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PREAMBULE

Contexte local :
La commune et le Centre Communal d’Action Sociale de Moissac s’inscrivent, depuis plusieurs années, dans
une dynamique intercommunale.
= Au niveau communal (Moissac)
- Mutualisation des services a I'échelle intercommunale
- Mise en place d’un groupe de travail inter-collectivités (Mairies et CCAS de Castelsarrasin et Moissac
et Communauté de Communes Terres des Confluences) pour la mise en ceuvre du RIFSEEP
- Nécessité d’harmoniser pour favoriser I'équité et I'éventuelle mobilité des agents.
= Au niveau de I'action sociale
- La communauté de communes Terres des Confluences doit se positionner avant le 30 septembre
2018 sur ses prises de compétences en termes d’action sociale.
- Aussi, il s"avere nécessaire de finaliser un protocole de temps de travail qui permettra d’harmoniser
les conditions d’exercices de missions des agents.
Au niveau méthodologique : les services RH de Terres des Confluences et celui du CCAS se sont rapprochés
pour favoriser cette approche commune.

Contexte réglementaire :
Le présent protocole fixe des régles communes a I'ensemble des agents et services de la Ville de MOISSAC
dans le domaine de I'organisation du temps de travail.

Ces régles sont fixées sans préjudice des évolutions législatives et réglementaires applicables a la Fonction
Publigue Territoriale.

Toute modification du présent réglement devra étre soumise a l'avis du Comité Technique et fera I'objet
d’une délibération du Conseil Municipal.
Vu la loi n°83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires ;

Vu la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la Fonction Publique
Territoriale ;

Vu le Décret n°2000-815 du 25 aoit 2000 relatif a 'ARTT pour la Fonction Publique d’Etat ;

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

Vu le Décret n°2001-623 du 12 juillet 2001 pris pour I'application de I'article 7-1 de la loi n°84-53 du 26
janvier 1984 et relatif a I’ARTT dans la Fonction Publique Territoriale ;

Vu le décret n°2002-60 du 14 janvier 2002 relatif aux indemnités horaires pour travaux supplémentaires ;

Vu la loi n® 2004-626 du 30 juin 2004 relative a la solidarité pour I'autonomie des personnes dgées et des
personnes handicapées ;

Vu le décret modifié n® 2004-878 du 16 ao(t 2004 relatif au compte épargne temps dans la fonction publique
territoriale ;
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2016 relatif aux conditions et modalités de mise en ceuvre du
magistrature ;

Vu la circulaire NOR : RDFF1710891C du 31 mars 2017 relative a I'application des régles en matiére de temps
de travail dans les trois versants de la fonction publique ;

Considérant 'avis favorable du Comité Technique en date du 22 octobre 2018 ;
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L'intégralité des dispositions du présent réglement est applicable de droit aux fonctionnaires et personnels
de droit public de la Ville de MOISSAC, a I'exception des agents horaires (un arrété est fixé pour chaque
agent, définissant les modalités d’engagement). lls bénéficient toutefois des mémes garanties relatives au
temps de travail et de repos.

Il est applicable aux personnels de droit privé (emplois aidés, contrats d’apprentissage,...) sans préjudice des
dispositions législatives et réglementaires applicables a ces personnels.

Les services qui sont régis par un aménagement spécifique de leur temps de travail verront I'application de
ce reglement adapté a I'organisation spécifique de leur service.

Article I-1 — Date d’entrée en vigueur du protocole

Le présent protocole entrera en vigueur a compter du 1% janvier 2019.

Article |-2 — Non-respect du protocole

Le non-respect par un agent des régles édictées dans le présent protocole fera I'objet d'un rappel a I'ordre.

En cas de nouveau manquement dans le délai d’'un an suivant le rappel a I'ordre, une sanction disciplinaire
pourra, sur proposition du chef de service, étre prise a 'encontre de I'agent.

TITRE I — DISPOSITIONS GENERALES RELATIVES AU TEMPS DE TRAVAIL

Article II-1 — Durée du travail effectif

Le décret n°2000-815 du 25 ao(it 2000 relatif a I’Aménagement et a la Réduction du Temps de Travail dans la
Fonction Publique d’Etat précise dans son article 2 que « la durée du travail effectif s'entend comme le
temps pendant lequel les agents sont a disposition de leur employeur et doivent se conformer a ses
directives sans pouvoir vaquer librement a des occupations personnelles ».

La durée de référence du travail effectif est fixée a 35 heures par semaine.

Le décompte du temps de travail effectif est soumis en Comité technique pour 'approbation du calendrier
des jours fériés et jours supplémentaires.

Ces valeurs s’entendent sans préjudice des sujétions liées a la nature de certaines missions, a la définition
des cycles de travail qui en résultent, et des heures supplémentaires susceptibles d’étre effectuées.

La durée annuelle est calculée ainsi :

Nombre total de jours dans .
T 365,25 jours
Repos hebdomadaires 2 jours X 52 semaines - 104 jours
Congés annuel -25 jours
Jours fériés (moyenne) -8 jours
Nombres de jours travaillés 228,25 jours
Nombre d'heures travaillées Nombre de jours X 7 heures 1598 heures
Arrondi a 1 600 heures
Journée de solidarité +7 heures
TOTAL 1 607 heures
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Article I1-2 — Garanties relatives aux temps de travail et repos
(Art.3. =1 du décret du 25 aolit 2000)

L’organisation du travail doit respecter les garanties minimales ci-aprés définies :

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

- Le repos hebdomadaire, comprenant en principe le dimanche, ne peut étre inférieur a 35h00 ;

- La durée quotidienne de travail ne peut excéder 10h00 ;

- Les agents bénéficient d'un repos minimum quotidien de 11h00 ;

- L'amplitude maximale de la journée de travail est fixée a 12h00 ;

- Aucun temps de travail quotidien ne peut atteindre 6h00 consécutives sans que les agents bénéficient d’un
temps de pause d’une durée minimale de 20mn.

