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TITRE | — LE TEMPS DE TRAVAIL

| —LE TEMPS DE TRAVAIL EFFECTIF
A/ Définition
Le temps de travail effectif s’entend comme le terppndant lequel les agents sont a la dispositolear

employeur sans pouvoir vaquer liborement a des @tugs personnelles.

B/ Temps pris en compte dans le temps de travailfettif

® Le temps d’habillage dans le cas du port de véteohe travail

Lorsque I'agent porte dans I'exercice de ses fonstiun vétement de travail (bleu, blouse, uniforate.), les
temps d’habillage et de déshabillage sont comptéderaps de travail. Ce temps d’habillage ne corecque les
services dont les agents ont I'obligation de podtes vétements spécifiques, notamment des agehtsidees
du Centre technique municipal, des services Espabéic et environnement, Restauration et entretilas
creches, de la résidence autonomie, ainsi queglErst@chargés de I'accueil physique des serviceauZdnfo
mairie et Finances-facturation.

@ Le temps de douche

Dans le cas de métiers salissants, le temps dehdoest compté en temps de travail pour une duréksde
minutes par jour.

® Le temps de restauration

Le temps de restauration n'est comptabilisé conamgps de travail que dans les cas suivants :
- Lorsque le temps de travail est organisé en joutnéénue.
- Lorsque l'agent, dans le cadre de ses missions,pa&la possibilité de se libérer pour déjeuner
librement et reste ainsi a la disposition de sepaasable hiérarchique.

Dans le cas de la journée continue, et sous résrsealispositions particulieres applicables awauacde

travail, le repas est pris sur place ou a proxinintédédiate du lieu d’emploi. Les agents disposece &itre de
35 minutes maximum.

@ Le temps de pause

Sauf exception identifiée dans le projet du serdoacerné, il n'est pas prévu de temps de pause. Le
interruptions de travail momentanées pour satesfair besoin naturel, prendre une boisson, sontd#nées
comme du temps de travail, des lors qu’elles nerdésisent pas le travail de I'équipe.

Aucun temps de travail ne peut atteindre 6 heuoesécrutives sans que I'agent ne bénéficie d'un sedep
pause d’'une durée minimale de 20 minutes.

® Le temps de transport

Le temps de transport entre le domicile et le ieuravail n’est pas considéré comme du tempsadaity quel
que soit le lieu d’affectation de 'agent.

Le temps de déplacement entre deux lieux de tragaitonsidéré comme du temps de travail, de mé&mdeq
temps de déplacement entre un lieu de travail &eurde réunion ou de formation.

Le temps de déplacement lié & une interventionrdimse est considéré comme du temps de travail.
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Il —LA DUREE DU TEMPS DE TRAVAIL

A/ La durée annuelle

Le temps de travail effectif annuel est fixé a 16@0res plus une journée de solidarité de 7 h1667 heures
auxquelles peuvent s'ajouter des heures suppléimentart. 1 décr. n°2000-815 du 25 aodt 2000).

% Pour les heures supplémentaires, se reporteragamgire |, au chapitre llll relatif aux aménagetsedu
temps de travail, C/ Les dépassements de la dégééel du temps de travail : heures complémentairbsures
supplémentaires).

B/ La durée hebdomadaire

® La base légale de 35 heures

La durée du travail effectif est fixée a 35 heupas semaine pour un emploi & temps complet (adect.
n°2000-815 du 25 aolt 2000).

La fixation par le conseil municipal d'une duréetdeail hebdomadaire supérieure a 35 heures aatfattroi
de jours de réduction du temps de travail (RTTi) dé respecter la base annuelle |égale de 1608$eu

@ Garanties minimales (art. 3 décr. n°2000-815 dad® 2000)

En tenant compte des heures supplémentaires, & dlur travail ne peut dépasser 48 heures au cauns d
méme semaine, ni 44 heures en moyenne sur unaleé&le12 semaines consécutives. De plus, les agents
droit a un repos hebdomadaire d'au moins 35 hecoesprenant en principe le dimanche, au cours dgueh
période de 7 jours.

® Le travail a temps non complet

Il y a travail & temps non complet lorsque le terdpstravail définit par 'employeur est inférieuladurée
légale compte tenu de la charge de travail pré@ate durée ne résulte pas d’'un choix de I'agent.

Par exemple : la quotité d’emploi du poste estiaé20 heures hebdomadaires au lieu de 35.

C/ La durée quotidienne

La durée quotidienne est considérée au regard Mpsteeomplet de 7 heures, elle peut étre réduit@wu
contraire supérieure en fonction des caractéristigle I'emploi occupé.

Garanties minimales (art. 3 décret n°2000-815 dadfh 2000) :
- La durée quotidienne du travail ne doit pas dépa3deures, avec une amplitude maximale de la
journée de travail limitée a 12 heures (par exer@pi20h).
- L’agent bénéficie d’'un repos minimum quotidien dehkures.

- Il doit étre accordé aux agents au minimum 20 neisute pause par temps de travail de 6 heures
dans la méme journée.

- Est considérée comme du travail de nuit, pouvatgmment ouvrir droit & une indemnité horaire, la
période de travail comprise entre 22 h et 5 h, muet autre période de 7 heures consécutives
comprises entre 22 h et 7 h.
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D/ Dérogations aux garanties minimales

Seules deux situations permettent de déroger aaxties minimales :
- en cas de circonstances exceptionnelles, par décdii maire et pour une durée limitée, avec
information immédiate du comité technique,
- lorsque l'objet du service public l'exige, notamm@our les agents affectés a la protection des
personnes et des biens ; dans ce cas, les coasragiatticulieres liées au service sont fixées pared,
ainsi que les compensations offertes aux agents.

E/ Les obligations de service

Les horaires de travail des services non soumdgiadrture au public sont les suivants :
- le matin : 8h30 — 12h00
- l'apres-midi : 13h30 — 17h30.

Le protocole d’accord sur le temps de travail, appé en conseil municipal le 27/02/2001, modifi&vpit des
possibilités d’'aménagement des horaires de dépdidreivée des services, sous conditions :

- le matin : arrivée entre 8h et 9h30

- pause méridienne entre 11h30 et 14h00

- laprés-midi : départ entre 16h30 et 19h30

La mise en place d’horaires aménagés est autatiste supeérieur hiérarchique en tenant compte desirhs
d’ouverture au public et des régles de fonctionmrdes services.

Le protocole d'accord sur le temps de travail deié 2001, précise en outre, s'agissant des mtdagadu
temps de travail, que les services peuvent addgteorganisations de travail visant a adapterdaquce des
agents aux fluctuations de leur activité. Les cleamgnts d’organisation du travail ou des plagesitezra’un
service doivent faire I'objet d'une demande d’aatiscomité technique.

Le non-respect des horaires et obligations de=peaut entrainer des sanctions disciplinaires.
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Il —LES AMENAGEMENTS ET MODIFICATIONS DU TEMPS DE TRAVAIL MIS EN PLA CE PAR L'EMPLOYEUR

Le temps de travail est organisé sur la base desye travail, hebdomadaire, par rotation de plegsou
annuel. Les horaires de travail et obligations elwise des agents sont définis a l'intérieur deoyetes et
peuvent varier d'un service a I'autre suivant s&sessités de fonctionnement.

A/ Le temps de travail annualisé

Le temps de travail est dit annualisé lorsque saedhebdomadaire varie suivant les périodes, notnem
fonction du calendrier scolaire, avec, par exeméds, semaines a 30 heures et d’autres a 40, afépdadre
aux nécessités du service (voir le protocole d’etear le temps de travail de 2001).

L'organisation du service suivant un temps de fitarmualisé fait I'objet d’'un avis du comité tedture.

L'annualisation du temps de travail doit aboutimge durée annuelle du travail effectif de 1607 égur

B/ Astreinte et permanence

® L'astreinte

La période d'astreinte est définie comme périodedpat laquelle I'agent, sans étre a la dispospiemanente
et immédiate de son employeur, a I'obligation dmelerer a son domicile ou & proximité et de restignpble
afin d’étre en mesure de répondre aux nécessitsésrdiee en dehors de ses heures de travail.

Les périodes d’astreinte ne peuvent pas étre d8ssné du temps de travail effectif. Elles donrex a
versement d’'une indemnité d’astreinte ou a du reyospensateur (sauf pour les agents relevant @kele
technique qui percoivent des heures supplémentgitaad leur grade I'y autorise). Les agents logésr p
nécessité absolue de service ne sont pas concernés.

En cas d'intervention pendant l'astreinte, la dutl&etervention et le déplacement entre le domieilde lieu
d’intervention, sont considérés comme du tempsalai effectif.

@ La permanence

La permanence est définie comme la période peridgoelle I'agent peut se voir imposer, un samewdi, u
dimanche ou durant un jour férié, de demeurer@utisu de travail habituel, ou en un lieu désigaéson chef
de service, en dehors de ses heures de travatlbbbs, et sans qu'il y ait travail effectif (ater du décret
n°2005-542 du 19 mai 2005).

Les périodes de permanence ne peuvent pas étnglédesia du temps de travail effectif.

En cas d'intervention pendant la permanence, sgedest considérée comme du temps de travail dffecti

Exemple de permanence : s'il est demandé aux agenservice Systémes d'information d’'étre présents
leur lieu de travail un jour d’élection, afin deysoir répondre aux demandes d’assistance, il s@dgie
permanence.

Par contre, si pour le méme jour, il leur est glutlémandé de demeurer & leur domicile ou a pro&intéins
I'attente d’une éventuelle sollicitation d’assistanalors, il s’agit d’'une astreinte.

C/ Les dépassements de la durée légale du temps ttavail : heures complémentaires et heures
supplémentaires

® Distinguer les heures complémentaires des heupgdénentaires

e Sont considérées comme heures supplémentairesuessheffectuées a la demande du chef de service
des qu'il y a dépassement de la durée |égale dailt(art. 4 décr. n°2002-60 du 14 janv. 2002){alk
sorte que cela aboutit, pour un agent travaillasnéps plein a dépasser 151.67 heures par mois.
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* Lorsqu’'un agent travaille a temps partiel ou a tempn complet, les heures effectuées, a la denwnde
chef de service, au-dela de son temps de travebituel » sont dites complémentaires tant quetés t
des heures effectuées reste en deca du temps ¢qiiple67 heures mensuelles). Seules les heures
effectuées au-dela du temps complet sont des hsupgdmentaires.

Exemple :

Un agent & 80% travaille 121.33 heures par moisafuwn mois il a effectué, a la demande de soh ade
service 20 heures en plus de son temps de traafiluel. Ces 20 heures sont des heures complémentar
ne permettent pas d’atteindre les 151.67 heurdésndps complet.

Les heures supplémentaires doivent étre compensédeut ou partie, sous forme de repos compensateu

défaut, ces heures sont rémunérées (art. 3 etr7 mf002-60 du 14 janv. 2002). Il en va de mémaer pes
heures complémentaires.

‘} Ce sont principalement les agents de catégorieR; stiivant les missions du poste, qui sont sugiept
de voir les heures supplémentaires compenséesipapds ou une indemnisation.

@ La compensation des heures complémentaires datsdogvaillant & temps partiel ou a temps non detmp

Pour les agents a temps non complet ou a tempglpguel que soit le moment, le jour et I'heuréaquelle
I'heure complémentaire a été effectuée, la compiemsae donne pas lieu a majoration :

- 1 heure complémentaire réalisée = 1 heure de @popensateur

- 1 heure complémentaire réalisée = 1 heure indemaigéaux horaire habituel de I'agent

® La compensation des heures supplémentaires detsdgraillant a temps plein

Chaque service, en fonction de son organisatiaie ses besoins adopte des régles de compensagiteues
supplémentaires adaptées privilégiant soit le remmnpensateur, soit l'indemnisation des heures
supplémentaires.

