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Centre Communal Actior Socigle

REPUBLIQUE FRANCAISE

EXTRAIT DU REGISTE DES DELIBERATIONS
N° 23-35 DU CONSEIL D’ADMINISTRATION

Date de convocation : 12/10/2023
Nombre d’administrateurs en exercice : 10

L’an deux mille vingt-trois, le dix-neuf octobre, a dix-sept heures, le Conseil d’ Administration s’est réuni sous la
présidence de Monsieur Benoit DIGEON, Maire et Président du Conseil d’ Administration du CCAS.

Présents : Monsieur Benoit DIGEON — Madame Frangoise CHESNOY — Madame Dominique BABIN —
Madame Eline LERQY —Monsieur Bruno NOTTIN —Monsieur Francis CHAMBON — Madame Giséle DISDIER
—Madame Auxane EVENO — Madame Sandrine PERRIN.

A donné procuration : Madame Caroline BOURRY

Madame Sophie CRAVAGEOT, Directrice, remplit les fonctions de secrétaire de séance.

MISE A JOUR DU REGLEMENT DES CONGES

Vu le code général des collectivités territoriales.
Vu le Code général de la fonction publique.

Vu la Loi n°2020-692 du 8 juin 2020 visant & améliorer les droits des travailleurs et l'accompagnement des
familles apres le déces d'un enfant.

Vu la Loi n° 2023-622 du 19 juillet 2023 visant & renforcer la protection des familles d'enfants atteints d'une
maladie ou d'un handicap ou victimes d'un accident d'une particuliére gravité

Vu le Décret n°2015-580 du 28 mai 2015 permettant 4 un agent public civil le don de jours de repos & un autre
agent public.

Vu la Note de gestion du 21 janvier 2019 relative au don de jours de repos & un parent d’un enfant gravement
malade €élargi aux bénéfices des proches aidants de personnes en perte d’autonomie ou présentant un handicap.
Vu la délibération n° 23-02 du 3 mars 2023 portant sur les modifications relatives au réglement des congés du
CCAS,

Vu I’avis du Comité Social Territorial en date du 29 septembre 2023.

Considérant la possibilité, pour un fonctionnaire territorial de renoncer, dans certaines conditions, a tout ou partie
de ses jours de repos au profit d’un autre agent, parent d'un enfant gravement malade, parent d'un enfant qui
décéde ou aidant familial, appartenant & la méme collectivité,

Le reglement des congés du CCAS est complété ainsi :
V' Dans la partie Il — Temps d’absence dans la collectivité, par le chapitre — Le don de jours de repos a un
agent public, selon les conditions définies dans le réglement des congés joint.

Considérant le bénéfice, de droit, pour les agents publics, d'une autorisation spéciale d'absence, pour le décés
d'un enfant,
Le réglement du CCAS est modifié comme suit :

v' Dans la partie Il — Temps d’absence dans la collectivité, dans le chapitre — Les autorisation d’absence,
dans le paragraphe 1 — Les autorisations d’absence liées a des événement familiaux, dans le sous
paragraphe Décés et obséques, la mention d’un enfant de ’agent est remplacée par le sous paragraphe
Décés d’un enfant, selon les conditions définies dans le réglement des congés joint.
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Aprés en avoir délibéré, le Conseil d’ Administration :

v Approuve le réglement des congés ci-annexé, applicable au 19 octobre 2023 3 I’ensemble des
fonctionnaires et des agents non titulaires de droit public et de droit privé employés par le CCAS a temps
complet, & temps non complet ou a temps partiel.

Vote :
Pour: 10 Contre: 0 Abstention : 0

Benoit DIGEON
Maire et Président du Conseil d’administration
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REGLEMENT DES CONGES

ORGANISATION DU TEMPS DE TRAVAIL

| - TEMPS DE PRESENCE DANS LA COLLECTIVITE

Définition de la durée effective du temps de travail
Durée annuelle du temps de travail effectif
Journée de solidarité

Temps de travail hebdomadaire

Horaire quotidien — Amplitude

Horaire d’ouverture au public

Droit du travail a temps partiel

Le décompte de la durée légale du temps de travail
Heures supplémentaires

Heures complémentaires

Réunions

Il - TEMPS D’ABSENCE DANS LA COLLECTIVITE

Retards
Temps de trajet
Temps de repas
Temps de pause
Congés annuels
Calcul du droit a congé
Utilisation des congés sur I'année civile
Report des congés
Fractionnement des congés
Compte Epargne Temps
Don de jours de repos a un agent public
Congés supplémentaires
Calendrier des fétes légales
Jours dits de fractionnement (ou congés hors période)
Congés exceptionnels
Congés pour révision des épreuves de concours ou examen professionnel
Congés pour formation professionnelle

Page - 1-sur 26

CA CCAS 19102023



Envoyé en préfecture le 23/10/2023
Recu en préfecture le 23/10/2023

Publié le

F’f S ID : 045-264500232-20231019-23_35-DE

Autorisations d’absence
Autorisations d’absence liées a des événements familiaux
= Mariage ou Pacs
= Décés, Obseques
® Maladie tres grave
= Soins médicaux concernant |'agent
= Naissance ou pour l'arrivée d’un enfant en vue de son adoption
= Congé de paternité et d’accueil de I'enfant
= Garde d’enfant malade
Autorisations d’absence liées a des événements de la vie courante
= Rentrée scolaire
= Déménagement de I'agent
Autorisations d’absence liées a la maternité
=  Aménagement des horaires de travail
= Examens médicaux obligatoires
=  Assistance Médicale a la Procréation
Autorisations d’absence liées a des motifs professionnels
= Epreuves de concours ou examen professionnel
Autorisations d’absence liées a des motifs civiques
= Représentant de parents d’éléves
* Journée d’appel et de préparation a la défense
Congés pour indisponibilité physique
Congé de maladie
Congé pour accident de service, accident de travail, accident de trajet