Les agents travaillant en service continu, bénéficieront d’une pause de 30 minutes comptant dans leur temps
de travail.

La pause méridienne correspond a une durée minimum de 45 mn. Cette pause est obligatoire. Quand la
mission de service public le justifie, des permanences pendant I'heure du repas doivent étre organisées par

unité de travail, sous la responsabilité du chef de service.

Les temps de vestiaire et de trajet pendant et pour les besoins du service sont intégrés dans les horaires de
travail des agents.

Article 11-3 — Les conditions de dérogations aux garanties

Conformément a I'Article 3 —II du décret du 25 ao(t 2000 et dans le respect des usages internes :

Il peut étre dérogé aux garanties minimales dans les cas et conditions suivantes :

- lorsque I'objet méme du service public en cause I'exige, notamment pour la protection des personnes et
des biens,

- lorsque les circonstances exceptionnelles le justifient et sur une période limitée, par décision du chef de
service qui en informe immédiatement la direction générale.

Ces circonstances exceptionnelles peuvent donner lieu a des aménagements ponctuels d’horaires.

Les événements annuels récurrents doivent, autant que possible, étre intégrés aux cycles de travail.

Article II-4 — Les périodes assimilées au temps de travail effectif

Sont assimilées a du temps de travail effectif :

- Les pauses méridiennes lorsque I'agent ne peut quitter son poste en raison de ses fonctions (repas
pris par les agents en surveillance de cantine, par exemple),

- Les autorisations spéciales d'absence,

- Le temps consacré a I'habillage et au déshabillage sur le lieu de travail lorsque le port d'une tenue de
travail est imposé,

- Les périodes de formations décidées ou acceptées par I'employeur,

- Le temps consacré aux visites médicales professionnelles,

- Les périodes de congés pour raison de santé (congé pour maladie ordinaire, longue maladie, maladie
de longue durée, grave maladie, maternité...)

- Lesjours de congés de fractionnement,

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

- Le temps de trajet entre deux lieux de travail,
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Le temps passé par un agent en formation, sauf formation étrangére aux nécessités de service, sera
comptabilisé a hauteur des obligations de service de I'agent le jour de la formation, quels que soient le
nombre d’heures de formation et le temps de trajet pour s’y rendre.

A I'exception des formations étrangéres aux nécessités de service, le temps passé par un agent en formation
sur une période normalement non travaillée sera, quel que soit le cycle de travail de 'agent, comptabilisé
comme suit :
- Pour une formation d’une durée supérieure a la demi-journée, le temps de formation sera
comptabilisé pour 7 heures,
- Pour une formation d'une durée inférieure a la demi-journée, le temps de formation sera
comptabilisé pour 3h30.

Article |I-5 — Les périodes exclues du temps de travail effectif

Ne sont pas considérés comme constituant du temps de travail effectif :
- Le temps de trajet entre le domicile et le travail (sauf au cours d’une période d’astreinte)
- Le temps de trajet pour se rendre a une formation
- Lestemps de pause (pause méridienne notamment)

Article |I-6 — les heures suppléementaires

Les heures supplémentaires ne pourront étre réalisées que sur demande expresse du chef de service pour
garantir I'exécution des missions de service public et ne pourront en aucun cas relever des convenances
personnelles des agents. Ainsi, les heures de travail réalisées par les agents en dépassement des bornes
horaires définies par le cycle de travail en dehors de toute demande expresse ne seront pas comptabilisées.

Le nombre d’heures supplémentaires, qu’elles soient payées ou récupérées, ne peut dépasser un contingent
mensuel de 25 heures, plafonné a 250 heures annuelles.

Le décret du 14 janvier 2002 fixe que :
- Pour les agents qui travaillent selon un horaire fixe : les heures supplémentaires sont comptabilisées
au-dela de la durée hebdomadaire définie dans le cycle de travail ;
- Pour les agents qui travaillent selon un horaire variable: les heures supplémentaires sont
comptabilisées au-dela des bornes du cycle et au-dela de la durée hebdomadaire définie par le cycle
de travail.

Selon le décret du 29 juillet 2004 :
- Pour les agents a temps partiel : les heures comptabilisées au-dela de la durée du temps partiel et
jusqu’a la durée d’un temps complet, sont des heures complémentaires qui ne sont pas majorees.

Les heures comptabilisées au-dela de la durée hebdomadaire définie dans le cycle de travail, sont des heures
supplémentaires.

Le contingent mensuel d’heures supplémentaires est proportionnel a la quotité de travail fixé (20 heures
pour un 80% par exemple).

Lorsque des circonstances exceptionnelles le justifient et, pour une période limitée, le quota de 25 heures

mensuelles peut étre dépassé sur décision du chef de service qui en informe la direction générale et les
ressources humaines.
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Conformément a la réglementation en vigueur, le repos compensateur accordé sera égal a la durée des
travaux supplémentaires, a I'exception des travaux effectués de nuit, le dimanche ou les jours fériés.