* Le repos compensateur
La durée du repos compensateur des heures suppé@resrest modulée en fonction de la période auscoe
laguelle les heures ont été effectuées : une ntajororaire peut étre accordée pour les heurgsé&mentaires
réalisées la nuit, le dimanche et les jours férg)s les mémes proportions que celles fixées feur
indemnisation, soit :
- 1 heure supplémentaire réalisée du lundi au saerddk 7h et 22h est compensée par 1 heure de
récupération ;
- 1 heure supplémentaire de nuit (effectuée entree22hh) peut étre majorée de 100%, soit une
compensation de 2 heures de récupération ;
- 1 heure supplémentaire réalisée un dimanche ooumfgrié peut étre majorée des 2/3, soit, une
compensation de 1.66heure de récupération.

Les majorations nuit et dimanche/jours fériés me pas cumulables.

* L’indemnisation des heures supplémentaires

Le mode de calcul du taux horaire est fixé patidker 7 du décret n°2002-60 du 14 janvier 2002. @enpour
le repos compensateur, le jour et I'heure a laguelltravail supplémentaire a été effectué influeson taux
d’'indemnisation. Le taux horaire est majoré dealgoh suivante suivant les heures effectuées :

- du lundi au samedi, de 7h a 22h : majoration suppidaire de 25% pour les 14 premiéres heures,

27% pour les 11 heures suivantes,
- entre 22h et 7h majoration supplémentaire de 100%,
- le dimanche ou un jour férié bénéficie d’'une majorasupplémentaire des deux tiers.

Les majorations ne sont pas cumulables entre @ies3 décr. n°2002-60 du 14/01/2002).
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IV —LES AMENAGEMENTS DU TEMPS DE TRAVAIL DE L 'AGENT

A/ Le travail a temps partiel de droit ou sur autorisation
@ Définition

Il'y a travail a temps partiel lorsque, pour un &npéfini & temps complet, I'agent souhaite trdeaisur une
durée hebdomadaire réduite.

» |l s'agit d’'un temps partiel de droit lorsque I'agea un enfant de moins de 3 ans a charge ou geuhai
donner des soins au conjoint, a un enfant a clargeun ascendant, atteint d'un handicap néceskitan
présence d'une tierce personne, ou victime d'ur@dmaou d'un accident grave, ou lorsque I'agent es
lui-méme une personne porteuse de handicap (awedlasticle L. 5212-13 du code du travail).

» Il s’agit d’un temps partiel sur autorisation damss les autres cas.

% Pourle temps partiel thérapeutique, voir danshegpitre,B/ Le temps partiel thérapeutique

@ Les bénéficiaires du travail a temps patrtiel

» Le temps partiel de droit est accordé aux :

- fonctionnaires stagiaires et titulaires travaillariemps complet ou a temps non complet,

- contractuels employés depuis au moins 1 an dacwllictivité, sauf lorsque le temps partiel vise a
donner des soins au conjoint, & un enfant a chatg& un ascendant atteint d'un handicap
nécessitant la présence d'une tierce personnectimeid'une maladie ou d'un accident grave, ou
lorsque I'agent est lui-méme porteur de handicapséms de l'article L. 5212-13 du code du travail).

Le travail & temps partiel de droit ne peut étfas®, cependant, ses modalités de mise en plaaes,(jo
heures) sont soumises aux nécessités de service.

* Le temps partiel sur autorisation est accordénsel® nécessités de service aux agents a tempdetamp
- fonctionnaires titulaires et stagiaires,
- contractuels employés depuis au moins 1 an de fematinue dans la collectivité.

Les agents travaillant & temps non complet ne peweevoir accorder un temps partiel sur autongati

® Procédure de demande

Qu'il s'agisse d’'un temps partiel de droit ou sutaaisation, I'agent doit en faire la demande écaiti Maire et
préciser :
- la date de début,
- ladurée : entre 6 mois et un an,
- la quotité : entre 50% et 100% pour un temps gastieautorisation, ou de 50, 60, 70 ou 80% pour
un temps partiel de droit,
- les modalités souhaitées d'application (le joutadsemaine qui ne sera pas travaillé ou le mode de
réduction de la durée quotidienne du travail),
- en préciser le motif, notamment, si c’'est en ligacaun enfant a charge de moins de 3 ans, pour
s0ins ou encore la création ou la reprise d'uneeprise, afin d’adapter les modalités statutaimes d
mise en place du temps patrtiel.

% Le temps partiel est reconductible tacitement pen8aans ; a l'issue de ces 3 années, si 'agartaste
poursuivre son travail a temps partiel, une noevdémande doit étre formulée par écrit. Cepengeir;, les
besoins du service, ce temps partiel ou son orgtmis peut étre remis en cause par son responsable
hiérarchique.

@ Suspension, modification ou fin du temps partiel

» Le temps partiel est suspendu pendant le congémitatepaternité ou d’adoption.

» L’agent qui souhaite la réintégration a temps campl modifier la quotité de temps travaillée, doit
formuler une demande écrite, a I'attention de Baité territoriale dans les 2 mois qui précederddee
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de début souhaitée, ou sans délai en cas de nmati€ g préciser dans le courrier (perte de revenu,
changement de la situation familiale par exemple).

® Effets du temps partiel

Le temps partiel a pour effet de réduire proporialement :
- la rémunération, sauf cas particulier des tempspaltiels de 80% et 90% pour lesquels la
rémunération correspond respectivement a 85.7235.42%
- le nombre de jours de congés annuels et RTT (gmeaéduction du nombre de jours travaillés).
Voir les chapitres liés aux calculs des droits @gés annuels et RTT.

B/ Le temps partiel thérapeutique
@ Deéfinition

Le temps partiel thérapeutique permet de réduitenigs de travail sur avis médical, dans le caneedreprise
ou d’'une poursuite d’activité.

@ Les bénéficiaires du travail a temps partiel thérdique :

» les fonctionnaires, titulaires et stagiaires aprésongé maladie ou pour la poursuite de leur ia&tiv
» les contractuels, dans le cadre de leur repristomigtions suite & un congé de de maladie, de grave
maladie ou en cas d’affection de longue durée.

® Procédure de demande

» Pour la demande de temps partiel thérapeutiquédesonnaires :

Le fonctionnaire adresse sa demande écrite au naicempagnée de la prescription de son médecin
traitant. Il est ensuite convoqué par I'autoritéiteriale chez un médecin agréé qui donnera sisaw

le temps partiel thérapeutique (sa justificatiordivale, la date de début, la durée, la quotitér¢esd%

et 100%)).

o En cas d'avis discordants, 'autorité territorigl@sit le comité médical ou la commission de
réforme pour avis, puis rend sa décision sur laashela de I'agent a l'issue.

o Par ailleurs, si la demande de temps partiel tieétague fait suite & un congé de longue maladie
ou de congé maladie de longue durée, alors, cetlexza en outre étre adressée pour avis au
comité médical.

* Pour la demande de temps partiel thérapeutiqueafgsactuels

L'agent adresse un exemplaire de la prescriptiosotiemédecin traitant a son employeur et un autre a
sa caisse primaire d’assurance maladie (CPAM).

L’employeur convoque l'agent contractuel chez lede@n du travail qui donne son avis quant a

I'aptitude de l'agent et I'octroi d’'un temps pattitbérapeutique. L'avis est ensuite soumis au admit
médical par I'autorité territoriale avant que celleende sa décision.

@ Suspension, modification ou fin du temps partiel

Le temps partiel thérapeutique est, au plus, ddurée de 1 an au titre d’'une méme pathologie.

Au terme de la période :
e soit I'agent retrouve ses conditions de travaiiigiioe,
e soit, si la durée d’'un an n'est pas atteinte, lrdgeeut demander un renouvellement du temps partiel
thérapeutique. Une nouvelle période de travailndpge partiel thérapeutique peut étre demandée pour
une durée et une quotité différente de travail,
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» soit, s'il n'est pas en capacité de reprendrecsesidns a temps plein et que la durée maximum ae 1
est atteinte, 'agent peut demander un temps pdeidroit ou sur autorisation.

® Effets du temps partiel thérapeutique

» Pour le fonctionnaire a temps partiel thérapeutique
- La rémunération : le traitement de base est peens ¢a totalité, tandis que les primes et
indemnités subordonnées a une durée effectiverdiessont versées au prorata de celle-ci ;
- Les congés sont calculés en fonction de la modaktgplication du temps partiel thérapeutique
(réduction en jours ou en heures) ;
- Les périodes a temps partiel thérapeutique somstisaitence sur la carriére, la constitution et la
liquidation du droit a pension ou encore I'ouvegtde nouveaux droits maladie.

» Pour le contractuel a temps partiel thérapeutique

- La rémunération : l'agent percoit au moins le eéraignt correspondant a la durée de travail
accomplie, complété par les indemnités journaliésesa CPAM a donné son accord pour le
temps partiel thérapeutique), dans la limite dunpteaitement. La durée de versement des
indemnités journalieres sécurité sociale est fpaela CPAM (le plus souvent, 1 an maximum).

- Les droits a congés annuels restent égaux a fefabligations hebdomadaires de services.

C/ cas particuliers d’aménagement du temps de travia

® Les aménagements du temps de travail pour rag®seanté :

Dans le cadre du suivi des agents, le médecin éeeption peut préconiser un aménagement du temps de
travail pour raison de santé.

@ L'aménagement du temps de travail des femmes mesei

Suite a la déclaration de grossesse, la femme r@aoest convoquée chez le médecin du travail. @elpeut
proposer des aménagements temporaires du postaveéd bu des conditions d’exercice des foncticars. 24
décr. n°85-603 du 10 juin 1985).

L’autorité territoriale accorde a tout agent entsirompte tenu des nécessités des horaires digesetvdes
demandes des intéressées et sur avis du médepnédmntion, des facilités dans la répartition desaines de
travail. Ces facilités sont accordées a partirrdisieme mois de grossesse, dans la limite d'1léhpar jour au
maximum pour 7 heures travaillées.

Sceaux/DRH/décembre 2019 11



TITRE Il - LES CONGES, RTT ET LE CET

| —LES CONGES ANNUELS(CA)

A/ La détermination des droits a CA dont bénéficid’agent
Les droits & congés annuels sont calculés surd@agivile et doivent étre pris au cours de la mamee.

Tout fonctionnaire en position d'activité a droitracongé annuel rémunéré (art. 21 loi n°83-6343107/1983
et art. 57 1° loi n°84-53 du 26/01/1984). Ce coagéd'une durée égale a 5 fois ses obligationsameddiaires
de service par année de service accompli du leiejaau 31 décembre (décret n°85-1250 du 26/111985

Cette durée est appréciée en nombre de jours ousrgar semaine généralement.

Congés pris en compte pour apprécier les droigés annuels :

- tous les congés pour raison de santé : congé dedimadrdinaire, congé de longue maladie, congé de
longue durée, congé pour accident de service, mgaf@dfessionnelle ou en lien avec le service ou
encore maladie ayant une cause exceptionnellegqomygy infirmité de guerre,

- le congé de maternité, le congé de paternité @irigé d'adoption,

- le congé de présence parentale,

- les congés de formation,

- les périodes d'instruction militaire ou d'activiténs la réserve opérationnelle d'une durée inf&rieu
égale a 30 jours cumulés par année civile, ouidigictdans la réserve de sécurité civile d'une euré
inférieure ou égale a 15 jours par année civile,d@activité dans la réserve sanitaire d'une durée
inférieure ou égale a 45 jours cumulés par anndle Ci

- le congé pour siéger auprés d'une associatioruoe dhutuelle.