Congés pour activité syndicale
Autorisations Spéciales d’Absence (ASA)
Décharge d’Activité de Service (DAS)

Droit de gréve
Autres congés
Gestion et procédure

MISE EN CEUVRE DU REGLEMENT

Date d’entrée en vigueur
Modifications du réglement

REFERENCES
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ORGANISATION DU TEMPS DE TRAVAIL

L'organisation du temps de travail permet de déterminer les cycles de travail, de répartir, de maniére
différenciée, selon la nature des activités, les besoins des services, le temps de travail dans la journée, la
semaine, le mois ou I'année.

| —TEMPS DE PRESENCE DANS LA COLLECTIVITE

DEFINITION DE LA DUREE EFFECTIVE DU TEMPS DE TRAVAIL

La durée du travail effectif s’entend comme le temps pendant lequel les agents sont & la disposition de
'employeur et doivent se conformer a ses directives sans pouvoir vaquer librement 3 des occupations
personnelles.

DUREE ANNUELLE DU TEMPS DE TRAVAIL EFFECTIF

La durée maximale annuelle, hors heures supplémentaires, est de 1607 heures. Sil'agent bénéficie de jours
supplémentaires de congés, suite au fractionnement, ces jours sont comptés comme temps de travail
effectif.

JOURNEE DE SOLIDARITE

La journée de solidarité, qui consiste en une journée de travail supplémentaire, est destinée au
financement d’actions en faveur de I'autonomie des personnes dgées ou handicapées. Cette journée ne
donne en principe pas lieu a rémunération supplémentaire. Les 7 heures a réaliser au titre de la journée de
solidarité seront réparties tout au long de I'année dans le cadre d’une organisation & définir par chaque
responsable de service aprés validation de I'autorité territoriale (pour les agents qui ne travaillent pas a
temps complet ou sur I'ensemble de I'année civile, ce temps de travail est proratisé en conséquence).

TEMPS DE TRAVAIL HEBDOMADAIRE

La durée légale du temps de travail dans la fonction publique est de 35 heures par semaine, pour un agent
a temps complet.

HORAIRE QUOTIDIEN - AMPLITUDE

Il peut étre continu ou discontinu et ne peut excéder 10 heures.

L’amplitude maximale de |a journée de travail est fixée a 12 heures.

Le travail de nuit comprend la période comprise entre 21 heures et 6 heures.

Les agents bénéficient d’'un repos minimum quotidien de 11 heures entre 2 jours consécutifs de travail.
Une pause d’au moins 20 minutes est accordée par tranche de 6 heures de travail continu.

HORAIRES D’OUVERTURE AU PUBLIC
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Les lundi et jeudi : 9h a 12h — 13h30 4 16h30
Le mardi : fermé le matin —13h30 a 16h30
Le Mercredi : 9h a 12h -fermé I'aprés-midi
Le vendredi : 9h a 12h - 13h30 a 16h

DROIT DU TRAVAIL A TEMPS PARTIEL

Les agents titulaires ou stagiaires a temps complet peuvent bénéficier d’'un temps partiel sur autorisation,
sous réserve de la continuité et du fonctionnement du service compte tenu des possibilités
d’aménagement de I'organisation du travail.

Il ne peut étre inférieur au mi-temps (possibilité comprise entre 50% et 90%).

Les agents titulaires ou stagiaires a temps complet et non complet peuvent bénéficier du temps partiel de
droit pour des raisons familiales a 50%, 60%, 70% ou 80% du temps complet.

LE DECOMPTE DE LA DUREE LEGALE DE TEMPS DE TRAVAIL

Conformément a I'article ler du 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 'aménagement et a la réduction du temps de travail dans
la fonction publique territoriale, « les régles relatives a la définition, a la durée et 4 'aménagement du
temps de travail applicables aux agents des collectivités territoriales et des établissements publics en
relevant sont déterminées dans les conditions prévues par le décret du 25 aolt 2000 » relatif a
I'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la fonction publique de I'Etat.

Par conséquent :

*la durée hebdomadaire de temps de travail effectif est fixée a 35 heures pour un agent public 3 temps
complet.

* la durée annuelle de temps de travail effectif est de 1 607 heures pour un agent public & temps complet.

Cependant, un agent public a temps complet est rémunéré sur la base annuelle de 1820 heures (c’est -
dire 35 heures x 52 semaines), soit 151,67 heures par mois.

La différence entre les 1820 heures rémunérées et les 1607 heures travaillées correspond 3 la
rémunération des congés annuels et une moyenne légale de jours fériés de 'année.