La récupération des heures supplémentaires s’effectuera sur accord préalable du chef de service, dans le
respect des nécessités de service.

Le paiement des heures supplémentaires pourra le cas échéant étre réalisé aprés accord de l'autorité
territoriale

Article I1-7 — Les heures complémentaires
Les heures complémentaires sont les heures effectuées en dépassemgnt du temps de travail des
agents a temps partiel ou a temps non complet et dans la limite de la 35°™ heure de travail.

Les heures complémentaires réalisées par les agents a temps partiel ou a temps non-complet
seront récupérées selon les mémes modalités que les heures supplémentaires.

Il est rappelé néanmoins que les heures complémentaires ne font I'objet d'aucune majoration.

Article II-8 — Les astreintes

Pendant une astreinte, I'agent, sans étre a disposition permanente et immédiate de son employeur,
a obligation de demeurer a son domicile et a proximité, afin d'étre en mesure d’intervenir pour
effectuer un travail au service de I'administration.

Seule la durée de l'intervention et le temps de transport domicile-travail sont considérés comme du

temps de travail effectif.
Les conditions et modalités de rémunération ou de compensation des périodes d’astreintes sont
fixées par délibération.

Article 1I-9 — Le travail des dimanches et des jours fériés

Etant donné que le travail des agents n'excéde pas la durée légale du travail et se déroule hors
astreintes, les heures effectuées en intervention un dimanche ou un jour férié seront considérées
comme normalement travaillées et ne donneront pas lieu a compensation.

Toutefois, pour les agents soumis a I'annualisation du temps de travail et travaillant les dimanches

et les jours fériés pour assurer la continuité du service, le versement d’'une indemnité forfaitaire est
prévue par délibération du conseil municipal.

Article 11-10 — Les jours fériés

Les jours fériés sont au nombre de 11 :
- Paques
- Féte du travalil
- Armistice 1945
- Ascension
- Pentecéte
- Féte nationale
- Assomption
- Toussaint
- Armistice 1918
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Le calendrier des jours fériés est calculé sur une moyenne de 8 jours par an.
Les agents appelés a travailler un jour férié ou congé supplémentaire pour assurer la continuité d’'un

service nécessaire aux usagers récupérent une journée a fixer en fonction d’'un planning établi par
le chef de service, avant le 31 décembre.

Article 1I-11 — Les temps d’absence

La durée totale d'une absence pour congés annuels ne peut excéder 31 jours ouvrables
consécutifs.
Seuls les agents :

- Dont les congés correspondent a une période de fermeture de I'équipement dans lequel ils

travaillent,

- Bénéficiant d’'un compte épargne temps,

- Pouvant bénéficier de congés bonifiés,
peuvent, par mesure dérogatoire, et sur décision du chef de service, étre autorisés a prendre, en
une seule fois, leurs congés, sous réserve des nécessités de service.

Toute absence doit faire I'objet d'une demande préalable dématérialisée, visée par le supérieur
hiérarchique.

TITRE Il = L'ORGANISATION DU TEMPS DE TRAVAIL

Les responsables et les chefs de service ont, chacun en ce qui les concerne, a veiller a la bonne
application des dispositions suivantes.

lls ont la compétence hiérarchique pour prendre des dispositions relatives au bon fonctionnement
du service public dont ils ont la charge.

lls doivent cependant respecter les dispositions législatives et réglementaires en vigueur, et
consulter lautorité territoriale et le Comité technique pour toute modification des régles
d'organisation du temps de travail par rapport au réglement en vigueur dans leur service.

Article Ill-1 — Les cycles de travail

Le travail est organisé selon des périodes de référence dénommées cycles de travail. Les horaires
de travail sont définis a lintérieur du cycle, qui peut varier entre le cycle hebdomadaire et le cycle
annuel de maniére a ce que la durée du travail soit conforme sur 'année au décompte prévu (décret
n°® 2000-815 du 25 aodt 2000, article 4).

[l existe 4 types de cycles :
- Le cycle hebdomadaire standard
- Le cycle hebdomadaire standard aménagé
- Le cycle en débit-crédit sur 2 semaines
- Le cycle spécifique.

Chaque chef de service doit étre en mesure de rendre compte du temps de travail effectué par
chacun des agents placés sous sa responsabilité en fonction des moyens mis a sa disposition.

Article II-1-1 — Le cycle hebdomadaire standard

Il répond aux caractéristiques suivantes :

e Dulundi au vendredi : 35 heures sur 5 jours

e Pause méridienne obligatoire de 45 minutes minimum
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5 jours travaillés / semaine

7h par jour / 35h par semaine

Nombre de jours de congés annuels

25 jours

Article IlI-1-2 — Le cycle hebdomadaire standard aménagé

Il répond aux caractéristiques suivantes :

e Du lundi au vendredi : 35 heures sur 4 jours %2

e Pause méridienne obligatoire de 45 minutes minimum

CYCLE STANDARD AMENAGE

4.5 jours travaillés / semaine

7h45 par jour + 4 h / 35h par semaine

Nombre de jours de congés annuels

22,5 jours

| Demi-journée libérée par semaine

|

0.5 jour |

Article IlI-1-3 — Le cycle en débit-crédit sur 2 semaines
Ce cycle prévoit d'effectuer les obligations horaires de 2 semaines (70 heures) sur 9 jours de travail

effectif.
Il répond aux caractéristiques suivantes :