% En revanche, l'agent n‘acquiert pas de droits g&soannuels pour les périodes durant lesquelfésxérce
pas effectivement ses fonctions, telles que le@es de congé parental, disponibilité, ou encemdpnt une
suspension ou une exclusion temporaire des forgction

Exemples de calculs des droits a congés annuels :
- Fonctionnaire a temps complet travaillant 5 jolas gemaine :
5x5j=25jparan

- Fonctionnaire a temps non complet travaillant moie85heures, mais étalées sur 5 jours par semaine
5x5j=25jparan

- Fonctionnaire a temps partiel travaillant 2,5 jopas semaine :
5x2,5j=12,5] par an (en ne décomptant qules pendant lesquels il doit travailler)

% par assimilation, les agents contractuels reledestmémes regles pour ce qui concerne les drotages
annuels et leur gestion.

B/ Les modulations des droits & congés annuels eiscparticuliers de cumuls de droits

® Les jours supplémentaires de congés annuels disfractionnement »

Sont attribués au fonctionnaire (art. 1 décr. nE850 du 26 nov. 1985) :
- un jour de congé supplémentaire, s'il a pris 5u67qours de congés annuels sur les périodes®du 1
janvier au 30 avril et du 1er novembre au 31 décemb
- ou deux jours de congés supplémentaires lorsqyiiissau moins 8 jours de congé annuels sur les
périodes du “Ljanvier au 30 avril et du ler novembre au 31 décem
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% pasde proratisation a faire de ces jours supplines pour les agents travaillant & temps non éetnop a
temps patrtiel.

@ Agent n'ayant pas effectué une année compléte

Le congé est calculé au prorata du temps trav@itte2 décr. n°85-1250 du 26 nov. 1985) et saalaréondie a
la demi-journée supérieure le cas échéant.

Par exemple, pour 9 mois de présence a raisorjalgisemaine :
(25j x 9 m) / 12m = 18.75 jours par an arrondi®3alirs.

® Agent a temps partiel ou & temps non complet

Les agents a temps partiel ou a temps non com@sépts 5 jours par semaine bénéficient du mémémode
jours de congés annuels que les agents a tempdetomp

Exemple : un agent & 80% travaillant du lundi andvedi, mais quittant plus tot dispose de 25 jolgrA.

Les agents présents moins de 5 jours par semaieetdeur nombre de jours de congés calculé awntaate
leur temps de présence.

Exemple : pour un agent travaillant a 80% répatidsjours par semaine dispose de 20 jours de CA.

@ Agents travaillant en cycles annualisés du tenepisad/ail

L’annualisation du temps de travail permet de répsur 'ensemble de I'année des durées de trawaibbles.
Du fait de la variabilité de cette organisationdi, le rythme de travail tout au long de I'anadeutit a 25
jours de congés annuels, pour un temps complegsquietenu.

® La possibilité de cumuler des congés des ageifimaires de Corse et des territoires d'outre-mexM)

Les fonctionnaires originaires de Corse ou d'un T@vent, sur leur demande, cumuler leurs congédesix
années pour se rendre dans leur département gaiterd'origine.

® La possibilité de cumuler des congés des agemigide étrangere

Les agents d'origine étrangére ou dont le conjesitd'origine étrangere peuvent exceptionnellenéérmet
autorisés a cumuler leurs congés annpels se rendre dans leur pays d'origine ou cellggieconjoint (art. 4
décr. n°85-1250 du 26 nov. 1985)

@ Les congés bonifiés

Les fonctionnaires qui, originaires de certaingitres ou départements d’outre-mer, y ont coréseates
attaches fortes, peuvent sous certaines conditiénéficier périodiguement d’'un régime de congésdgubge
au congé annuel de droit commun dit « congé bmifi

Pour plus de détails, voir le chapitte- LES CONGES BONIFIES.

C/ Modalités d’octroi des CA

® La durée des congés annuels

Un fonctionnaire en congé annuel ne peut étre alokeservice plus de 31 jours calendaires condédiatit. 4
décr. n°85-1250 du 26 nov. 1985).
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Cependant, sur demande par courrier adressé arit@uterritoriale, le dépassement des 31 jourséountifs
peut étre accordé dans les cas suivants :

- congés bonifiés,

- congés cumulés (originaires de Corse ou d'un dewit’Outre-mer et conjoints autorisés),

- cumul des congés annuels avec des jours de coipgtgne temps.

@ La procédure de demande des congés

Si les congés annuels constituent un droit pouatgnts publics, les dates de ces congés restemisas a
l'accord exprés préalable du supérieur hiérarchique

Les congés annuels étant gérés au sein de chajeesées demandes de congés doivent étre souraises
supérieur hiérarchique.

Les demandes de plus de 5 jours doivent étre dépds@lus tot possible et au moins une semaitaarice.

D’'une maniére générale, la ville de Sceaux s’effale répondre positivement aux demandes. Toutdéss,
équipes encadrantes et le directeur général desewrveillent a la continuité du service publidng, les
demandes pourront étre refusées pour raison desenotamment en fonction des périodes de fordegehde
travail.

Un agent dont les dates de congés annuels souhaildet pas été autorisées par écrit par son swpéri
hiérarchique voit son absence considérée commguiiréée. En cas d’'absence, son traitement peutdégnt
ne pas lui étre intégralement versé pour absenestiiiée.

L Congés d’'été : le supérieur hiérarchique orgarsisgektion des congés, il établit le calendrier aegyés
annuels des agents : il recueille leurs souhaitaitetrise les congés en fonction des besoins dicee/ titre
indicatif, la date de retour des souhaits peut Bké&e entre le € février et le 31 mai de facon a faciliter
I'organisation du service. Les agents devrontsatépondre dans les délais impartis ; & défauteilseront pas
prioritaires en cas de nécessité de service. Ledihaervice autorisera ou non les congés, pat, éleis un
délai maximal de 15 jours a partir de la date buteirecueil des souhaits.

® Regles de priorités et de rotation

Le chef de service établit 'ordre de départ engésn

Les agents peuvent s’accorder au préalable sdelesndes de congés annuels par esprit coopératiftenant
compte de la réciprocité entre collégues.

En cas de litige, pour établir le tableau des cengértaines régles de priorité doivent étre presesompte,

notamment les contraintes liées a la compositiotadamille : les agents chargés de famille bémgsfitcainsi
d'une priorité pour le choix des périodes de comgésiels.

D/ Interruption du congé

® Par nécessité de service

Le congé annuel peut étre interrompu par l'autdetétoriale, en cas d'urgence ou de nécessitgedice, et
notamment pour assurer la continuité de son foneément.

@ Par un congé de maladie

En cas de maladie médicalement attestée au caursadhgé annuel, que celle-ci ait débuté avanomhge€ ou
pendant celui-ci, 'agent a droit au report de pmgs, sur demande adressée a l'autorité terrigrisoit,
immédiatement a la suite, soit ultérieurement,aeiction des nécessités de service.

L'autorité territoriale peut procéder a la vérifioa de I'état de santé du fonctionnaire, ordorurer contre-
visite par un médecin agréé et, en cas de coritestagisir le comité médical.

Sceaux/DRH/décembre 2019 14



E/ Cumul et report des CA

En principe, les congés dus pour une année ne peéire cumulés et se reporter d'une année strel'éart. 5
décr. n°85-1250 du 26/11/1985) ; toutefois certaass permettent de déroger a ce principe :
- le congé cumulé sur deux ans pour les agents aiiggnde Corse ou d'un TOM, et éventuellement leur
conjoint sur autorisation exceptionnelle,
- le congé bonifié de l'agent lui-méme, ainsi que @®gés du conjoint du bénéficiaire en cas
d'autorisation exceptionnelle,
- le compte épargne temps permet a son titulairewtagler des droits a congés annuels non pris. Pour
plus d’informations, se reporter au chaple- L E COMPTE EPARGNE TEMPS

Le solde des congés annuels devra donc étre piduautard le 31 décembre. Il existe cependanémifftes
possibilités de report :

® Le report obligatoire

Les congés sont reportés automatiquement en cas de
- congé maternité,
- arrét de maladie, accident du travail ou maladagssionnelle ou en lien avec le service : lorscgte
arrét ne permet pas la prise de congés sur l'agné&eurs, I'agent bénéficie d’'un report des jowesdngés
annuels non pris dans la limite de 4 semaines dgdeAqui correspond a l'obligation Iégale du nombre
minimum de jours de CA a prendre en France) supénede de quinze mois qui suit 'année de réfgeen

Exemple : si, en 2018, I'agent n’a pu prendre auoumgé annuel au titre de cette méme année, geaere
d’activité, il bénéficie du report de 20 jours ju&p 31 mars 2020.

@ Le report sur autorisation pour cCOngés non prig paison de service

Les congés sont reportés uniquement sur automsdtionaire, et sous réserve des nécessités deesdorsque
I'agent n'aura pu les écouler pour raison de servic

® Le report annuel autorisé

En dehors de ces motifs (raison de service et abspour raison de santé), tout agent qui n'a pLerpos
'ensemble de ses congés annuels au 31/12 peuidiénd’'un report de 5 jours maximum. Ces congégrant
étre posés au plus tard au 31 mars de I'annéergaiva défaut, ils seront perdus.

Les congés qui n'auraient pas été pris dans ledittmms énoncées ci-dessus ne donneront lieu aigénent, ni

a récupération. Il reste cependant possible dddpsser sur un compte épargne temps (voir chdpitrel E
COMPTE EPARGNE TEMPS).

F/ Perte du droit a congé et indemnisation

® La perte du droit a congés

La démission ne donne pas lieu au versement d'indésmpour congés annuels non pris. Tandis quentag
quittant définitivement le service pour des rais@gres qu'une démission expresse a droit a unécong
proportionnel au service accompli.

@ L’'indemnisation des congés non pris

Un congé non pris ne peut donner lieu a indemrot@pensatrice (art. 5 décr. n°85-1250 du 26/11/ 1985
Cependant, par exception :
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- l'agent contractuel qui, a la fin d'un contrat #@udéterminée ou en cas de licenciement n'intanten
pas a titre de sanction disciplinaire, n'a pu,aitide I'administration, bénéficier de tout ou gade ses
congés annuels, a droit & une indemnité compeosatri

- le fonctionnaire qui n'a pu prendre ses congéstaaaiin de son engagement, pour départ a la tetrai
pour raison de santé ou pour des motifs liés &Vét du service, peut bénéficier de I'indemnisaties
jours de congés non pris dans la limite du nomlergodrs dont il pouvait bénéficier ; soit, au plus
semaines si le motif relevait de raisons de santfaes tous les cas, ce droit doit étre calculgratata,
selon la date de départ de la collectivité.
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Il —LES CONGES BONIFIES
A/ Définition

Les fonctionnaires territoriaux originaires de Geladpe, de Guyane, de Martinique, de la Réuniale &aint-
Pierre-et-Miquelon, qui exercent en métropole, Bésdt d'un régime de congé particulier appelé géon
bonifié (art. 57 1° loi n°84-53 du 26 janv. 1984).

L'octroi d'un congé bonifié permet :
- la prise en charge des frais de voyage entre leop@e et le département ou la collectivité d'ountrer
ou le fonctionnaire a sa résidence habituelle,
- une bonification de congé d'une durée maximale@m@rs consécutifs s'ajoutant au congé annuel si
les nécessités du service ne s'y opposent pas,
- un supplément de rémunération pendant la duréemyécau titre du colt de la vie outre-mer.

B/ Les bénéficiaires

Ce congé ne bénéficie qu'aux fonctionnaires titedai En sont donc exclus (art. 7 décr. n°92-11944du
novembre 1992) :

- les fonctionnaires stagiaires,

- les agents contractuels.

® Ménage de fonctionnaires

- si un seul des conjoints est originaire d'un DOMctroi du congé bonifié ne peut étre étendu itria
conjoint. Pour celui-ci, l'autorité territoriale peautoriser le report du congé annuel d'une asnée
l'autre.