Le décompte légal des 1607 h s’établit comme suit :

Nombre de jours non travaillés :

- repos hebdomadaire : 2 jours x 52 semaines = 104 jours
- congés annuels : 25 jours

- jours fériés : forfait de 8 jours
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TOTAL : 137 jours

Nombre de jours travaillés : 365 — 137 = 228 jours

Calcul de la durée annuelle : 228 x 7 heures = 1596 heures arrondies légalement & 1600 heures
+ 7 heures au titre de la journée de solidarité

TOTAL DE LA DUREE ANNUELLE = 1607 heures

HEURES SUPPLEMENTAIRES

Décret 2002-60 du 14 janvier 2002 modifié relatif aux indemnités horaires pour travaux supplémentaires

By

Le personnel a temps complet peut étre amené a titre exceptionnel, 3 effectuer des heures
supplémentaires, a la demande du responsable de service.

Les heures supplémentaires seront prioritairement récupérées dans des conditions compatibles avec le
bon fonctionnement et la continuité du service, aprés autorisation du chef de service.

Cette récupération s’organisera autour du dispositif suivant :

v' heures effectuées en semaine (de 7h a 22heures)

e pour les 14 premiére heures : application du coefficient 1
e pour les 11 heures suivantes : application du coefficient 1.3

v heures effectuées la nuit (de 22h a 7h) : application du coefficient 2
v" heures effectuées le dimanche ou les jours fériés légaux : application du coefficient 1.66

Pour les agents travaillant selon un cycle hebdomadaire, la récupération des heures supplémentaires
s’opére au plus tard dans un délai de 3 mois.

Les heures de récupération sont prises par journée entiére, demi-journée ou par heure en fonction des
nécessités de service.

Elles ne pourront étre indemnisées dans les conditions réglementaires que sur décision favorable de
I'autorité territoriale. Ne donneront lieu a indemnisation que les heures effectivement réalisées et non
récupérées.

Dispositions particuliéres :
Les heures supplémentaires effectuées dans le cadre de sorties organisées par le centre de jour seront
récupérées comme suit :

v heures effectuées en dehors des horaires de service : 1 heure de récupération par tranche de 3 heures
effectuées.

v' nuit passée hors du domicile (de 22h a 7h) : 3 heures de récupération par nuit.

v heures effectuées un jour de repos hebdomadaire, un dimanche ou jour férié : récupération selon le
dispositif défini ci-dessus.
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HEURES COMPLEMENTAIRES

Le personnel a temps non complet peut étre amené exceptionnellement a effectuer des heures
complémentaires jusqu’a concurrence de 35 heures hebdomadaires, et des heures supplémentaires au-
dela, a la demande du responsable de service.

Elles ne pourront étre indemnisées dans les conditions réglementaires que sur décision favorable de
I'autorité territoriale.

REUNIONS

Les temps de réunions (internes, externes, CTP, CAP, CHS, etc.) sont considérés comme temps de travail.

Il - TEMPS D’ABSENCE DANS LA COLLECTIVITE

LES RETARDS

Tout retard ou absence doit étre justifié auprés de son responsable de service.

LE TEMPS DE TRAJET

Le temps de trajet entre le domicile et le lieu de travail n’est jamais considéré comme temps de travail
effectif.

LE TEMPS DE REPAS
La pause méridienne est fixée a une heure minimum.

LE TEMPS DE PAUSE

Le temps de pause est considéré comme du travail effectif lorsque I'agent est a la disposition de
'employeur et doit se conformer a ses directives sans pouvoir vaquer librement & ses occupations
personnelies.

LES CONGES ANNUELS

Le régime des congés annuels des agents publics territoriaux constitue un élément du statut des agents. Le
présent reglement des congés s’applique a 'ensemble des fonctionnaires et des agents non titulaires de
droit public et de droit privé (Contrats Uniques d’Insertion) employés par la commune a temps complet ou
a temps partiel.
Les agents recrutés sur une base horaire bénéficient des congés payés conformément a la législation en
vigueur.

Définitions :

e Les jours calendaires correspondent au calendrier (semaine de 7 jours).

e Les jours ouvrables recouvrent tous les jours de la semaine a I'exception

Page - 6 - sur 26

CACCAS 19102023



Envoyé en préfecture le 23/10/2023
Regu en préfecture le 23/10/2023
Pubtié le

“l ID : 045-264500232-20231019-23_35-DE

=

v du dimanche ou du jour de repos hebdomadaire qui le remplace dans la semaine
v des jours fériés et chdmés.
e Les jours ouvrés sont les jours effectivement travaillés.

Calcul du droit a congé

Principe général :

L'article 1 du décret du 26 novembre 1985 précise que la durée du congé annuel est fixée a 5 fois les

obligations hebdomadaires de service de I'agent pour une année de service accompli du 1 janvier au
31 décembre : Cette durée est appréciée en nombre de jours effectivement ouvrés c'est-a-dire les jours
de la semaine qui sont travaillés.

Les droits a congés sont calculés au prorata des services que les agents ont accomplis du 1 janvier au
31 décembre.

Dispositions particuliéres :

v Agents A temps partiel

Les agents autorisés a travailler a temps partiel ont droit aux congés auxquels peuvent prétendre les
agents accomplissant un service a temps plein. Toutefois, la durée de leurs congés annuels prend en
compte la durée réduite de leurs obligations hebdomadaires de service.

