
9 heures et 15 minutes, mercredi
8 heures et 45 minutes, jeudi
9 heures et 15 minutes, vendredi
Emploi du temps 2
9 heures et 15 minutes, mardi
7 heures et 30 minutes, mercredi et vendredi
7 heures et quinze minutes, samedi
4 heures et 30 minutes, dimanche
Emploi du temps 3
8 heures et 45 minutes, mardi et jeudi
9 heures et 15 minutes, mercredi et vendredi
Emploi du temps 4
9 heures, mercredi
9 heures et 15 minutes, jeudi et vendredi 73

8 heures et 30 minutes, samedi

» Pendant les vacances d’été
Emploi du temps 1
8 heures et 30 minutes, jeudi
9 heures et 30 minutes, vendredi
9 heures et 15 minutes, samedi
8 heures et 45 minutes, dimanche
Emploi du temps 2
9 heures et 30 minutes, mardi
9 heures et 30 minutes, mercredi et jeudi
7 heures et 30 minutes, vendredi
Emploi du temps 3
9 heures et 30 minutes, mardi et samedi
8 heures et 15 minutes, mercredi

8 heures et 45 minutes, dimanche
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Emploi du temps 4
7 heures et 15 minutes, mardi
9 heures et 30 minutes, mercredi, jeudi et vendredi

=  Les horaires

» Pendant le temps scolaire
Emploi du temps 1
9h15-11h30 et 12h30-19h15, mardi
7h45-12h30 et 13h30-16h30, jeudi
7h45-11h30 et 12h30-16h30, vendredi
9h00-13h00 et 14h00-17h00, samedi
8h30-13h00, dimanche
Emploi du temps 2
7h45-12h30 et 13h30-17h30, mardi
7h45-11h30 et 13h00-19h00, mercredi
9h15-12h30 et 13h30-19h15, jeudi
9h30-11h30 et 12h30-19h00, vendredi
Emploi du temps 3 74
9h30-11h30 et 15h00-19h15, mardi
10h00-13h00 et 14h00-17h00, mercredi
7h45-11h30 et 12h30-16h30, jeudi
8h00-12h30 et 13h30-16h30, vendredi
8h00-12h30 et 15h00-19h00, samedi
Emploi du temps 4
7h45-11h30 et 12h30-17h30, mardi
8h00-12h30 et 13h30-19h15, mercredi
9h30-11h30 et 12h30-19h00, jeudi

9h30-12h30 et 13h30-19h15, vendredi

» Pendant les petites vacances scolaires
Emploi du temps 1
8h30-12h00 et 13h00-18h15, mardi
9h00-13h00 et 14h00-19h15, mercredi

8h30-12h00 et 13h00-18h15, jeudi
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9h00-13h00 et 14h00-19h15, vendredi
Emploi du temps 2

9h00-13h00 et 14h00-19h1, mardi
8h00-12h00 et 13h00-16h30, mercredi
8h00-12h00 et 13h00-16h30, vendredi
9h00-13h00 et 14h00-17h15, samedi
8h30-13h00, dimanche

Emploi du temps 3

8h30-12h00 et 13h00-18h15, mardi
9h00-13h00 et 14h19h15, mercredi
8h30-12h00 et 1h00-18h15, jeudi
9h00-13h00 et 14h00-19h15, vendredi
Emploi du temps 4

8h00-13h00 et 14h00-18h00, mercredi
9h00-13h00 et 14h00-19h15, jeudi
9h00-12h00 et 13h00-19h15, vendredi

8h00-12h30 et 15h00-19h00, samedi 75

» Pendant les vacances d’été
Emploi du temps 1
8h45-11h30 et 12h30-18h15, jeudi
8h30-12h30 et 13h30-19h00, vendredi
8h45-13h00 et 14h00-19h00, samedi
8h30-13h00 et 14h30-18h45, dimanche
Emploi du temps 2
98h45-13h30 et 14h30-19h15, mardi
8h30-12h30 et 13h30-19h00, mercredi
8h45-13h30 et 14h30-19h15, jeudi
8h30-11h30 et 12h30-17h00, vendredi
Emploi du temps 3
8h3-12h30 et 1h30-19h00, mardi
8h45-11h30 et 12h30-18h00, mercredi

8h30-13h00 et 14h00-19 h0O, samedi
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8h30-13h00 et 14h30-18 h45, dimanche
Emploi du temps 4

8h 30-11h30 et 12h30-17h00, mardi
8h45-13h30 et 14h30-19h15, mercredi
8h30- 12h30 et 13h30-19h00, jeudi

8h45-13h30 et 14h30-19h15, vendredi

- Les agents d’accueil et d’entretien de la piscine

=  Ladurée de travail hebdomadaire

La durée de travail hebdomadaire est de 36 heures par semaine.