- Lorsque les conjoints sont originaires de deux Dédif€rents
. Si chacun des conjoints a droit la méme année ¥oyage vers une destination différente : les deux
agents peuvent opter pour l'une ou l'autre desndéisins,
. Si la périodicité des congés des deux conjoiatsaincide pas : lorsque les obligations de sengcg'y
opposent pas, ils peuvent obtenir un report dedwrautre congé jusqu'au ler jour du 59e mois de
service afin de faire coincider les dates du départ

@ La prise en charge des frais de voyage de cemasnsbres de leur famille

- pour le conjoint, concubin ou partenaire (PACS) :s8s ressources propres sont inférieures au
traitement correspondant a l'indice brut 340 ;

- pour les enfants & charge, c'est-a-dire soumiskdidation scolaire, et jusqu’'a I'adge de 20 ans, le
enfants non salariés ou dont la rémunération nasséppas 55% du SMIC mensuel.

C/ Conditions d’octroi

® Etre en activité

Le congé bonifié est accordé aux fonctionnairepaaition d'activité, a temps plein ou a temps phrti

@ Avoir sa résidence habituelle dans un DOM ou atSRierre-et-Miguelon

La résidence habituelle est celle ou se trouveihdre des intéréts moraux et matériels de l'ingérésrt. 3 décr.
n°78-399 du 20 mars 1978).

Il appartient au fonctionnaire d'apporter la predudieu d'implantation de sa résidence habituallesi que les
intéréts moraux et matériels qui y sont liés.
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® Durée de service

Les fonctionnaires doivent justifier d'une duréesdevice ininterrompue de 36 mois (art. 9 décr8r399 du 20
mars 1978).

D/ Procédure de demande

Le fonctionnaire qui peut prétendre a un congéflian fait la demande écrite a I'autorité teriitde. L’'agent
remet cette demande a son chef de service a laqugint le justificatif des intéréts moraux ettériels ; le
chef de service la transmet a la direction de Resss humaines avec son avis.

Si les conditions légales sont remplies, celleetioade le congé compte tenu des nécessités desdarit.2
décr. n° 88-168 du 15 fév. 1988).

Les dates proposées par I'agent sont acceptéegésrrse que des prix plus avantageux n'aientrété/és a
plus ou moins 3 jours autour des dates de dégatt é¢ retour.

Tout refus doit étre motivé.

E/ Durée des congés

Le congé annuel est allongé d'une durée maximal@Odieurs consécutifs si les nécessités de sendcs'y

opposent pas. Cette bonification suit obligatoinethe congé annuel (art. 6 décr. n°78-399 du 2Grhar8).

La durée totale du congé ne peut excéder 65 jamsécutifs (samedis, dimanches et jours férieésighcLes

délais de route sont inclus dans cette durée.

Le congé annuel de I'année ou l'agent prend saedoonifié ne peut étre fractionné et le cumularyés des
différentes années n'est pas autorisé.
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[l - LES CONGES DEREDUCTION DU TEMPS DE TRAVAIL (RTT)

A/ Situations générales

Les jours de réduction du temps de travail sonbrlés aux agents en fonction de leur temps deiltrava
hebdomadaire, soit :

- 16 jours pour les agents travaillant 37h30 hebdainasl

- 11 jours pour les agents travaillant 36h45 hebdainasl

- 6 jours pour les agents travaillant 36h hebdomadair

Par suite, une durée de travail égale a 35h heldfminea, a temps plein, ne donne droit a aucundewRTT.

% La journée de solidarité implique de travailler denplus ou de déduire un jour de RTT selon lesatitéd
prévues dans chaque service.

Les agents travaillant a temps partiel, a tempsaoomplet ou arrivés en cours d’année, bénéficierjbdrs de
RTT calculés au prorata de leur temps de présessten(les mémes modalités que pour le calcul degéso
annuels).

Par exemple, un agent travaillant 37h30 par sen@8@®% sur 4 jours, recruté a compter éiséptembre :
(16 ) x80% x 4 m) /12 = 4,27 soit 4,5 IRTT

B/ Incidence des absences sur les congés de RTT

Le nombre de jours de RTT que I'agent peut acgaéricours d’une année est abaissé dans les castsuiv
- absence pour raison de santé, c’est-a-dire enecamthdie ordinaire, de congé de longue maladigeou
maladie de longue durée, d’accident de travailiraiet, de maladie professionnelle ou en lien deec
service (circ. du 18/01/2012 pour la mise en cederka loi n°2010-1657 du 29/12/2010),
- absence injustifiée,
- congé de solidarité familiale.

Ce qui exclut une minoration des RTT liée aux caergiémotifs d’absence suivants :
- congés de maternité, paternité et d’adoption,
- absence pour garde d’enfant,
- congés annuels, RTT,
- congé d’'accompagnement d’'une personne en fin de vie
- absences syndicales,
- décharges d’activité de I'amicale,
- formations
- autorisations d’absence pour passer un concouls fdaction publique territoriale ou les tests des
aux formations du CNFPT,
- retards, justifiés, en cas de gréve (problémeatesport)

La minoration du nombre de RTT est calculée entfonau nombre de jours d’absence et du tempsad@itr
hebdomadaire de I'agent, soit :

- 30 minutes par jour d’'absence pour les agentsiti@wa37h30

- 21 minutes par jour d’absence pour les agentsiti@wa36h45

- 12 minutes par jour d’absence pour les agentsiti@via36h

Cette réduction du droit a RTT doit étre comptab#i a I'issue de I'année civile de référence eteeant
compte de la regle de l'arrondi a la demi-journdgésieure.

Une proratisation est a effectuer en fonction ddaée de départ ou d’arrivée de 'agent dans Ieeciilité ou
encore de son temps de travail (temps partiel mpsenon complet).

C/ L'utilisation des jours de RTT

Sceaux/DRH/décembre 2019 19



Celle-ci peut se faire en journées, demi-journéeatiq / apres-midi) ou encore en heures, sousvesigs
nécessités de service.

Les jours de RTT ne peuvent pas étre pris par antipation, il faut avoir travaillé le temps nécessaire ppur
avoir droit. En conséquence, les RTT doivent égéps au fur et & mesure de leur acquisition.

& Aucun report n’est autorisé sur 'année suivaRte. conséquent, les RTT non pris ou déposés sGEln
au 31 décembre sont perdus.

IV —LE COMPTE EPARGNE TEMPS

A/ Ouverture du CET

Le compte épargne temps est un dispositif fixélpatécret n° 2004-878 du 26 aolt 2004 modifié ifetat
compte épargne temps dans la fonction publiquetdeale, qui ouvre aux agents qui le souhaiteat, |
possibilité de capitaliser du temps par report d’'année sur une autre de jours de congés pourltks selon
leurs besoins.

L’exercice du droit a congés dans le cadre du C&EWait pas, cependant, compromettre le bon fornu¢iorent
du service.

@ Les agents concernés

L'ouverture d'un CET n’est possible que si 'agegrplit les conditions cumulatives suivantes :

- étre agent titulaire ou contractuel de droit putkcla fonction publique territoriale & temps cospl
ou a temps non complet ou fonctionnaire de la foncpublique de I'Etat ou hospitaliére en
position de détachement,

- exercer ses fonctions au sein d’'une collectivitéttgiale ou d’un établissement public territorial

- étre employé de maniére continue et avoir accoawpinoins une année de service.

Sont exclus du dispositif du CET :

- Les fonctionnaires stagiaires ne peuvent bénéfiarelouverture d'un CET pendant la période de
stage. Ceux qui avaient acquis antérieurement aets & congés au titre d'un CET en qualité de
fonctionnaire titulaire ou d'agent contractuel menent, durant cette période, ni les utiliser, mi e
accumuler de nouveaux.

- Les agents contractuels recrutés pour une duréaienfe a une année. Ainsi, les agents
contractuels recrutés pour faire face a un besaisosnier ou occasionnel, en application de
l'article 3 alinéa 2 de la loi du 26 janvier 1984, peuvent prétendre au bénéfice du CET.

- Les bénéficiaires d’'un contrat aidé (Emploi d’ave@AE-CUI) ou d'un contrat d’apprentissage.

@ Procédure

L'ouverture d'un CET se fait par demande expressiteéde I'agent adressée a l'autorité territoridla
demande d’ouverture du CET n’a pas a étre motizlée peut étre faite a tout moment.

Le formulaire est disponible sous T\Comm\GRH\Fdaites\CET

L’ouverture du CET ne peut étre refusée que sel@ahdeur ne remplit pas I'une des conditions cutinaks
enonceées ci-dessus. La décision du maire doin@itaee.

B/ Alimentation du CET

® Nature des jours pouvant étre épargnés

Le CET est alimenté par le report de congés annoglde RTT.

En revanche, le CET ne peut pas étre alimenté :
- par des congés bonifiés, qu'il s'agisse de la ddtéeongeé et la bonification qui lui est conséativ
- par le report de congés acquis durant les périogestage : les congés annuels, les jours de
réduction du temps de travail et les jours de repospensateurs.
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@ Nombre maximal de jours pouvant étre déposés dement sur le CET

e Les agents employés a temps complet peuvent épabgjrairs de CA (sur la base d’'une durée de
congés annuels de 25 jours pour un temps comm@eRguels peuvent étre ajoutés les jours de
fractionnement, le cas échéant. En effet, touhtadeit poser au moins 20 jours de congés annagls p
an (pour un temps complet, a proratiser en fonatmfa date d’arrivée et le temps de travail), saxét
maladie le rendant impossible.

En revanche il n’existe pas de limite quant au nende jours de RTT qui peuvent étre épargnés, ni
pour les jours de repos compensatoire.

* Les agents a temps partiel ou employés a tempsomplet : par analogie avec le régime des congés
annuels, le nombre maximum de jours pouvant éteegégs par an ainsi que la durée minimum des
congés annuels sont proratisés en fonction dedtitéule travail.

Par exemple, un agent travaillant a temps partiet ane quotité de 80 % doit prendre au minimum 16
jours de congés annuels par an. Il peut donc épajgequ’a 6 jours par an : 4 jours de congés danue
et 2 jours de fractionnement.

® Procédure

Comme pour I'ouverture, I'alimentation du CET redéde la seule décision de I'agent titulaire du cemglle
fait I'objet d’'une demande expresse et individuelkesa part. Cette demande précise la nature (s@mgtiels
ou RTT) des congés, I'année de référence et le roddjours que I'agent souhaite verser sur sorptaam

La demande écrite est transmise a la directiorR#ssources humaines, management et organisatieripisn
visée par le supérieur hiérarchique pour contid@leéalité des jours susceptibles d’étre versésesGET. Cette
alimentation requiert l'accord de [lautorité¢ teorible. Voir le formulaire accessible sur
TAComm\GRH\Formulaires\CET

Les jours de congés qui ne sont pas pris dansé&eh qui ne sont pas inscrits sur le CET sontusersins
préjudice des possibilités exceptionnelles de tamjours de congés annuels sur I'année suivante.

La demande d’alimentation du CET s’effectue une fair an :

- au plus tot le Tdécembre de I'année en cours pour les congés laretles RTT de I'année en cours,

- au plus tard le 15 janvier de I'année suivante pesiRTT et au plus tard le 31 mars de I'annéeastie/
pour les CA de I'année précédente (sauf dans lesleaeport accordé suite a maladie pour lesquns u
année supplémentaire de délai est ajoutée).

L'agent est informé annuellement des droits épargh€onsommeés.

@ Nombre maximum de jours épargnés que peut coleET

Le CET peut, au plus, contenir 60 jours épargnésdéa, le CET ne peut continuer a étre alimenté.