Exemple :

Un agent travaillant a 50 %, a raison de 2,5 jours par semaine, a droit a un congé annuel de 12.5 jours
(25 jours x 2.5/5 = 12,5 jours)

Un agent travaillant a 50 % sur 5 jours a raison de 5 demi-journées par semaine, a droit & un congé
annuel de 12.5 jours (25 x 2.5/5 = 12.5 jours)

Dans les 2 cas, les jours de congés seront décomptés sur la base des obligations hebdomadaires réelles
de service, ce qui aboutira a une période totale d'absence de méme durée.

Un agent travaillant a 80 %, a raison de 4 jours par semaine, a droit a un congé annuel de 20 jours (25 x
4/5 =20 jours)

v"  Agents qui n'exercent pas leurs fonctions sur la totalité de la période de référence c'est-a-dire du
ler janvier au 31 décembre

Pour une durée de travail inférieur a 12 mois consécutifs, le droit est calculé sur la base de x/12%™¢ de
25 jours (x correspondant au nombre de mois effectifs) arrondi a la demi-journée supérieure.

L'utilisation des congés sur I'année civile

La période de référence de prise des congés annuels s’étend du 1°" janvier au 31 décembre.

Les congés sont accordés, selon le cas, par la Directrice du CCAS ou par les Chefs de service délégués en
fonction des nécessités de service et dans la limite de 50% des effectifs de chaque service.
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Les autorisations de congés tiennent compte en priorité de la situation de famille des agents, sans
toutefois que cette circonstance ait pour conséquence de privilégier toujours les mémes agents.

Le report des congés

Tout congé non pris pendant la période de référence est en principe considéré comme perdu et ne
donne lieu a aucune indemnité compensatrice, sauf pour les agents non titulaires qui ne peuvent, en
raison des nécessités de service, épuiser leurs congés avant la fin du contrat.

Le fractionnement des congés

L'absence du service ne peut pas dépasser 31 jours consécutifs c'est-a-dire samedi, dimanche et jours
fériés inclus. Ceci empéche un agent d'utiliser en une seule fois la totalité de ses droits a congés. Le
fractionnement est alors obligatoire sinon I'absence excéderait les 31 jours consécutifs (sauf pour
I’épuisement des congés avant départ a la retraite ou départ définitif de la collectivité).

Une période de congé ne pourra comprendre moins de 14 jours consécutifs sur la période estivale.

Des congés annuels par demi-journée peuvent étre accordés par la direction générale ou le chef de
service au regard des nécessités de service.

Chaque matinée ou aprés-midi posé sera décompté pour une demi-journée de congé.

Une journée ou demi-journée de congé ne peut étre décomptée en heure.

LE COMPTE EPARGNE-TEMPS (CET)
Cf. Délibération du compte épargne-temps

Le compte épargne temps permet a leurs titulaires d’accumuler des droits a congés rémunérés en jours
ouvrés pour en bénéficier ultérieurement. Les jours accumulés sur le CET peuvent étre utilisés uniquement
sous forme de congés pris dans les conditions mentionnées a I'article 3 du décret du 26 novembre 1985.

L'accés au compte épargne-temps est ouvert aux agents titulaires et non titulaires, occupant des emplois
a temps complet et a temps non complet, employés de maniére continue et ayant accompli au moins une
année de service. Les agents stagiaires ne peuvent pas en bénéficier ; cependant, si des droits ont été
acquis antérieurement (en tant qu’agent titulaire ou non titulaire), ils sont conservés mais ne peuvent pas
étre utilisés durant la période de stage.

Sont exclus du dispositif, les agents non titulaires recrutés pour une durée inférieure & une année et les
agents de droit privé.

Les congés pris au titre du compte épargne-temps sont assimilés a une période d’activité et sont rémunérés
en tant que telle. Pendant ces congés, I'agent conserve, notamment, ses droits a avancement et a retraite
et le droit aux congés prévus a I'article 57 de la loi du 26 janvier 1984.
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Les régles d’ouverture, de fonctionnement, de gestion et de fermeture du compte épargne-temps ainsi que
les modalités de son utilisation sont définies par délibération.

LE DON DE JOURS DE REPOS A UN AGENT PUBLIC

1. Champs d’application du don de jours de repos

Un agent public peut, sur sa demande, renoncer anonymement et sans contrepartie, sous certaines
conditions, a tout ou partie de ses jours de repos non pris, affectés ou non sur un CET (compte épargne-
temps), au bénéfice d’un autre agent public relevant du méme employeur :

> Qui assume la charge d'un enfant dgé de moins de 20 ans atteint d'une maladie, d’'un handicap ou
victime d’un accident d’une particuliére gravité rendant indispensables une présence soutenue et des soins
contraignants.

> Qui vient en aide a une personne proche atteinte d’une perte d’autonomie d’une particuliére gravité ou
présentant un handicap. Le proche du bénéficiaire doit étre (article L3142-16 du code du travail) :

- Son conjoint,

- Son concubin,

- Son partenaire de PACS,

- Unascendant,

- Un descendant,

- Unenfant dont il assume la charge au sens de ['article L. 512-1 du code de la sécurité sociale,

- Uncollatéral jusqu'au quatriéme degré,

- Unascendant, un descendant ou un collatéral jusqu'au quatrieme degré de son conjoint, concubin
ou partenaire d’un PACS,

- Une personne agée ou handicapée avec laquelle il réside ou avec laquelle il entretient des liens
étroits et stables, a qui il vient en aide de maniére réguliére et fréquente, a titre non professionnel,
pour accomplir tout ou partie des actes ou des activités de la vie quotidienne.