=  Ladurée de travail quotidienne

Les agents travaillent en roulement sur 2 semaine ou 3 semaines, leurs horaires varient en période scolaire,
pendant les petites vacances scolaires et les vacances d’été

»  Sur le temps scolaire

Emploi du temps 1

Un roulement sur 5 jours, du mardi au samedi

8 heures et 45 minutes, mardi

8 heures et 30 minutes, mercredi 76
6 heures et 30 minutes, jeudi et vendredi

5 heures et 45 minutes le samedi

Emploi du temps 2

Un roulement sur 5 jours, du mercredi au dimanche
5 heures, mercredi

8 heures, jeudi et vendredi

9 heures et 30 minutes, samedi

5 heures et trente minutes, dimanche

Emploi du temps 3

8 heures, mardi

3 heures trente minutes, samedi

Remplacement de I'emploi du temps 1 et 2 en cas d’absence.

» Périodes de petites vacances scolaires

Emploi du temps 1

Un roulement sur 4 jours, du mardi au vendredi
9 heures et 30 minutes, mardi

8 heures et 45 minutes, mercredi, vendredi

9 heures, jeudi

Emploi du temps 2

Un roulement sur 5 jours, du mercredi au dimanche
7 heures, mercredi et vendredi

6 heures et 30 minutes, jeudi

10 heures et quinze minutes, samedi
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5 heures et quinze minutes, dimanche
> Périodes de vacances d’été

Emploi du temps 1

Un roulement sur 4 jours, du mardi au vendredi
9 heures et 30 minutes, mardi

8 heures et 45 minutes, mercredi, vendredi

9 heures, jeudi

Emploi du temps 2

Un roulement sur 5 jours, du mercredi au dimanche
5 heures et 45 minutes, mercredi

5 heures et 30 minutes, jeudi et vendredi

9 heures et quarante cing minutes, samedi

9 heures et trente minutes, dimanche

= Les horaires
> Sur le temps scolaire

Emploi du temps 1

9h45-13h30 14h30-19h30, mardi
9h30-13h00 14h30-19h30, mercredi
11h30-13h00 14h30-19h30, jeudi
11h30-13h00 1 4h30-19h30, vendredi
7HA45-13H30, samedi

Emploi du temps 2

13h00-18h00, mercredi 77
9h00-12h00 13h00-18h00, jeudi, vendredi
8h30-12h30 13h45-19h15, samedi
7h30-13h00, dimanche

Emploi du temps 3

9h00-12h00 13h00-18h00, mardi
14h00-17h30, samedi

» Pendant les petites vacances scolaires

Emploi du temps 1

8h45-13h30 14h30-19h15, mardi
9h30-13h00 14h00-19h15, mercredi
9h15-13h00 14h00-19h15, jeudi
9h30-13h00 14h00-19h15, vendredi

Emploi du temps 2

8h15-12h00 13h00-16H15, mercredi, vendredi
8h45-12h00 13h00-16H15, jeudi

8h15-13h00 13H45-19H15, samedi

7h45- 13h00, dimanche

» Périodes de vacances d’été

Emploi du temps 1

8h45-13h00 14h00-19h15, mardi
9h30-13h30 14h30-19h15, mercredi
9h15-13h30 14h30-19h15, jeudi
9h30-13h30 14h30-19h15, vendredi
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Emploi du temps 2

8h45-12h30 13h30-15h30, mercredi
8h45-12h30 13h30-15h15, jeudi, vendredi
8h45-13h00 13h45-19h15, samedi
7h45-13h00 14h15-18h30, dimanche

=  Régles de fonctionnement de la Direction

Les heures complémentaires et supplémentaires ne sont prises en compte que sur validation du responsable
direct. A moins de circonstances exceptionnelles (service minimum en cas de greves, séjours...), elles ne sont pas
rémunérées.

Les services municipaux étant fermés le lundi de Pentecote et pour le pont de I’Ascension, 'ensemble des agents
de la DEJS doit poser une demande de congés, ARTT ou récupération sur ces jours.

Les Centres de loisirs sont fermés une semaine pendant les vacances de Noél. Aucun agent du service animation
ne travaille sur cette période.

Le service Jeunesse est fermé les deux premieres semaines d’ao(t et la semaine entre Noél et le 1¢" janvier Les
agents de ce service sont donc en congés sur cette période.

Les salles de sport (hors piscine) sont fermées du 1° au 15 ao(it et la semaine de Noél. Les agents d’exploitation
de ces sites sont donc en congés sur cette période.

La piscine est fermée tous les lundis. Les agents de ce service ne travaillent donc pas ce jour-la.

Un séminaire de Direction a lieu chaque année les mercredi et jeudi avant la rentrée scolaire. Tous les agents de
la DEJS doivent y participer et aucun congé ne peut étre accordé sur cette période. Les services sont fermés au 78
public sur ces deux jours.

Tous les agents peuvent bénéficier de tickets restaurant. Les agents et animateurs qui travaillent sur les écoles
peuvent bénéficier d’un repas sur place, fourni par la collectivité. Mais cette option n’est pas cumulable avec les tickets
restaurants.
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