C/ Utilisation du CET

® Conditions d'utilisation

L'agent peut utiliser son CET des la premiere dgminée de congé épargnée.

@ Durée minimale du congé

L’agent dispose librement du nombre de jours égzrgontenus dans son CET dés I'ouverture de celui-c

® Modalités de prise

La prise de congés au titre des jours épargnéle STEET doit étre compatible avec les nécessitésedvice et
respecter le délai relatif a la prise de congésialsn
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La prise des jours épargnés sur le CET est accaiel@éein droit a I'issue d’un congé de materrde paternité
ou d'un congé d’accompagnement d’'une personnenaiefivie.

La regle selon laquelle un agent ne peut s’absehterervice plus de 31 jours consécutifs ne s'gpplipas a
I'occasion de I'utilisation des jours épargnésIsuCET, dans la limite des nécessités de service.

@ Procédure

Pour utiliser les jours qu’il a épargnés sur sofm dE&gent doit formuler une demande de congésesuge son
supérieur hiérarchique qui la transmet, avec sas avia direction des Ressources humaines, mareagesh
organisation, dans lattente de Il'accord de [laitdorterritoriale. Voir le formulaire accessible sur
T:\Comm\GRH\Formulaires\CET

Afin de permettre la prise en compte des nécessgitéservice, I'agent doit respecter un délai dexgeepour
bénéficier de tout ou partie du temps épargné :
- 8jours pour toute demande d’une durée inférieurégale a 8 jours
- Au-dela de 8 jours, le préavis est d’'une duréevédemte a celle du nombre de jours souhaité.
Exemple : 30 jours de préavis sont nécessairesymmidemande d’utilisation de 30 jours de CET.

Dans I'hypothese ou I'agent utilise son CET pouicigmer un départ a la retraite, celui-ci infornmnsservice et
la DRH, 6 mois au moins avant la date de cessdtinitive des fonctions.

® Le refus opposé a la demande d'utilisation

L'utilisation du CET peut étre refusée par l'autérierritoriale si elle est incompatible avec Iéseassités du
service. Le refus d’accorder le congé au titre &I doit étre motivé.

L'agent peut former un recours devant l'autorit&iteriale qui, dans le cas des fonctionnairestustapres
consultation de la commission administrative pagta

Les nécessités du service ne peuvent étre oppesigdlisation des jours épargnés sur le CET diasscas
suivants :
- Alissue d'un congé de maternité, d’adoption oupdgernité ou d’'un congé d’accompagnement
d’'une personne en fin de vie.

- Lorsque I'agent est radié des cadres ou licenciaroue au terme de son engagement, les droits a
congés accumulés sur le CET doivent étre soldé# &vaessation définitive d’activité de I'agent.

D/ L'indemnisation des jours épargnés

L'agent a la possibilité, pour les jours épargnési@la du 18" d’en demander 'indemnisation (monétisation),
ou bien, s'il est titulaire affilié a la CNRACL, e demander la prise en compte dans le cadre ddréate
additionnelle de la fonction publique (RAFP).

En outre, chaque année, suite a I'information alteger le nombre de jours épargnés, I'agent aghus de 15
jours épargnés sur le CET doit exercer son draiptibn, c’est-a-dire qu’il indique ce qu'’il souhaitaire des
jours au-dela du 3¢

® Procédure de I'exercice du droit d'option

Le droit d’option est exercé au plus tard le 3lviande I'année suivante, ou apres réception aéofmation
annuelle selon les délais indiqués : 'agent peéslé souhaite que les jours au-dela dé™Soient indemnisés
ou/et maintenus sur le compte épargne temps oafsey au RAFP (pour les agents titulaires affiiiéls
CNRACL). Voir le formulaire accessible sur T:\Con@®RH\Formulaires\CET

L’agent peut répartir ces jours entre RAFP, indesamdn ou encore en maintenir en partie ou enit®tdans
son CET.
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Si 'agent n’exerce pas son droit d’option, lesrpau-dela du F5¢sont automatiquement mis sur le compte de
la RAFP sl est affilié a la CNRACL ou indemnisgd est titulaire affilieé a 'IRCANTEC ou contragel.

@ L’indemnisation des jours épargnés au-dela du &5enr par monétisation

Il s’agit d’'une indemnisation forfaitaire fixée paécret en fonction de la catégorie hiérarchiqueagent :
- 75 euros brut par jour épargné pour un agentaatede la catégorie C
- 90 euros brut par jour épargné pour un agent retalela catégorie B
- 135 euros brut par jour épargné pour un agentaetale la catégorie A

L'indemnisation est imposable et assujettie aux gg€gotisations et contributions que les élémentsedime
indemnitaire.

® L’'indemnisation par prise en compte des droitfite® du RAFP

Cette option est ouverte uniguement aux agentaitits affiliés a la CNRACL.

Il s’agit de convertir les droits CET en épargnieaiee. La valorisation des jours épargnés sestaitia base du
forfait par catégorie indiqgué dans le cas de I'mdesation. De ce montant sont retenues les caiisati
CSG/CRDS et RAFP (part agent et part employeugniasa conversion en points RAFP.

E/ Changement d’employeur, de position ou de situain administrative

L'agent conserve les droits a congés acquis ae ditr CET en cas de mutation, détachement, dispitdibi
congé parental, congé de présence parentale, aliseempent d’activités dans la réserve opératioanell
placement en position hors-cadre ou de mise a siispa

En cas de mobilité au sein de la fonction publitpréetoriale, les jours épargnés pourront étrasdts dans la
collectivité ou I'établissement d’accueil, les miitds de reprise de leur gestion est vue entredésctivités.

% par suite, en cas de mobilité, il importe que lrggaforme son futur employeur du fait qu'il a uleT et
lui demande les conditions de son transfert deayedtune collectivité ou d’'une administration adtre.

Dans les autres cas, I'utilisation est suspendukdispositions particulieres.

F/ La cléture du CET

La cléture du CET intervient a la demande de I'agen

En cas de déces de I'agehensemble des jours épargnés restant sur le CEheald lieu & indemnisation au
bénéfice de ses ayants droits, selon les montauntsgliers définis par catégorie statutaire, soit :

- 75 euros brut pour un agent relevant de la caggbr

- 90 euros brut pour un agent relevant de la cagor

- 135 euros brut pour un agent relevant de la caggo

V —LE DON DE JOURS DE REPOS
A/ Définition

® Le don de congé a un collegue dont I'enfant est@ment malade

Un agent public peut, sur sa demande, renonces,cgarirepartie a tout ou partie de ses jours dasrapn pris,
gu'ils aient été affectés ou non sur un comptegigatemps, au bénéfice d'un autre agent publivaetedu
méme employeur, qui assume la charge d'un enféntiégnoins de 20 ans atteint d'une maladie, d'nditep
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ou victime d'un accident d'une particuliere gravegédant indispensables une présence soutenues eoues
contraignants (Décret n° 2015-580 du 28 mai 2015).

@ Le don de congé a un collegue proche aidant

La loi n° 2018-84 du 13 février 2018 ouvre le bérefu don de jours de repos au collegue, quiaderoche
atteint d'une perte d'autonomie d'une gravité @aiéire ou présentant un handicap.

Est considéré comme proche aidant :

- Le conjoint, concubin ou partenaire lié par un PACS

- Un ascendant ou un descendant

- Un enfant dont I'agent assume la charge effectiy@Eemanente (4gé de moins de 20 ans)

- Un collatéral jusqu’au 4¢e degré (fréere, sceur, Qnalge, neveu, niéce...)

- Un ascendant, descendant ou collatéral jusqu’alegeé du conjoint, concubin ou partenaire de PACS

- Une personne agée ou handicapée avec laquelideréu avec laguelle il entretient des liens ttrei
stables, & qui il vient en aide de maniére régul@rfréquente, a titre non professionnel, pouoiagdir
tout ou partie des actes ou des activités de lquatidienne

B/ Modalités

@ L’agent qui souhaite bénéficier d'un don de jadesepos doit adresser a I'autorité territoriale :

- Son accord écrit,

- un certificat médical détaillé remis sous pli cdefitiel établi par le médecin qui suit I'enfantleu
proche aidé et attestant la particuliére gravitéladenaladie, du handicap ou de l'accident rendant
indispensables une présence soutenue et des sainaignants,

- une déclaration sur I'honneur de I'aide apportéeraproche.

L'autorité territoriale est compétente pour cordré@ tout moment que I'agent qui a fait valoir esdin répond
toujours aux conditions médicales requises pouresdant.

@ Gestion de 'appel au don par I'autorité terriabei

L'autorité territoriale communique auprés des agéappel au don et suivra la gestion des joursiden
L'autorité territoriale dispose de 15 jours pouoimer I'agent bénéficiaire qu’un don de jours @& éffectué.

Le don est fait sous forme de jour entier quelle spit la quotité de travail de I'agent qui en fiéreé
Le nombre de jours de congés dont I'agent peuffio@réest au plus de 90 jours par enfant et paéarcivile.

Le congé pris au titre des jours donnés peut :
- étre fractionné a la demande du médecin quisuitdlade,
- étre cumulé avec des jours de congés annuels,
- excéder 31 jours d’absence consécultifs.

Les jours de congés donnés ne peuvent permettlienefder un CET. Par conséquent, les jours donnés g
n'ont pas été consommés sont restitués par I'détiritoriale aux agents donateurs (en remordtgdrtir du
dernier don).

® L'agent qui souhaite donner des jours de repost attresser a I'autorité territoriale sa demande §uait
précisant le nombre de jours de congés qu'’il veandr et leur type.

Sont susceptible de faire I'objet d’'un don :
- les RTT : en partie ou en totalité,
- le congé annuel ne peut étre donné que pour topadie de sa durée excédant vingt jours, soit 5
jours (ou 7 avec les jours de fractionnement)
- lesjours épargnés sur un CET : en partie ou aifitéot
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En revanche, les jours de repos compensateur jetiessde congé bonifié ne peuvent pas faire Italijen don.
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TITRE Ill - LES AUTORISATIONS D’ABSENCE

| —DEFINITION ET TYPES D ' AUTORISATION D ' ABSENCE
A/ Définition

Les fonctionnaires en position d'activité peuvemé @utorisés a s'absenter de leur service dansedain
nombre de cas prévus par la loi (art. 59 loi n°8436 26 janv. 1984).

Ces autorisations ne doivent pas étre confondussdas congés. Elles s'en distinguent par leut.obje
Elles ne peuvent étre décomptées sur les congéglanm sur aucun autre congé prévu par la laipeemment
pas sur les congés pour formation syndicale.

B/ Les différents types d'autorisation d'absence

On distingue les autorisations :
- pour évenements familiaux,
- pour suivre les formations statutaires obligatgides formations qui ne sont pas obligatoires
- pour participer aux travaux d'organismes statugatewutres,
- pour exercice du droit syndical ,
- pour engagement politique.

S'y ajoutent divers cas d'autorisations : stageséection du service national, convocations a jdegs
d'assises, examens médicaux de prévention, cotiabitevec des personnes atteintes de maladie ¢ensay

De méme, une autorisation spéciale d'absence freua&ordée a I'agent membre d'une associatigéagn
matiere de sécurité civile lorsqu'il est solligigur la mise en ceuvre du plan Orsec ou a la dendgmtieutorité
de police compétente en cas d'accident, sinist@t@strophe (art. 59-1 loi n°84-53 du 26 janv.4)98

Ces autorisations sont accordées de plein draibostituent une simple possibilité selon le cas.

Des autorisations a caractére purement local peuvda accordées, sur demande écrite de l'agetd, a
discrétion de l'autorité territoriale ou, dans ams cas particulierement justifiés, du chef deiser

% |Les autorisations exceptionnelles d'absence poercee du droit syndical bénéficient d’un régime
spécifique décrit dans le réglement général delladativité.