* une semaine a 31h sur 4 jours de travail effectif
* une semaine a 39h sur 5 jours de travail effectif

* pause méridienne obligatoire de 45 minutes minimum

SUR 2 SEMAINES

CYCLE DEBIT-CREDIT

5 jours travaillés semaine 1
4 jours travaillés semaine 2

70 Heures / 2 semaines
soit une moyenne de 35 H

Nombre de jours de congés annuels

22,5

Journée libérée par semaine

0 jour semaine 1
1 jour semaine 2

Article Ill-1-4 — les cycles spécifiques

Sont spécifiques les cycles qui entrainent de fortes sujétions liées a la nature des missions qui en
résultent, notamment en cas de travail en horaires décalés ou de modulation importante du cycle de

travail.
lls sont définis par poste de travail :

- En fonction des besoins spécifiques du service public,
- Enrespectant les garanties définies par la réglementation nationale et le présent réglement,
- Aprés concertation avec les agents concernés et soumis a I'avis du comité technique.

Article 1ll-1-4-1 — Le cycle spécifigue standard

CYCLE SPECIFIQUE STANDARD

5 jours travaillés / semaine

7h30 par jour / 37h30 par semaine

Nombre de jours de congés annuels

25 jours

| Nombre de jours de RTT

15 jours
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Article 1I-1-4-2 — Les cycles spécifiques particuliers

; Aménagement s
POLE ou DIRECTION SERVICE ou EQUIPE - g CYCLE
spécifique
Modulation
CULTURE Spec'Facles vivants d’horaires sellon SEiHInE
Equipe de salles programmation
spectacles
CULTURE Ecole de musique annualisation année scolaire
CULTURE Cloitre annualisation année civile
ENFANCE JEUNESSE SPORTS Enseignement, écoles annualisation année civile
ENFANCE JEUNESSE SPORTS Animation annualisation année civile
ENFANCE JEUNESSE SPORTS Sports annualisation année scolaire

POLICE MUNICIPALE

Agents de police
et ASVP

annualisation

année civile

Centre Technique Municipal

Administratif

annualisation

année civile

Article l1I-1-5 — L"annualisation

Les agents dont la charge de travail est variable d'une semaine et/ou d'un mois sur l'autre

s'inscriront dans un cycle annuel.

Le temps de travail sera décompté sur la base d'une durée annuelle de 1607 heures et d'une
moyenne de 35 heures hebdomadaire (durée proratisée pour les agents a temps non complet)

indispensable pour garantir une rémunération constante.

Pour les agents a temps non complet le calcul sera décompté suivant le tableau ci-dessous :

Temps de titularisation hebdomadaire 28 31,5 33,56
Nombre d’heures rémunérées 1456 1638 1742
Nombre d’heures travaillées 1280 1440 1531,43
Jour de solidarité 5,6 6,3 6,7
Total heures travaillées par an 1285,6 1446,3 1538,13
Arrondi a 1286 h 1446 h 1538 h

Ces agents bénéficieront d’'un planning prévisionnel mensuel, établi dans les conditions de l'article

V-1, faisant impérativement apparaitre :
- Les samedis et les dimanches,
- Les jours fériés,
- Les jours effectivement travaillés par I'agent,
- Les périodes de congés annuels,
- Les jours de fractionnement.

Bien qu'annualisés, ces agents bénéficieront des garanties minimales relatives au temps de travail

du décret n® 2000-815 du 25 aolt 2000.
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principales, I'agent peut opter pour le cycle de travail de son
choix, avec l'avis préalable de son chef de service et dans le respect de la continuité du service
public.

Pour des raisons d'organisation des services, I'agent pourra, au 1% janvier de chaque année,
demander la modification de son cycle de travail, sous réserve d'un délai de prévenance
raisonnable afin de ne pas perturber le fonctionnement du service.

Ce droit d’option ne pourra s’exercer que dans les limites des nécessités de service. Le cycle de
travail sera alors valable pour une année civile et irrévocable pendant la période sauf circonstances
exceptionnelles diment justifiées.

Seront possibles les changements ponctuels et exceptionnels des périodes de travail, dus a une
modification imprévisible de l'organisation du temps de travail (absence d’'un agent, surcharge
d'activité temporaire).

Seront soumis, pour avis au comité technique :

- Les modifications des caractéristiques des différents cycles,

- Un changement de cycle de travail du service, du fait d'une modification des contraintes de
service public (évolution des missions, évolution de I'organisation du service, évolution des
horaires d'ouverture...).

Dans ce cas, le chef de service construit, en concertation avec les agents concernés, 'autorité
territoriale et le service des ressources humaines, le nouveau cycle de travail conforme a de
nouvelles contraintes de service public.

Article 1lI-1-7 — L'organisation du temps de travail par services

L'organisation du temps de travail, par services, est établie conformément a I'annexe n° 1 du
présent protocole.

Chaque chef de service est chargé, chacun en ce qui le concerne, d'établir les plannings des agents
en respectant les amplitudes horaires de fonctionnement de chaque service.

Article IlI-1-8 — Les horaires d’ouverture des services au public

Les horaires d’'ouverture des services au public sont fixés conformément a 'annexe n° 2 du présent
protocole d'accord.