> Qui est parent d'un enfant qui décede avant I'dge de 25 ans ou assume la charge effective et permanente
d'une personne qui décéde avant cet dge.

Remarque : La condition d’age évoquée dans les dispositions ci-dessus s’apprécie a la date & laquelle
s’effectue le don.

2. Nature des jours de repos
2.1 Nature des jours pouvant faire Yobjet de dons

- Les jours de congés annuels ; ils ne peuvent étre donnés que pour tout ou partie de sa durée
excédant 20 jours ouvrés pour un agent a temps plein et proratisé pour un agent a temps partiel ou
a temps non complet.
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- Lesjours d’ARTT = d’aménagement et de réduction du temps de travail, ils peuvent étre donnés en
partie ou en totalité.

Le don de jours épargnés sur un CET peut étre réalisé a tout moment. En revanche, le don de jours non
épargnés sur un CET peut étre fait jusqu’au 31 décembre de I'année civile au titre de laquelle les jours de
repos sont acquis.

Le don est fait sous forme de jour entier quelle que soit la quotité de travail de I'agent qui en bénéficie. Il
peut étre constitué de jours de nature différente dés lors que le nombre total de jours donnés est un entier.
Exemple : % journée de congé annuel et % journée de RTT.

2.2 Nature des jours ne pouvant pas faire I'objet d’un don

- Lesjours de repos compensateur (accordés par exemple en compensation de travaux
supplémentaires)

- Les jours de congé bonifié (Ajusqu’au 4 juillet 2024 inclus, article 2 du décret n°2021-259)

3. Procédure

L'attribution de jours de repos donnés suppose impérativement que l'on s'assure de l'accord du
bénéficiaire et qu'il remplisse bien les conditions requises. La demande est a effectuer auprés du service
des ressources humaines.

3.1 Démarche de I'agent donateur

L’'agent souhaitant donner un ou plusieurs de ses jours de repos doit signifier par écrit & I'autorité
territoriale ce don et le nombre de jours de repos afférents.

Il n'est pas nécessaire que le donateur ait, préalablement au don, consommé tout ou partie de ses droits
(congés annuels, jours ARTT, jours versés dans le CET, ...} pour faire un don de jours de repos.

Un agent pourra effectuer plusieurs dons par an, dans la limite de ses droits a jours de repos, au profit d’'un
ou de plusieurs bénéficiaires identifiés.

Le don est définitif aprés accord du chef de service.

Un agent public donateur peut étre :
> Un fonctionnaire territorial (titulaire ou stagiaire) ;
> Un agent contractuel de droit public.

Toutefois, ne pourra étre considéré comme agent public donateur :
> Un agent contractuel de droit privé ;

> Un agent vacataire (ces derniers n'ayant pas de droits a congés).
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3.2 Démarche de I'agent bénéficiaire

Peut &tre bénéficiaire, tout agent public relevant du méme employeur que le donateur, qui répond & un
des cas précités en « 1. Champs d’application du don de jours de repos ».

L'agent qui souhaite bénéficier d'un don de jours de repos doit formuler sa demande par écrit auprés du
service des ressources humaines.

Cette demande doit étre accompagnée d'un :
> Certificat médical détaillé remis sous pli confidentiel établi par le médecin attestant :

- La particuliére gravité de la maladie, du handicap ou de I'accident rendant indispensables une
présence soutenue et des soins contraignants auprés de I'enfant dont la charge est assumée par
I'agent ;

- Laparticuliére gravité de la perte d’autonomie ou le handicap d’un proche de I'agent (précisé article
L3142-16 du code du travail). Dans ce cas, la demande doit également é&tre accompagnée d'une
déclaration sur I'honneur de I'aide effective qu’il apporte a cette personne.

> Certificat de décés : dans le cas du décés d'une personne de moins de 25 ans dont I'agent est le parent
ou en assume la charge effective et permanente. Dans ce dernier cas, la demande doit également étre
accompagnée d'une déclaration sur I'honneur attestant cette prise en charge.

3.3 La réponse de l'autorité territoriale

Le chef de service et I'autorité territoriale sont informés du don de jours de repos et ne peuvent pas s'y
opposer.

L'autorité territoriale dispose de 15 jours ouvrables pour informer I'agent bénéficiaire du don de jours de
repos.

4. Utilisation des jours donnés
4.1 La durée du congé

Le responsable hiérarchique détermine avec le bénéficiaire le calendrier des congés.

La durée du congé dont I'agent peut bénéficier a ce titre, dans les situations précitées, est plafonnée, pour
chaque année civile a 90 jours par enfant ou par personne concernée.

Le congé peut étre fractionné.

Dans la situation d’un agent assumant la charge d'un enfant 3gé de moins de 20 ans atteint d'une maladie,
d'un handicap ou victime d'un accident d'une particuliere gravité rendant indispensables une présence
soutenue et des soins contraignants, ou d’un agent aidant son proche atteint d'une perte d'autonomie
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d'une particuliére gravité ou présentant un handicap = le congé pourra étre fractionné a la demande du
médecin qui suit I'enfant ou la personne concernée.

Dans la situation d’un agent parent d'un enfant qui décede avant I'age de 25 ans ou assume la charge
effective et permanente d'une personne qui décéde avant cet age - le congé pourra étre fractionné a la
demande de I'agent. Il peut intervenir pendant un 1 an a compter de la date du déces.