Il —CONDITIONS ET INCIDENCES SUR LA SITUATION DE L 'AGENT

Al Les bénéficiaires

Sont susceptibles de bénéficier de ces autorisatiabsence :
- les fonctionnaires titulaires et stagiaires,
- les contractuels sur emploi permanent.

Ces agents peuvent bénéficier des autorisatiomselee dés le premier jour d’'emploi dans la coliét

Pour tous les autres cas, les demandes doivertrdtamises a I'autorité territoriale qui avisenafenction du
motif.
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B/ Les modalités de prise d’'une autorisation d’absee

Chaque motif de demande d’autorisation exceptidamabsence répond a des conditions qui lui sooprnes
en termes de justificatifs, de nombre de jours mEDet de moment de prise (voir le tableau réaafif).

Les demandes doivent étre exprimées en utilisarforimulaire de demande d’autorisation exceptiomnell
d’absence enregistré sous T\Comm\GRH\Formulaiesdhdes

L'agent doit avoir recu l'accord expres de son cleeervice ou de son supérieur hiérarchique. Celpeut
refuser I'autorisation exceptionnelle d’'absencéesibesoins du service I'exigent.

® Les autorisations d’absence pour événements famili

Les particularités des autorisations d'absence @odmements familiaux :
- nécessitent I'accord préalable du chef de service,
- doivent étre prises aux dates de réalisation dérigment, sauf reports dus aux besoins du service,
- ne peuvent étre reportés,
- ne peuvent interrompre des congés, y compris legésode maladie, seuls les congés annuels sont
susceptibles d’étre interrompus sauf lorsqu’il #'ay déces d’'un ascendant, d’'un descendant ou
d’un collatéral au premier degré de I'agent, ouoeaclu conjoint.

Le cas échéant, le lien de parenté direct aveetiadoit étre établi.

L'autorisation exceptionnelle d'absence porte sgr journée de travail quelle que soit la durée’'aesénce.
Elle est indivisible en demi-journées méme pouigsnts a temps non complet ou a temps partiel.

@ Les jours de garde d’enfants

Seules les autorisations exceptionnelles d’'absgrmaisgarde d’enfant peuvent étre fractionnéesaadbng de
I'année et divisées en demi-journées. Pour lestagetemps non complet et a temps partiel, lesigatmns
sont proratisées au taux d’activité.

Maximum de jours d’absence pour garde d’enfant & {& jours) x (taux d'activité).
% Afin de déterminer le nombre de jours de garde iptesschaque agent remet au service Carriére-

rémunération, I'attestation remplie par 'employeurconjoint ou du partenaire de PACS ou conculégipant
le nombre de jours de garde d’enfants dont celpieait bénéficier. A défaut, ce sont 6 jours qui sdimibués.

Les autorisations exceptionnelles pour garde didnia peuvent étre accordées pour des fermetuaiagfiges
des établissements scolaires ou des structuresudides enfants.

La garde de I'enfant handicapé de plus de 16 arscesrdée sur justificatif pour un enfant auquetireconnu
un taux d'invalidité d’au moins 50% et résidantdmmicile de I'agent.

® Les délais de route

Des délais de route peuvent étre accordés suitié@@s d’'un parent, ascendant, descendant ou callaté ¥’
degré, a l'appréciation de I'autorité territoriadar la base d’'un éloignement minimal de 500km.

Les délais de route susceptibles d’'étre accordeévgmement sont au plus d’une journée.

C/ Incidences

Les bénéficiaires de ces autorisations conseresrdroits attachés a la position d'activité oudétachement, en
matiere de congés notamment.

L'autorisation d'absence implique une absence dicedait, qui peut avoir une incidence sur le mao des
primes et indemnités liées a I'exercice des fonstisi la délibération le prévoit (part variable).
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D/ Tableau récapitulatif des motifs d’autorisationd’absence

MOTIF

ABSENCE
MAXIMUM
PAR
EVENEMENT

FRACTIONN
ABLE

A PRENDRE

JUSTIFICATIF A
FOURNIR

LES MARIAGES ET PACS

Mariage de lage

nt op9 jours

Dans les 3Copie du faire part ou de

signature d'un PACS$calendaires non | mois suivantl'acte de mariage ou du
(Pacte Civil de Solidarité)consécutifs 'évéenement | PACS
Mariage ou PACS du filg ' ours Consécutifs | Copie du faire part ou de
de la fille, du beau'ﬁls’calendaireé non |dont le jour del'acte de mariage ou du
de la belle-fille 'événement |PACS
Mariage ou PACS da< iours Consécutifs | Copie du faire part ou de
frere %oeur pére, mére calendaireé non |dont le jour del'acte de mariage ou du
' ’ ' 'événement |PACS
Mariage ou PACS des
beau-frére, belle-sceur, e iour de Copie du faire part ou de
beau-pére, belle-mérgl jour calendairé non I’évé#ement 'acte de mariage ou du
oncle, tante, neveu, niege, PACS
grand-pére, grand-mére
ABSENCE % =
MAXIMUM PAR ouw | cw? JUSTIFICATIF A
MOTIF EVENEMENT* | G2 |39l APRENDRE FOURNIR
= |38
[T < (@]
LES ENFANTS
Vls]tes . prenatalesl/2 jounée, a _
obligatoires et . g Horaires
, . . | plus, si la visite n ,
Séances preparatowe% - d'ouverture dy
N ) peut avoir lieu en / non . -
a I'accouchement cabinet médical
; dehors des heurgs .
sans douleur ; de service /convocation
Consécutivement . .
. ou non, dans IesCoIOIe du - fairg
Naissance d'un enfané. , . . L Ipart, ou de lacte
. jours ouvrés oui ouil15 jours qui .
ou adoption . de naissance qu
suivent , ;
DA d’adoption
I'événement
y |4
ABSENCE 2 | < 3
MAXIMUM PAR e wa JUSTIFICATIF A
MOTIF EVENEMENT * o | 29 A PRENDRE FOURNIR
o |38
¢ |8
v <
LES ENFANTS (suite)
iz:;lllendaires 283?8 Consécutivement| Copie du faire
Congé de paternité |en cas dé non | oui et _dans les 4 mojspart, ou de l'actg
naissance oli suivant lal de naissance qu
adoption multiple naissance d’adoption
Garde dun enfant |32 jours lorsque le
charge (lorsque lpconjoint ne Certificat
garde habituelle ngoénéficie ) médical ou
peut étre assuree) : g,:ﬂfgr?seatii)onumea oui | oui attestation de la
« Enfant de - 16 _, structure
d’absence pour de , :
ans motif d’accueil
» Enfant de + deSinon, 12 jours +
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2

16 ang le nombre de jour|
hospitalisé ou accordés a
présentant  ungconjoint.

maladie particu
lierement grave

o=

Ce maximum
un handicap* o S@pplique par
fratrie quel que

victime d'un soit le nombre
accident rendant

indispensable drenfants.
une présencelLe nombre de
soutenue et degours est proratisg
soins en fonction du
contraignants | temps de travalil,
aupres depar exemple : 12
l'enfant. 50% =6
Le jour de Ia
Rentrée scolaire d’un,vI , rentrée, soup
. ; ame | Maximum 2 . N
enfant jusqu'en ®" non | non | réserve des
. heures P .
inclus nécessités de
service
4 B
ABSENCE g <i
MAXIMUM PAR e wa JUSTIFICATIF A
MOTIF EVENEMENT * o 1 29 A PRENDRE FOURNIR
3 50
< o0
i
LES DECES ET ACCOMPAGNEMENT DE FIN DE VIE

Déces du conjoint,
du peéere, de |
mere, d'un enfar
ou pupille
Déces du frere, de
la sceur, du beau-
fils, de la bellg
fille, du beau-pére,
de la belle-mére,
des grands-parents
Déces des petits-
enfants, des
cousins germains,
des oncles, tantep, Le jour de|
des neveux, nieécegl jour calendaire non oui I'événement ou de IpCopie du faire part]
des beaux-fréres, cérémonie
belles-sceurs,
arriere grands
parents

Accompagnement
de fin de vie desg
parents, dd
conjoint ou d'un
enfant y comprig
majeur

L Dont le jour de€
t5 jours calendaires ou ou| I'événement ou de IaCopie du faire part
cérémonie

Dont le jour deg
3 jours calendaires  non oujiI'évenement ou de IpCopie du faire part
cérémonie

5 jours calendaireg ou ou Certificat médical

(*) Maximum par an, sauf pour les congés de patérméduction du temps de travail d’'une heure &ipalu troisieme mois de grossesse et les visites
prénatales : limite par grossesse.(**) Sous résetes nécessités de service.

(**)! Les tests de préparation a un examen ou camsale la fonction publique territoriale sont pea compte au titre de la formation professionnelle.
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w | T
) <&
ABSENCE 2 | ug
MAXIMUM PAR Z Q0 JUSTIFICATIF A
<z
MOTIF EVENEMENT= | © | 35| APRENDRE FOURNIR
8] o9
< oQ
£ | %o
DIVERS
Passage d'un concours e nombre de jourf Maximum une  fois
d’'un examer| nécessaires pour .
professionnel en lien avepasser les épreuvésnon | oui ggrrmcoig p?;r IIE (c::gr?\f)cationde I3
une administration**. plus un jour de révision §
révision
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TITRE IV — LES CONGES POUR RAISONS DE SANTE

| —LES CONGES POUR RAISON DE SANTE

Les fonctionnaires en position d'activité, qui sdahs I'impossibilité d'exercer leurs fonctions mpisons de
santé, bénéficient de congés de maladie réemung@uésertaines conditions (art. 57 loi n°84-53 d(D28.984).

A/ Les différents types de congés pour raison de rs&

Il existe 5 régimes de congés de maladie. Chagieneéest indépendant. Les droits a un congé s'cigpité
sans tenir compte de ce qui a été obtenu au titreaditre régime de congés.

® Le congé de maladie ordinaire

Relevent de ce régime tous les cas qui ne peuemied lieu a un autre type de congé maladie paeux c
énuméreés ci-dessous.

@ Le congé de longue maladie et de grave maladie

Le congé de longue maladie est accade fonctionnairesen cas de maladie rendant nécessaire un traitement
et des soins prolongés et présentant un caraotéakdant et de gravité confirmée.

Le congé de grave maladie est octroyé lorsque ladieadont est atteintagent contractuel, le met dans
I'impossibilité d'exercer son activité, nécessitetraitement et des soins prolongés et présenteatactére
invalidant et de gravité confirmée (décret n° 88-tld 15 février 1988).

® Le congé de longue durée

Ce congé est réseratix fonctionnaires pour un nombre restreint de pathologies dontmdadéadie mentale, la
tuberculose, les affections cancéreuses, la poktitayou encore le déficit immunitaire grave etudsq

@ Le congé pour accident de service ou maladie gsaianelle

Ce congé est accordé en cas d’accident imputablsearce, d’'accident de trajet, ou en cas de maladi
professionnelle sur la base dedéclaration effectuée dans les plus brefs délasupres de la direction des
Ressources humaines, management et organisation.

B/ Conditions générales d’'octroi

® La justification des absences maladie : la trassimn du certificat médical et I'information au\dee

L’agent malade doit informer de son absence dangplles brefs délais en contactant lui-méme, ouaesairit
contacter, son service, et a défaut la directicnRiessources humaines.