Article lll-2 — Le temps partiel

BENEFICIAIRES
¥v" Fonctionnaires titulaires et stagiaires a temps complet, en activité ou en détachement ;
v" Agents non titulaires en activité employés depuis plus d'un an de facon continue a temps
complet ;
v Travailleurs handicapés recrutés en qualité d'agents non titulaires, sans condition
d'ancienneté de service.

PROCEDURE
L'agent doit formuler une demande écrite auprés de l'autorité territoriale au moins 2 mois avant le
début de la période du temps partiel souhaitée.
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utorisation en fonction des nécessités de service, du
tenu des possibilités d'aménagement de l'organisation du

travail dans un délai de 1 mois ;
v" l'octroi peut étre différé pour une durée maximale de 6 mois a8 compter de la réception de la
demande ;
v le refus doit étre précédé d'un entretien et motivé (éléments précis correspondant a la
situation particuliére) ;
v en cas de litige relatif a I'exercice du travail a temps partiel, la CAP peut étre saisie par le
fonctionnaire.

CONDITIONS
v l'autorisation est accordée pour une période comprise entre 6 mois et 1 an ;
v' la durée du service assuré ne peut étre inférieure au mi-temps ;
v' a lissue d'une période de service a temps partiel, 'agent sera admis a réintégrer a temps
plein I'emploi ou, a défaut, un emploi correspondant a son grade.

S’il n'existe aucune possibilité d'emploi a temps plein, I'agent non titulaire est maintenu a titre
exceptionnel a temps partiel, en raison des nécessités de fonctionnement du service.

MODIFICATIONS
v' L’'agent bénéficiaire d'un temps partiel peut demander, sur demande écrite présentée au
moins 2 mois avant la date souhaitée, la modification de la quotité accordée ou la
modification des conditions d'exercice du temps partiel ;
v La réintégration a temps plein peut intervenir en cours de période, sur demande de I'agent
présentée au moins 2 mois avant la date souhaitée.

Le refus ne constitue pas une décision devant étre motivée et précédée d'un entretien.

EXCEPTION : la réintégration a temps plein peut intervenir sans délai en cas de motif grave (tel
gu'une diminution importante de revenus ou un changement de situation familiale).

Le choix du temps de présence de référence résulte d'un échange entre le chef de service et
l'agent. Il tient compte des nécessités de service.

Pour les agents travaillant a temps partiel, les modalités d'organisation du travail sont les mémes
que celles appliquées aux temps complets, au prorata du temps de travail.

Article Il1-3 — Le temps non complet

Pour les agents travaillant a temps non complet, les modalités d’organisation du travail sont les
mémes que celles appliquées aux temps complets, au prorata du temps de travail.

Article IlI-4 — L'élaboration des plannings

Les chefs de service seront responsables de I'organisation du travail au sein de leur(s) service(s).

Chaque agent disposera d’un planning horaire prévisionnel défini en concertation avec son chef de
service compte tenu des nécessités de service et des cycles de travail retenus pour le service.

TITRE IV —LES JOURS ARTT

Article V-1 — Définition des jours ARTT

Un jour ARTT est un jour de repos accordé par I'employeur a I'agent en compensation du temps de
travail réalisé au-dela du cycle standard de 35 heures hebdomadaires.
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Article V-2 — Acquisition des jours ARTT

Les jours ARTT sont accordés par année civile aux agents a temps complet, les agents a temps
partiel et a non complet en étant exclus. lls constituent un crédit ouvert au début de I'année civile
considérée.

Le nombre de jours ARTT a accorder a chaque agent sera calculé en référence a la moyenne
annuelle de 228 jours ouvrables (a proratiser pour un agent travaillant au-dela ou en-deca de 5 jours
par semaine) compte tenu du travail effectif accompli dans le cycle de travail.

Un agent travaillant 37h30 par semaine sur 5 jours bénéficiera donc d’'un forfait de 15 jours ARTT
par an, calculé comme suit :
(37h30/sem — 35h/sem) x (228 jours/an + 5 jours/sem)
(37h30/sem =+ 5 jours/sem)

Les agents qui n'exerceront pas leurs fonctions sur la totalité de la période de référence (du 1%
janvier au 31 décembre) auront droit a un crédit de jours ARTT calculé au prorata de la durée de
services accomplis.

Article IV-3 — Modalités d’utilisation

Le décompte des jours ARTT s’effectuera par demi-journées.
Par exemple, un agent pourra, a minima, poser une demi-journée de RTT (un matin ou une aprés-
midi) mais pourra également poser 2 jours de RTT (4 demi-journées).

Ne pouvant &tre indemnisés, les jours ARTT feront I'objet d'une compensation sous forme de jours
de repos définis en accord avec le chef de service en fonction des nécessités de service et des
obligations de continuité du service public.

La pose de jours d’ARTT s'effectuera selon les mémes modalités que celles définies I'article V-1-5
du présent protocole pour les jours de congés.

Les RTT d’'une durée inférieure ou égale a 3 jours seront accordées par le chef de service sous
réserve des besoins du service, dans le respect d'un délai de prévenance de 8 jours.

Les RTT devront étre sollicitées via le portail agent et transmis au service des ressources humaines
pour vérification des droits.

En tout état de cause, I'agent ne pourra pas poser, par anticipation, plus d'un quart de droit 4 RTT
par trimestre civil.