Remarque : Le dispositif implique la mise en ceuvre de dérogations a la réglementation de droit commun
relative aux congés annuels (article 5 du décret n°2015-580) :

> L’absence du service des agents publics bénéficiaires d’un don de jours de repos peut excéder 31
jours consécutifs ;

> La durée du congé annuel et celle de la bonification (congés bonifiés) peuvent &tre cumulées

consécutivement avec les jours de repos donnés a I'agent bénéficiaire (Ajusqu’au 4 juillet 2024 inclus,
article 5 du décret n°2021-259).
Le congé pris au titre du don de jours de repos peut étre combiné avec I'ensemble des autres types de
congés dont I'agent peut bénéficier (congés annuels propres au bénéficiaire, ARTT, congé parental, congé
de présence parentale, ...).

4.2 La gestion des jours de repos donnés non utilisés

Les jours de repos accordés ne peuvent alimenter le CET de I'agent bénéficiaire.

Aucune indemnité ne peut étre versée en cas de non-utilisation de jours de repos ayant fait I'objet d’un
don. De plus, les jours dont le don a été validé ne peuvent étre restitués au donateur méme s'ils ne sont
pas utilisés.

Le reliquat de jours donnés qui n’ont pas été consommés par 1’agent bénéficiaire au cours de I’année civile
est restitué a 1’autorité territoriale.

4.3 L'incidence sur la rémunération et la carriere de I'agent bénéficiaire

L'agent bénéficiant de jour(s) de congé donné(s) a droit au maintien de sa rémunération pendant sa
période de congé, a I'exclusion des primes et indemnités non forfaitaires ayant le caractére de
remboursement de frais et des primes non forfaitaires liées a I'organisation et au dépassement du cycle de
travail.

La durée de ce congé est assimilée a une période de service effectif.
5. Moyens de contréle de Yemployeur

L'autorité territoriale peut faire procéder aux vérifications nécessaires pour s’assurer que le bénéficiaire
du congé respecte les conditions d’éligibilité requise pour pouvoir bénéficier des jours qui lui ont été
attribués. Si ces vérifications révélent que les conditions ne sont pas satisfaites pour I'octroi et I'utilisation
du conggé, il peut y étre mis fin aprés que I'intéressé a été invité a présenter ses observations
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LES CONGES SUPPLEMENTAIRES
Calendrier des Fétes Légales

- Jour de I'An

- Lundi de Paques

- Féte du travail (1¢" mai)

- Victoire 1945 (8 mai)

- Jeudi de I’Ascension

- Lundi de Pentecote

- Féte nationale (14 juillet)
- Assomption (15 ao(t)

- Toussaint (1ler novembre)
- Victoire 1918 (11 novembre)
- Noél

Les jours fériés travaillés par nécessité de service ouvrent droit a récupération. Le jour du ler mai étant
récupéré double.

Dispositions particuliéres

Les agents du SSIAD relevant de la filiere médico-sociale et disposant d’un cycle de travail avec repos
variables bénéficient, dans la limite des 8 jours fériés prévus dans le décompte du temps de travail légal,
des dispositions suivantes :

Lorsqu'un jour férié coincide avec un jour de repos hebdomadaire, une compensation du jour férié (sous
forme d'une journée de congé} est accordée aux agents.

Lorsque les repos hebdomadaires interviennent le samedi et le dimanche, aucune compensation n'est
accordée.

Jours dits de fractionnement (ou congés hors période)

Un jour de congé supplémentaire est attribué a I'agent dont le nombre de jours de congés posés et validés,
pris en dehors de la période du 1ler mai au 31 octobre est de 5, 6 ou 7 jours.
Il est attribué un 2éme jour lorsque ce nombre est au moins égal a 8 jours.

La période de référence de prise des congés de fractionnement s’étend du 1°" janvier au 31 décembre.

LES CONGES EXCEPTIONNELS
LES CONGES POUR REVISION DES EPREUVES DE CONCOURS OU D’EXAMEN PROFESSIONNEL

Les agents bénéficient de 3 jours ouvrés par année civile pour la préparation des épreuves écrites et orales
des concours et examens professionnels de la Fonction Publique Territoriale.
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Le bénéfice des congés exceptionnels de révision n’est attribué que pour un seul concours ou examen par
an et par agent.

LES CONGES POUR FORMATION PROFESSIONNELLE

Cf. guide de la formation

Les agents de la collectivité bénéficient des moyens de formation du personnel des collectivités territoriales
selon la reglementation en vigueur, dans la mesure de la continuité du service.

Un plan de formation des agents est négocié chaque année.

Il comporte plusieurs volets :

- la formation obligatoire d’intégration et de professionnalisation,

- la formation de perfectionnement,

- la formation personnelle,

- la préparation aux concours et examens d’accés a la fonction publique ou a un grade supérieur,

- la formation syndicale.

Concernant le temps de formation, il est appliqué un principe d'équivalence : une journée de formation est
décomptée a hauteur de la durée de travail habituelle de I'agent sur cette méme journée.

Tout agent en formation un jour habituellement non travaillé : il est considéré avoir effectué une journée
de travail qu’il pourra ensuite récupérer a hauteur de 7 heures.

Pour I'agent a temps non complet ou dont I'emploi du temps est annualisé qui effectue une formation un
jour pendant lequel il travaille habituellement moins de 7 heures : il pourra récupérer la différence entre
ces 7 heures et la durée qu'’il doit habituellement effectuer.