En outre, tout arrét maladie doit étre attestéypacertificat médical transmigans les 48 heuresuivant son
établissement (art. 15 décr. n°87-602 du 30/07/1987

Au-dela de ce délai, le certificat peut étre codisdcomme sans valeur et I'absence comme irrégulier
- En cas de défaut de transmission de justificatifprnée concernée ne peut donner lieu a verseteent
la rémunération pour cause d’absence injustifiée.
- En cas de retard dans les délais de transmissanorité territoriale informe par courrier 'aget
retard constaté et de la réduction de la rémumnératilaquelle il s'expose en cas de nouvel envdif ta
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dans les vingt-quatre mois suivant I'établissendenpremier arrét de travail considéré. Les répétiti
ultérieures du non-respect du reglement exposeotiea I'agent & des sanctions disciplinaires.

Exceptions : les cas d’hospitalisation ou s'il &@stbli que I'agent ne pouvait communiquer le cedifdans les
délais pour des raisons matérielles.

Le certificat peut émaner d'un généraliste, d'@tigiste, d'un chirurgien-dentiste ou d'une sagenfe.

Les feuillets a transmettre :
- Le I*"feuillet de l'arrét de travail qui comporte desid@es médicales n'a pas a étre transmis,
- Les agents stagiaires et titulaires remettent laréts maladie exclusivement a I'autorité teridtiar,
- Les agents contractuels transmettent*f Bolet a I'autorité territoriale et les autres wsla leur caisse
primaire d’assurance maladie.

A\ Les chefs de service doivent communiquer a la D&tHlates exactes d’absence de I'agent en castdiarré
partir du midi ou du soir afin de ne pas décomgear jours effectivement travaillés.

% pour les conditions spécifiques d’'octroi des cordgfongue maladie, de grave maladie ou de longtéed
de maladie professionnelle ou en lien avec le sepgontacter le service Carriére — rémunération.

@ Le contrble du diagnostic

L’autorité territoriale peut demander le contrble diagnostic du médecin traitant en organisant aorére-
visite par un médecin agréé (art. 15 du décret-6%87du 30 juil. 1987).

En cas de désaccord avec le diagnostic établi @anddecin agréé, l'agent peut réclamer une expertis
contradictoire et saisir le comité médical en easahtestation.

Un nouveau certificat médical n‘apportant aucumélé nouveau n'est pas opposable a la collectivité.

L'administration ne peut avoir d’exigences quamt @dates du congé de maladie, sauf en cas de @mmadte.

C/ Incidences de l'arrét de travail

® Incidences sur la carriére et la constitutiondtests a la retraite

Les absences pour raison de santé sont sans iceigen les droits a avancement d’échelon ; cepéntian
nombre de jours d’absence est pris en compte tndé de I'avancement de grade et la promoticeria.

Ces absences sont également prises en compte elaasire de I'étude des droits a la retraite etspée
diminuent, notamment, les possibilités de dépadagriere longue.

@ Incidences sur les congés

Si la maladie survient alors que l'intéressé estargés annuels, il appartient a l'autorité teride de lui
accorder le report du congé annuel corresponddatrét de travail, immédiatement & la suite de amét de
travail ou ultérieurement, selon les nécessitéseateice. Le report, sur I'année suivante, des comgd pris
pour raison de santé doit faire I'objet d'une ded®dcrite a I'autorité territoriale.

En outre, les absences pour raison de santé eattaine minoration des droits a RTT sur 'annéeans.

Pour plus de précisions sur les incidences dedsad® travail sur les congés, se reporterTdte Il —
CONGES, RTT ET LE CET.

® La rémunération
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Chaque type d’absence pour raison de santé a gpeeprregles quant a son impact sur la rémunération
fonction du statut de I'agent, titulaire ou conttest (et de I'ancienneté dans ce cas), mais aesk durée de
l'arrét.

Pour plus de précisions, contacter le service @aAiRémunération.

@ La journée de carence

Chaque premiére journée d’arrét initial pour madaglidinaire est décomptée de la rémunération @udé la
journée de carence. La journée de carence ne gjappbas en cas de nouvel arrét intervenant, as gih
apres le dernier jour d’'un arrét initial antérietides lors qu'il est précisé qu'il s'agit d'unejamgation.

La journée de carence s’applique a I'ensemble detrdaunération a I'exception du supplément famitiel
traitement (SFT).

La journée de carence s’applique obligatoirementise journée compléte.

L longue maladie, la grave maladie et la maladidodgue durée, les accidents du travail et la dimla
professionnelle ne sont pas concernés par la jeudeécarence. Par suite, en cas de requalificaliome
maladie ordinaire, les jours de carences qui ayporétre décomptés seront restitués en paie.

E/ La fin du congé pour raison de santé et la repsie d'activité

A I'expiration d'un congé de maladie, les fonctiaimes peuvent :

- étre réintégreés s'ils sont reconnus aptes a léseege leurs fonctions par le médecin du travailvisite
meédicale est en effet nécessaire en fonction desrainotes et expositions du poste. Lorsque le
fonctionnaire a bénéficié de 12 mois consécutifsaiegé de maladie ordinaire, il ne peut, a I'exjpra
de la derniere période de congé, reprendre soiteesans I'avis favorable du comité médical (aret 4
17 du décret n°87-602 du 30 juil. 1987).

- bénéficier d'un temps partiel thérapeutique, dantgins cas, sur demandes écrites conjointes gerita
et de son médecin traitant adressées a la diredésnRessources humaines (voir chapitfeLES
AMENAGEMENTS A LA DEMANDE DE L 'AGENT _ B/ le temps partiel thérapeutique).

- bénéficier d'un reclassement pour inaptitude plgsig'ils sont reconnus aptes a la reprise d'utme au
activité (voir E/ Le reclassement professionnelrpoaptitude physique),

- bénéficier d'un autre congé maladie, s'ils en ressght les conditions,

- étre placés en disponibilité d'office ou admis éelaaite pour invalidité, s'ils ne sont pas reasaptes
au service.

Le fonctionnaire reconnu apte a la reprise d'aétivijui refuse, sans motif valable li¢ & son éttsdnte,
d’'intégrer le poste validé par le médecin du triayesut étre licencié aprées avis de la commisstmiaistrative
paritaire (art. 17 décr. n°87-602 du 30 juil. 1987)

F/ Le reclassement professionnel pour inaptitude plsique
@ Définition
Lorsqu’il a été médicalement constaté qu’'un agemblip se trouve de maniere définitive atteint d’'une

inaptitude physique a occuper son emploi, I'employe I'obligation de rechercher un reclassemergnetas
d'impossibilité, de prononcer un licenciement.

@ Les bénéficiaires

Peuvent bénéficier d’'un reclassement professidesdbnctionnaires titulaires et les agents conties.
Les stagiaires en sont exclus.
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® Procédure

Le reclassement professionnel pour inaptitude pjogsirepose sur un constat médicaédecin de prévention,
médecin agréé, comité médical, ou encore commisaéforme).

C’est sur la base de ce constat que l'autoritétdeale va rechercher des postes correspondartsestrictions
medicales. A la ville de Sceaux, une solution dtassement est recherchée dans le cadre de & ddihbilité
et soumise a l'avis du médecin de prévention etatuité médical ou de la commission de réforme. érdag
doit étre déclaré apte aux fonctions corresponad#emploi de reclassement envisagé.

@ Le reclassement impossible

Lorsque l'autorité territoriale ne dispose pas deste dont les caractéristiques répondent aux Gotésa
médicales de I'agent ou que les aptitudes ou legpétences de ce dernier ne correspondent pas guriem
vacants, alors, I'autorité territoriale peut liceard’agent.

Soumis a l'obligation d'obéissance hiérarchiqueytdad’élément médical nouveau établissant que cet
aménagement n’est pas compatible avec son étatnde, $agent doit reprendre ses fonctions desdaesles
tAches proposées répondent aux prescriptions niéslickEn cas de reprise tardive des fonctions,
I'administration peut suspendre le versement dersoi@ment.

En cas de refus de reprise des fonctions sur ue posenagé conformément aux recommandations méslical
une procédure d’abandon de poste peut étre engagedyisant a une radiation des effectifs.

Il —LA CURE THERMALE

A/ Principe

Il n'existe pas de congé statutaire pour les ciimegnales. Cependant, par analogie avec la fongtidatique
d'Etat, ces cures peuvent étre effectuées damslte c

- d'un congé annuel,

- d'un congé de maladie ordinaire,

- d'un congé pour infirmité de guerre.

B/ Modalités d’octroi du congé annuel ou de maladie
Les cures sont effectuées avec l'accord de laec@ismaire d'assurance maladie sur prescriptionicaksd
expresse. Cependant, cet accord ne lie pas I'estraition, car le médecin agréé de la collectivétednine si
I'état de santé du fonctionnaire justifie une cure

- dans l'affirmative, I'absence est imputée sur tegsda congé de maladie ordinaire,

- dans le cas contraire, elle est décomptée comnggamuel.
Le congé de maladie est accordé sous réserve qoerdasoit rendue nécessaire par une maladie diment
constatée qui aurait pour effet de mettre I'agemtsd'impossibilité d'exercer ses fonctions sirtément
thermal n'était pas effectué en temps utile.

L'agent ne peut bénéficier de délais de route.

C/ Rémunération et prise en charge de certains frai

® _Rémunération
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Le fonctionnaire absent au titre d'une cure thegreat rémunéré :
- aplein traitement lorsque la cure est imputédesudroits a congé annuel
- aplein ou a demi traitement lorsqu'elle est dédémpomme congé de maladie ordinaire.

@ Prise en charge de certains frais

Les soins, les frais de séjour du curiste, les filai déplacement et, le cas échéant, ceux deda personne qui
I'accompagne, sont pris en charge par :

- la collectivité pour les cures consécutives a widant de service,

- la sécurité sociale pour les cures effectuées ldacedre d'un congé de maladie ou du congé annuel.
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TITRE V — LES AUTRES TYPES DE CONGES

| —LE CONGE D' ADOPTION
A/ Définition
L’agent publicen activité a droit a un congé pour adoption avec traitenm@uabe durée égale a celle prévue par

le code de la sécurité sociale articles L. 331L3381-7 et le statut de la fonction publique teritle, article 57
7° de la loi 84-53 du 16 janvier 1984.

B/ Principales caractéristiques

® Bénéficiaires

Ce congé peut étre accordé a I'agent public, marpese adoptif qui en fait la demande. Lorsquediesx
travaillent, soit I'un renonce au congé, soit lagédest réparti entre les deux parents adoptifas@a dernier
cas, la durée du congé est augmentée et fractieehde les régles du code de la sécurité socigle (e831-7).

L'agent, homme ou femme, qui renonce au congé gnption peut prétendre au congé de trois jours'gst
donc plus accordé uniquement au pere (voir autmisad absence).

Les agents contractuels ont également droit a ngéal'adoption, qui peut étre rémunéré ou non réndyn
selon leur ancienneté de service.

Les agents prenant en charge un enfant au titrbas&istance éducative ne peuvent bénéficier dgécon
rémunéré.

@ Durées

e Adoption d'un seul enfant
- portant le nombre d'enfants du ménage a un ou dEsemaines,
- portant le nombre d'enfants du ménage a trois ;@8 semaines.

Cette période est augmentée de 11 jours lorsquanigé d'adoption est réparti entre les deux parents

e Adoption de plusieurs enfants : 22 semaines
Cette période est augmentée de 18 jours, lorsquenige d'adoption est réparti entre les deux parent
Dans tous les cas, le congé pour adoption débcengter de l'arrivée de I'enfant au foyer ou dass/I
jours qui précedent la date prévue de cette arrivée

» Conditions de fractionnement

Lorsque le congé est réparti entre la mére etie adoptifs, la période est obligatoirement frautiée
en deux parties, dont la plus courte est au majakeé 11 jours.

C/ Procédure d'octroi

Le pére ou la mere adoptive dépose une demande éfin de pouvoir bénéficier du congé d’adoptitin.
précise donc le motif de son absence et la datgueelle il ou elle entend reprendre ses fonctions.