Les absences liées au temps partiel seront prioritaires sur les demandes de récupération. La demi-
journée ou la journée prise par I'agent a temps partiel ne pourra étre remise en cause par d’autres
agents demandant le bénéfice d'un jour ’ARTT le méme jour.

Les jours non pris peuvent étre, a la demande des agents, capitalisés sur le compte épargne temps.

Article IV-4 — La réduction des jours d’ARTT des agents en congés pour raison de santé

Les congés pour raison de santé, qui ne générent pas de droit a RTT, viendront déduire a due
proportion le nombre de jours ARTT acquis annuellement pour les agents qui se sont absentés pour
des raisons de santé sur I'année écoulée.
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maladie, de maladie de longue durée, congés sans traitement
pour maladie, y compris ceux résultant d’un accident ou d’'une maladie imputable au service.

Les jours ARTT seront défalqués au terme de 'année civile de référence. Dans I'hypothése ol le
nombre de jours ARTT a défalquer serait supérieur au nombre de jours ARTT accordés au titre de
'année civile, la déduction s'effectuera sur les droits @ RTT de I'année N+. En cas de mobilité
(mutation, détachement...), un solde de tout compte sera adressé a I'agent.

La détermination des jours a défalquer s’opére comme suit :
Nombre de jours d'absence pour raison de santé sur I'année civile
(228 jours travaillés + nombre de jours ARTT crédités a I'agent)

Article IV-5 — Report des jours ARTT non pris

Les jours ARTT non pris au cours d'une année pourront étre reportés jusqu’au 31 mars de I'année
suivante sans pouvoir excéder un quart des droits a RTT de I'agent.

Au terme de cette période, les jours restants qui n'auront pas été pris pourront, a la demande de
I'agent concerné, étre versés dans un compte épargne temps ou seront perdus définitivement.

Article V-6 — Départ de I'agent

Les jours d’ARTT non pris et non épargnés au départ de I'agent seront définitivement perdus et ne
pourront pas faire I'objet d’'une indemnisation.

Article IV-7 — Journée de solidarité

Pour les agents soumis a un régime d'ARTT, la journée de solidarité étant incluse dans la durée
annuelle de 1607 heures servant d'assiette a la détermination de leurs droits a RTT, aucun jour ne
sera débité de leurs droits au titre de cette journée. Il en va de méme pour les agents soumis a
I'annualisation de leur temps de travail établie sur la base de 1607 heures.

Pour les autres agents (agents a 35 heures, agents a temps non complet non annualisés...), 7
heures seront retirées chaque année (proratisées pour un agent a temps non complet), au mois de
juin, de leur compte d’heures supplémentaires ou complémentaires. Les agents dont le compte
d’heures supplémentaires ou complémentaires ne serait pas suffisamment alimenté, seront
reconnus débiteurs de 7 heures de travail vis-a-vis de la collectivité a réaliser selon les besoins et a
la demande de I'organisation sous un délai d'un an.

TITRE V — LES CONGES

Article V-1 — Les congés payes

Tous les agents inclus dans le champ d’application de ce réglement, a I'exception de ceux qui ont
un rythme de travail annualisé, ont droit & des congés annuels selon les modalités suivantes :

Article V-1-1 — Période de référence
Elle couvre I'année civile, du 1% janvier au 31 décembre.

Article V-1-2 — Les droits a congés
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ixé a 5 fois la durée hebdomadaire de travail, soit 25 jours
ouvrés pour un agent travaillant a temps complet sur 5 jours.

S’ajoutent :

- 3 jours supplémentaires fixés annuellement, proratisés en fonction de la quotité du temps de
travail,

- 2 jours de fractionnement (voir article V-3).

Obligations Jours
hebdomadaires supplémentaires

5 jours 3

4,5 jours 3
4 jours 2.5

3,5 jours 2.5
3 jours 2

2,5 jours 2

Article V-1-2-2 — Agents a temps partiel ou a temps non complet
Le droit a congé est calculé en fonction des obligations hebdomadaire de travail.

Obligations hebdomadaires Nombre de jours de congés annuels
5 jours 25 jours
4,5 jours 22,5 jours
4 jours 20 jours
3,5 jours 17,5 jours
3 jours 15 jours
2 ;5 jours 12,5 jours

Le nombre total de jours de congés auxquels peuvent prétendre les agents a temps partiel est
arrondi a hauteur de la demi-journée supplémentaire.

Les journées ou les agents ne travaillent pas du fait de leur temps partiel ou temps non complet ne
sont pas considérés comme jours ouvrés dans le décompte des congés.

Article V-1-2-3 — Agents arrivés ou partis en cours d’année
Les agents ont droit aux congés annuels au prorata de leur temps de présence dans la collectivitg,
arrondi a la demi-journée supérieure.

Article V-1-2-4 — Agents bénéficiant de congés bonifiés
Les agents originaires des DOM-TOM et de la collectivité de Saint-Pierre et Miquelon, peuvent
prétendre, tous les 3 ans, en plus de leurs congés annuels, a une bonification de congé maximale
de 30 jours de congés consécutifs — soit une durée totale du congé bonifié de 65 jours calendaires
consécutifs.

L'autorisation est donnée par l'autorité territoriale en fonction des nécessités de service et si la
résidence habituelle de I'agent se situe dans le département ou territoire d’origine. On entend par
résidence habituelle, le lieu ou se trouve le centre des intéréts moraux et matériels de l'intéressé.