Pour les agents disposant d’'un cycle de travail avec repos variables qui effectuent une formation,
I'élaboration de leur planning hebdomadaire devra respecter le repos hebdomadaire légal qui ne peut pas
étre inférieur a 35 heures.

L'agent travaillant plus de 7 heures sur une journée pendant laquelle il effectue une formation n’est pas
redevable d’un temps a la Collectivité.

Si le temps de formation dépasse le temps de travail habituel, aucune récupération n’est due.
Les temps de déplacement, pour formation, stages et missions ne donnent droit a aucune récupération.

L'agent qui se déplace pour I'exécution du service, a I'occasion d’une formation, d’un stage ou d’une
mission doit au préalable étre muni d’un ordre de mission signé de 'autorité territoriale. L’ordre de mission
sera nécessaire pour bénéficier du remboursement des frais.

LES AUTORISATIONS D’ABSENCE
Les autorisations d’absence ne sont pas des droits a congé.

Les autorisations sont données en fonction des nécessités de service. La durée de I'événement est
généralement, sauf dispositions contraires, incluse dans le temps d’absence.
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Les journées accordées sont prises de maniére consécutive (sauf dispositions contraires ou dérogations).
Ces autorisations d’absence sont liées a I'événement et ne peuvent faire I'objet d’un report.

Lorsque I'évenement familial, uniguement lié & un déces, oblige a un déplacement supérieur a 300 kms
aller, la durée de I'absence est majorée d’un délai de route dans la limite de 48 heures aller et retour.

Lorsque les autorisations d’absence sont accordées, elles sont considérées comme du temps de travail
effectif et rémunérées a ce titre.

L’agent devra obligatoirement étre en activité pour pouvoir bénéficier éventuellement de ces autorisations
d’absence (sont donc exclus, les agents en congés annuels, congés de maladie...). Pour les agents a temps
non complet, la durée maximum d’absence ne pourra pas excéder le nombre de jours effectivement
travaillés dans la semaine (ex : si I'agent travaille 2 jours par semaine et qu’une autorisation d’absence de
3 jours peut lui &tre accordée, celle-ci ne pourra étre que de 2 jours).

Dans un souci d’équité, conformément a la circulaire n® 2874 du 07 mai 2001 relative aux autorisations
exceptionnelles d’absence et au Pacs Civil de Solidarité, il convient de prendre en compte les demandes
d’autorisation spéciale d’absence formulées par les agents partenaires d’un PACS dans les mémes
conditions que celles prévues pour les agents mariés ou concubins.

Toutes ces autorisations d’absence doivent étre appuyées d’une piéce justificative.

Les autorisations d’absence font I'objet d’'une demande de I'agent formulée auprés du responsable de
service qui transmettra 'imprimé de demande d'autorisation d’absence accompagnée du justificatif au
service des ressources humaines.

Sauf cas exceptionnel et selon I'événement, la demande d’autorisation d’absence doit étre en général
formulée au moins 7 jours a I'avance.

Les autorisations d’absence sont accordées pour un nombre de jours quel que soit le temps de travail
effectif habituel.

1 — Autorisations d’absence liées a des événements familiaux

Définition de « membre proche » :

On entend par membre proche de la famille :

Le conjoint ou concubin ou partenaire d’un pacte civil de solidarité

Les enfants du conjoint ou concubin ou partenaire d’un pacte civil de solidarité
Les parents de I'agent

Les fréres et sceurs de I'agent

Les grands-parents de I'agent

Les oncles et tantes de I'agent : fréres et sceurs des parents de I'agent
Le conjoint des enfants de I'agent

Les beaux-parents de I'agent

Les neveux et nieéces de I'agent : enfants des fréres et sceurs de 'agent

AN N N N N N TN

Page - 15 - sur 26

CA CCAS 19 10 2023



Envoyé en préfecture le 23/10/2023
Regu en préfecture le 23/10/2023
Publié le

1D : 0456-264500232-20231019-23_35-DE

v' Les beaux-fréres et belles sceurs de I'agent : conjoint des fréres et sceurs de I'agent

En fonction de I'évéenement, la durée de I'absence est limitée au nombre de jours ouvrés suivants :

» Mariage ou PACS

- de I'agent 5 jours
» Mariage
- d’'un enfant de I'agent 2 jours
- d’un frére ou sceur de I'agent 2 jours
- d’un parent de I'agent 1 jour
- d’un beau-frére ou belle-sceur de I'agent 1 jour
- d’un neveu ou niéce de I'agent 1 jour
- d’'un oncle ou tante de I'agent 1 jour
> Déces, obseéques
- du conjoint ou concubin ou partenaire d’un pacs 3 jours
- d’un parent ou beau parent de I'agent 3 jours
- d’un frére ou sceur de I'agent 2 jours
- d’un grand parent de I'agent 2 jours
- d’un petit enfant de I'agent 1 jour
- du conjoint d’un enfant de I’agent 1 jour
- d’un beau-frére ou belle-sceur de I'agent 1 jour
- d’un neveu ou niéce de I'agent 1 jour
- d’un oncle ou tante de I'agent 1 jour

» Décés d’'un enfant

Considérant l'article L. 622-2 du CGFP relatif au nombre de jours d’autorisation spéciale

d’absence de droit liés au décés d'un enfant :
- Autorisation spéciale d’absence (ASA) de 12 jours ouvrables.
- ASA portée a 14 jours ouvrables lorsque I'enfant est agé de moins de 25 ans.