Le bénéficiaire devra, a I'appui de sa demandseptér le titre de placement fourni par I'organiséférent.
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En cas de retrait de I'enfant de la garde des tmaaeloptifs durant ce congé, celui-ci cesse audauetrait.

D/ Incidences sur la situation administrative

® Incidences sur la rémunération

Le congé pour adoption donne lieu au versemerd tidlité du traitement.

@ Incidences sur les congés, l'avancement, la tetrai

Le congé pour adoption compte comme services @fqmbur les droits a congés annuels, l'avancereeld
retraite. Il interrompt le congé annuel.

Aucun autre congé ne peut étre accordé pendaetpatiode.

® Incidences au regard d'une autorisation de travainps partiel

L'autorisation de travail a temps partiel est sndpe pendant la durée du congé pour adoption.
Le fonctionnaire recouvre alors les droits d'unragetemps plein.
Il en est de méme pour l'agent contractuel.

@ Incidences au regard du stage

Lorsqu'un agent stagiaire bénéficie d'un congé pdaption, la période de stage est prolongée darke de ce
congé en application de l'article 46 de la loi R834du 26 janvier 1984.

La titularisation intervenant a l'issue de ce stege prononcée avec effet a la date a laquebeaelait été
prononceée si le stage n'avait pas été prolongte gamgé pour adoption.

® Incidences au regard de l'inscription sur liséptitude

Le décompte de la période maximale d'inscriptianusie liste d'aptitude (3 ou 4 ans selon les cstsjesspendu
pendant la durée du congé (art. 44 loi n°84-53@ljagv. 1984)

E/ Cas particuliers

Les agents en disponibilité ou en congé parentgeneent bénéficier d'un congé pour adoption, cahiage
étant réservé aux agents en activité.

Ces agents, comme les agents démissionnaireseancilts, bénéficient pendant une durée détermirpatia
de la date a laquelle ils ont cessé leur actieeptestations de l'assurance maternité.

Les indemnités journaliéres correspondantes, @&dsullans les mémes conditions que celles du réginéral,
sont versées par la collectivité.

[l -L’ ACCOMPAGNEMENT D 'UNE PERSONNE EN FIN DE VIE
A/ Définition

Le fonctionnaire ou le contractuel a droit a ungéde solidarité familiale lorsqu'un ascendantgdescendant,
un frére, une sceur, une personne partageant le rdémeile ou l'ayant désigné comme sa personne de

Sceaux/DRH/décembre 2019 37



confiance, au sens de l'article L. 1111-6 du casléadsanté publique, souffre d'une pathologie meta jeu le
pronostic vital ou est en phase avancée ou terentiahe affection grave et incurable, quelle gat@hla cause
(art.57-10 de la loi n°84-53 du 26/01/1984 et dien?e2013-67 du 18/01/).

L'accompagnement d’'une personne en fin de vie peus certaines conditions donner lieu au versediane
allocation.

B/ Principales caractéristiques
@ Bénéficiaires

Seul 'agent (titulaire ou contractuel), désignéspane de confiance par un proche ou un parent geéficier
de ce congé. Cette désignation doit étre faiteéépar et co-signée par le désigné.

@ Durée du congé

Le congé peut étre accordé :
- pour une durée maximale de 3 mois, renouvelabldaise
- par fractionnement de périodes d’au moins 7 joarsécutifs,
- sous forme d’'un temps partiel de 50, 60, 70 ou Ur une durée maximale de 3 mois renouvelable
une fois.

L'agent choisit le mode d’organisation du congé.

Il prend fin :
- soit a I'expiration de la période,
- soit dans les trois jours qui suivent le décésadeelsonne accompagnée,
- soit & une date antérieure selon la volonté derdsgmne qui accompagne le malade en fin de vie.

® Procédure

L'employeur est informé par demande écrite de figgau moins 15 jours avant le début du congé delsaté
de bénéficier d'un congé d'accompagnement d'ursemee en fin de vie. Cette demande doit étre acagnée
d'un certificat médical concordant, de la lettredésignant personne de confiance et du formularéac
n°14555*01 de demande d'allocation journaliéreadiagpagnement a domicile d'une personne en finale vi

C/ Situation de I'agent pendant le congé d’accompagment d’'une personne en fin de vie

® Incidences sur la rémunération

Le congé est non rémunéré, mais I'agent peut peiickallocation journaliére de congé de solidarfiééniliale
si, suite a la demande qu’il a adressée a son gmplaavec le cerfa n°14555*01, I'organisme de séeur
sociale dont reléve I'agent n'a pas émis de coittiad a son versement.

A titre indicatif : en 2018, cette allocation e&ird montant forfaitaire de 55.93€ brut par jour pone durée
maximale de 21 jours sur I'ensemble de la duréecahgé ou bien 27.97€ brut par jour pour une durée
maximale de 42 jours, quel que soit le temps deirae I'agent durant le congé. Cette allocationtue a
étre versée si la personne accompagnée est hisgatal

L'allocation n’est pas cumulable avec :
- lindemnisation des congés de maternité, de paéeetid'accueil de I'enfant ou d’adoption,
- lindemnisation des congés de maladie ou d’accidartavail, sauf si cette indemnisation est pesue
titre de I'activité exercée a temps partiel,
- le complément de libre choix d'activité de la patisin d’accueil du jeune enfant.

@ Autres incidences

Ce congé est assimilé a une période de servicetiétfe est pris en compte dans :

Sceaux/DRH/décembre 2019 38



- la constitution du droit & pension et dans la ligtion de la pension, sous réserve que I'agentsite,
a lissue du congé, d’'une retenue pour pension,
- la détermination des avantages liés a I'ancienneté.
Ce congé n’'a pas d’incidence sur les congés anmuaals entraine une proratisation du nombre de RTT.

L'objet méme du congé interdit I'exercice de t@divité pendant sa durée. Par ailleurs, I'ageblipen congé
demeure soumis aux dispositions relatives au cdraativités.

[l —LE CONGE DE PRESENCE PARENTALE

A/ Principe

Le congé de présence parentale constitue un anméeagele la position d'activité du fonctionnairec@dé au
fonctionnaire lorsque la maladie, I'accident ohdadicap d'un enfant a charge présente une pagtiegravité
rendant indispensables une présence soutenue mersaou de son pére et des soins contraignants6art
sexies loi N°84-53 du 26 janv. 1984 et décret n620022 du 21/08/2006).

Les agents contractuels peuvent aussi bénéficiezedeongé, des lors qu’ils ont été employés de énani
continue et justifient d’au moins 1 an d’ancienrieta date de I'arrivée au foyer de I'enfant.

B/ Conditions d’octroi

® Ce congé est accordé de droit, sur demande éarfienctionnaire.

La demande doit étre formulée au moins 15 joursitaleadébut du congé. Elle est accompagnée d'uifiaar
médical qui atteste de la gravité de la maladieladeident ou du handicap et de la nécessité grélsence
soutenue d'un parent et de soins contraignangseeise la durée pendant lagquelle s'impose cetiesaié.

En cas d'urgence liée a I'état de santé de I'eéanbngé débute a la date de la demande ; leidonaire doit
alors transmettre le certificat médical requis damslélai de 15 jours.

@ Durée et modalités de prise du congé

Le congé de présence parentale peut étre pris diemaaliscontinue dans la limite de 310 jours oshené cours
d'une période de 36 mois pour un méme enfant et ppa méme pathologie débutant a la date initiale
d'ouverture du droit au congé.

La durée initiale du congé, définie dans le cewdifimédical, peut étre prolongée, en cas de rechwtde
récidive de la pathologie.

Le congé peut étre ré-ouvert, en cas de rechutieaécidive de la pathologie, sur présentation dauveau
certificat médical.

A I'épuisement des 310 jours de congés de présemetale, en cas de rechute ou récidive de lalogfle
initialement traitée, le droit ne peut étre ré-atiggr'a l'issue de la période de 36 mois, sauf elieipathologie
de I'enfant.

Au-dela de 6 mois, la pathologie et la nécessitprdeence soutenue et de soins contraignants'dbiet| tous
les 6 mois, d'un nouvel examen donnant lieu afaatimédical transmis sans délai a I'autoritétiale.
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L'agent communique par écrit a l'autorité terrdtwile calendrier mensuel de ses journées de amgéésence
parentale, au plus tard 15 jours avant le débuthdgue mois. S'’il souhaite prendre un ou plusiguss hors
de ce calendrier, il en informe l'autorité au maiBsheures a l'avance.

Les jours de congé de présence parentale ne pguaggtre fractionnés.

® Contrbles

L'autorité territoriale fait procéder aux enquéteessaires pour s'assurer que l'activité du lotmédi est
réellement consacrée a donner des soins a sont.cgfda contrble révele que le congé n'est pdiséita cette
fin, il peut y étre mis fin, aprés que l'intéreasété invité a présenter ses observations.

C/ Situation de I'agent

® Incidences sur la rémunération

Pendant le congé de présence parentale, le foneffemn'est pas rémunére.

Il peut cependant percevoir l'allocation journaigte présence parentale, prestation familiale geps& la
caisse d'allocations familiales (CAF). Pour ceefaliemployeur doit délivrer a I'agent I'attestatide la CAF,
remise par I'agent, précisant qu'il bénéficie dongé de présence parentale.

@ Incidences sur la carriére et les droits a pension

Les jours de congé de présence parentale sontilgssindes jours d'activité a temps plein pourdgednination
des droits a avancement, a promotion et a formation

Les périodes de congé de présence parentale sse$ pn compte pour le calcul de la durée d'asseyaans

la limite de 3 ans par enfant a condition que #ahfau titre duquel le congé a été accordé sodwnadopté
apres 2003.

® Incidences sur I'emploi auquel est affecté I'agent

Pendant le congé de présence parentale le fonatremeste affecté dans son emploi.
Si cet emploi est supprimé ou transformé, il efstcaé :
- dans I'emploi correspondant a son grade le plushprde son ancien lieu de travail,
- ou a sa demande et apres consultation de la CAR,wteemploi plus proche de son domicile.

D/ Fin du congé de présence parentale

® Avant le terme initialement prévu :

- a la demande de l'agent qui peut renoncer au loéndfi congé avant son terme ; il doit alors en
informer l'autorité territoriale avec un préavisidejours,

- en cas de diminution des ressources du ménage,

- de plein droit en cas de déces de l'enfant.

@ A lissue du congé de présence parentale, leitonaire est réaffecté dans son ancien emploi. fauléle
pouvoir I'étre, il est affecté :

- dans un emploi le plus proche de son dernier leetravail,

- dans un emploi le plus proche de son domiciles'ilait la demande.

IV- LA FORMATION

A/ Modalités pratiques
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Les formations professionnelles s’inscrivent danglan de formation. Elles se déroulent sur le sedegtravail.
Se référer au guide de la formation professionmier en connaitre les différents types (formatibligatoire

statutaire, formations de professionnalisation, géorle formation professionnelle, bilan de compétenc
validation des acquis de I'expérience, CPF...) aetslenodalités de mise en pratique.

B/ Incidence sur le temps de travail

Une journée d’absence pour formation équivaut goummée de travail.

Par suite, gu’elle soit plus longue ou plus cogue la journée de travail de I'agent, la journédodmation ne
donne lieu a récupération ni en plus ni en moiasf(si la journée de travail habituelle de I'ageotrespond a

une demi-journée).

Lorsqu’une journée de formation professionnellelémule en dehors d’'une journée habituellementitiée,
I'agent peut récupérer ses heures.

Dans les deux cas, les heures ne seront pas réeesnér

XX XXX
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Pour toute précision ou demande d’'informations démpntaires portant sur les différents themes asoddns
le cadre de ce réglement, contacter la directienRbsssources humaines, management et organisation.

Sceaux/DRH/décembre 2019 42