La demande devra parvenir au service des Ressources Humaines, au moins 4 mois avant la date

de départ souhaitée. L’'avis de I'autorité territoriale sera transmis a I'agent au plus tard 2 mois avant
la date de départ souhaité — ce sans quoi, I'accord sera implicite.
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rs fonctions a temps complet ou a temps partiel pour raison
thérapeutique aprés un congé longue maladie, un congé grave maladie ou un congé de longue
durée ont droit a la totalité des congés auxquels ils peuvent prétendre au titre de I'année en cours.

Pour les agents autorisés a reprendre a temps partiel pour raison thérapeutique, une journée de
congé annuel sera décomptée pour toute demi-journée prise.

Pour les agents revenant d'un congé de longue maladie, grave maladie ou de longue durée, une
période de report de 15 mois, a I'expiration de laquelle le droit 8 congé annuel s’est éteint, est
admise.

Exemple :
Un agent est placé en congé de longue maladie (trois ans) a compter du 20 septembre de

I'année N, son solde de congés annuels restant di est de six jours. A l'issue de son congé
de maladie, et sous réserve de son aptitude physique a la reprise, & compter du 18 juillet de
I'année N+3, il pourra prétendre, au cours de toute I'année N+3 (voir jusqu’au 31/03/N+4) et
en plus de ses congés générés en N+3, au report des jours de congés annuels non pris au
titre de I'année N+2. En revanche, il ne pourra pas prétendre aux jours de congés annuels

restant dus au titre de I'année N ni a ceux générés en N+1.

Article V-1-3 — Echelonnement des congés
Quand les nécessités de service le permettent, il est conseillé d’échelonner les congés sur toute
I'année, afin d'éviter la désorganisation des services, notamment en juillet et aodt.

La totalité des congés doit étre prise avant la fin de I'année, soit le 31 décembre.

Toutefois, le report d’'une année sur l'autre est admis jusqu’au 31 mars, en accord avec le chef de
service.

Au-dela de cette date, les congés non pris au 31 mars sont perdus et ne peuvent donner lieu a
aucune compensation. lls peuvent étre basculés sur le compte épargne temps a la demande de
l'agent (cf. article V-4)

Article V-1-4 — Planification des congés
Le chef de service établit un calendrier prévisionnel des souhaits de congés exprimés, en s'assurant
de leur compatibilité avec les nécessités de service.

Article V-1-5 — Demandes de congés

Toute demande de congés doit étre impérativement soumise a l'avis du chef de service 8 jours
avant le départ souhaité.

L'autorisation d’absence devra étre compatible avec le maintien du service public et transmis a
l'agent avant son départ. Tout refus devra étre motivé et notifié a I'agent avant la date de départ
prévu.

Les demandes de congés conformes au calendrier arrété par le chef de service sont prioritaires par
rapport aux autres demandes.

Les fonctionnaires chargés de famille bénéficient d’'une priorité pour le choix des périodes de
congeés annuels.

Article V-2 — Le congé de paternité

Le congé est accordé au pére & la naissance de son enfant.
[l est de 11 jours consécutifs (y compris le samedi et dimanche). En cas de naissance multiple, il est
de 18 jours.
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ois, dans les 4 mois qui suivent la naissance de I'enfant.

Article V-3 — Les jours de fractionnement

Le décret n° 85-1250 du 26 novembre 1985 relatif aux congés annuels des fonctionnaires
territoriaux fixe les regles dattribution des congés supplémentaires, dit « congés de
fractionnement ».

Lorsque le nombre de jours de congés pris en dehors de la période allant du 1% mai au 31 octobre
est égal a 5,6 ou 7 jours, I'agent se voit octroyer un jour supplémentaire.

Si le nombre de jours en dehors de cette méme période est d'au moins 8 jours, 2 jours
supplémentaires sont attribués a I'agent.

Lorsque l'agent travaille a temps partiel, aucune proratisation n'est effectuée, ces jours
supplémentaires étant attribués dans les méme conditions qu’aux agents travaillant a temps plein.
Pour les agents dont le planning de congés est imposé par le service, les jours de fractionnement
sont attribués, méme si les conditions ci-dessus ne sont pas respectées.

Article V-4 — Le compte épargne temps

Cf. Annexe n® 3

Article V-4-1 : Bénéficiaires
Chaque agent employé par une collectivité territoriale peut demander l'ouverture d'un compte
épargne-temps.

Ce droit est ouvert (décret n°2004-878 du 26 aolt 2004, art. 2) :

e Aux fonctionnaires ftitulaires, autres que ceux relevant de statuts particuliers, occupant un
emploi a temps complet ou a temps partiel, qui sont employés de maniére continue et ont
accompli au moins une année de service

e Aux agents contractuels qui exercent leurs fonctions au sein d’une collectivité territoriale ou
d'un établissement public local ou assimilé, qui sont employés de maniére continue et ont
accompli au moins une année de service.

Le fonctionnaire stagiaire ne peut pas ouvrir de CET. Toutefois, celui qui a épargné des jours de
congés sur un CET en qualité de fonctionnaire titulaire ou d'agent contractuel avant de passer son
concours ne peut ni les utiliser, ni en accumuler de nouveaux pendant la période de stage.

Article V-4-2 : Ouverture du compte épargne temps
L'agent qui souhaite ouvrir un compte épargne temps doit formuler sa demande par écrit a
I'attention de l'autorité territoriale.

Article V-4-3 : Fonctionnement et gestion du compte épargne temps

Constitution du compte épargne temps :

Le compte épargne temps peut étre alimenté par des jours de congés annuels, pour la fraction
supérieure au 20éme jour et les jours de RTT, dans la limite de 60 jours accumulés.

La demande s'effectue par écrit avant le 31 mars de I'année N+1.

Les jours épargnés seront calculés au prorata du nombre de jours travaillés par semaine.

A la fin de chaque année civile ou sur leur demande, les agents seront informés du nombre de jours
épargnés et consommes.

Article V-4-4 : Alimentation du compte épargne temps
Le CET peut étre alimenté dans la limite de 60 jours par le report :
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4 fois les obligations hebdomadaires de service (exemple :
20 jours pour un agent travaillant 5 jours par semaine ; 18 jours pour un agent travaillant 4.5
jours par semaine...). Les jours de congés bonifiés ne peuvent pas étre versés sur le CET ;

e des jours de réduction du temps de travail (RTT) ;

e des jours de repos accordés en compensation d'astreintes ou d’heures supplémentaires dans
des conditions fixées dans chaque collectivité par délibération.

Article V-4-5 : Utilisation du compte épargne temps

Si le nombre de jours épargnés est égal ou inférieur a 20, les jours sont automatiquement
maintenus sur le CET en vue d'une utilisation ultérieure sous forme de congés, sans que |'agent
n'ait a le demander expressément.

Pour les jours accumulés au-dela de 20 jours et dans la limite des 60 jours, I'organe délibérant
autorise les agents a choisir entre les options suivantes :

- une utilisation sous forme de congé,

- un maintien sur le CET dans |a limite des 60 jours.

Un refus du droit & congé ne pourra étre justifié que par des nécessités de service expressément
motivées. L'agent pourra alors former un recours aupres de |'autorité territoriale qui statuera apres
consultation de la Commission Administrative Paritaire.

Article V-4-6 : Utilisation de plein droit
A lissue d'un congé de maternité, d’adoption, de paternité ou d'un congé de solidarité familiale,
I'agent, qui en fait la demande, bénéficie de plein droit des droits a congés accumulés sur son CET.

Article V-4-7 : Conditions de fermeture du compte épargne temps
En cas de décés de I'agent, la totalité des jours accumulés au titre du CET donne lieu a une
indemnisation de ses ayants droits. Les montants fixés forfaitairement par arrété ministériel du 29
avril 2002, par jour accumulé, pour chague catégorie statutaire sont les suivants :

- 125 € brut / jour pour un agent de catégorie A

- 80 € brut / jour pour un agent de catégorie B

- 65 € brut / jour pour un agent de catégorie C

En cas de départ en mutation ou en détachement d'un agent de la collectivité, la collectivité sera
autorisée a négocier les modalités financiéres de la mutation des droits acquis par I'agent.

Article V-5 — Le don de jour de repos

Les agents ont |a faculté de renoncer a tout ou partie des jours de repos non pris (congés annuels
et jours ARTT), y compris ceux épargnés sur un compte-épargne temps, au bénéfice d'un autre
agent public, employé par la commune de Moissac, qui assume la charge d'un enfant agé de moins
de vingt ans atteint d’'une maladie, d’un handicap ou victime d'un accident d'une particuliére gravité
rendant indispensable une présence soutenue et des soins contraignants.

Le don de jour de repos s’effectuera selon les conditions et les modalités définies par le décret n°

2015-580 du 28 mai 2015.

TITRE VI — LES AUTORISATIONS SPECIALES D’ABSENCE

Les autorisations d’absence figurant a 'annexe n° 4 peuvent étre accordées sur demande signée
par le responsable hiérarchique (via la feuille de congés) si I'événement se déroule un jour travaillé.

Regles Observations

Les journées d'autorisation d'absence sont non Le nombre d’heures effectuées par le
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accordées les jours précedents ou les jours
suivants I'événement.

il est impossible d’accorder les autorisations
d’'absences guelques jours avant ni quelques
jours aprés 'événement.

Le forfait de journées d'autorisation d’absence
comprend le jour de I'événement

Les jours de repos hebdomadaire et les jours
fériés non travaillés ne sont pas compris, méme
si I'evénement tombe un de ces jours.

l.es journées d’autorisation d’absence sont des
journées ouvrables

Il est nécessaire d'identifier les jours de repos
hebdomadaires puisqu’ils ne donnent pas lieu a
autorisation d'absence contrairement aux autres
jours travaillés.

Les jours de RTT sont des jours ouvrables
donnant lieu a autorisation d’absence

Le ou les jours de RTT sont & récupérer
ultérieurement.

La notion de conjoint est étendue aux concubins déclarés et aux pacsés.

En cas de mariage, le congé peut étre fractionné si la cérémonie religieuse et la cérémonie civile ne
sont pas aux mémes dates.

Les autorisations d'absence ne peuvent étre accordées que pour la date de 'événement considéré.

La durée de I'absence pourra étre majorée d'une demi-journée pour délai de route, par tranche de
400 kms-alier, sans pouvoir excéder 1 journée supplémentaire.

Le présent protocole, approuvé par le comité technique en date du 22
octobre 2018 et le conseil municipal par sa délibération du 18 décembre
2018 sera annexé au livret d’accueil des agents de la Ville de Moissac.
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