ASA portée a 14 jours en cas de déces d'une personne dgée de moins de 25 ans qui n’est
pas un enfant de I'agent mais dont ce dernier a la charge effective et permanente.

ASA de 14 jours ouvrables si, quel que soit I'dge de I'enfant décédé, ce dernier était lui-
méme parent.

Les agents pouvant prétendre aux 14 jours d’autorisation spéciale d’absence bénéficient
en outre, d'une autorisation spéciale d'absence complémentaire de huit jours, qui peut
étre fractionnée et prise dans un délai d'un an a compter du décés.
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» Maladie trés grave

- du conjoint ou concubin ou partenaire d’un pacs 3 jours
- d’'un enfant de I'agent 3 jours
- d’'un parent ou beau parent de I'agent 3 jours

Ces autorisations d’absence peuvent, étre attribuées de maniére fractionnée par journée ou
demi-journée.

Soins médicaux concernant |'agent
2 jours ouvrés sont accordés a I’agent en cas d’impossibilité d’obtenir des rendez-vous en
dehors des heures de service et sur présentation d’un justificatif médical.

Ces autorisations d’absence peuvent étre attribuées de maniére fractionnée par journée,
demi-journée ou heure (dans la limite d’un total de 14 heures).

Naissance ou pour l'arrivée d’un enfant placé en vue de son adoption

Le congé de naissance est accordé a I’agent pére de I'enfant. Il peut également étre accordé
a I'agent conjoint de la mére (mariage, PACS ou concubinage).
Les 3 jours « naissance » sont obligatoirement pris de maniére continue. L’agent peut choisir
de prendre ce congé a compter du jour de la naissance ou a compter du premier jour
ouvrable qui suit.
La demande de congé doit étre accompagnée :
- du certificat médical attestant de I'état de grossesse et précisant la date prévue
d’accouchement ou de tout document justifiant de la naissance de I'enfant
- s'ilyalieu, de tout document justifiant que I'agent est le conjoint de la mére (mariage,
PACS ou concubinage)

Le congé pour |'arrivée d’un enfant placé en vue de son adoption est accordé a la demande
de I'agent adoptant.

- Les 3 jours peuvent étre pris de maniere continue ou fractionnée dans les 15 jours
entourant I'arrivée au foyer de I'enfant adopté.

- La demande de congé doit indiquer la ou les dates de congé souhaités et doit étre
accompagnée de tout document attestant que I'agent s’est vu confier un enfant par le
service départemental d’aide sociale a I'enfance, I’Agence frangaise de I'adoption ou
tout autre organisme autorisé pour I'adoption et précisant la date de son arrivée.

Cette autorisation est cumulable avec le congé de paternité et d’accueil de I'enfant.

Congé de paternité et d'accueil de I'enfant

Le congé de paternité et d’accueil est accordé a tout agent (titulaire, stagiaire, non titulaire
de droit public ou de droit privé), a I'occasion de la naissance ou de I'adoption d’un enfant.

La demande de congé de paternité et d'accueil de I'enfant est accompagnée de la copie du
certificat attestant de I'état de grossesse et précisant la date présumée de 'accouchement
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et de toutes piéces justifiant que I'agent est le pére ou le conjoint de la mére (mariage, PACS
ou concubinage).

L'agent qui souhaite bénéficier du congé de paternité et d’accueil de I'enfant doit en faire la
demande aupres de |'autorité territoriale dont il reléve au moins un mois avant la date
présumée de 'accouchement.

La durée du congé de paternité et d’accueil de I'enfant est de 25 jours calendaires ou 32
jours en cas de naissances multiples (article L. 1225-35 du code du travail).

Le congé est fractionnable en deux périodes qui sont prises dans les six mois suivant la
naissance de I'enfant. La durée de chacune de ces périodes est fixée par |'article L. 1225-35
du code du travail :

- Une premiére période de quatre jours calendaires consécutifs, faisant immédiatement
suite au congé de naissance ;

- Une période de vingt et un jours calendaires, portée a vingt-huit jours calendaires en cas

de naissances multiples. La seconde période peut étre prise, au choix du fonctionnaire,
de maniére continue ou fractionnée en deux périodes d'une durée minimale de cing jours
chacune.

Garde d’enfant malade

Les autorisations d’absence sont accordées sous réserve des nécessités de service, pour des
enfants 4gés de 16 ans au plus (pas de limite d’age pour les enfants handicapés) et sur
présentation d’un certificat médical attestant la présence d’un des parents auprés de
I'enfant.

Elles sont accordées par année civile quel que soit le nombre d’enfants, sans possibilité de
report sur I'année suivante.

Le nombre de jours d’autorisation d’absence susceptible d’étre accordé est fixé 3 6 jours
ouvrés par agent quel que soit le nombre d’enfants.

En cas de travail a temps partiel ou a temps non complet, cette durée est multipliée par la
quotité de travail a temps partiel de I'agent intéressé (soit pour un agent travaillant 4 jours
sur5:6x4/5=4.8 arrondi a 5 jours).

Le nombre de 6 jours peut étre porté a 12 jours ouvrés

- lorsque I'agent assume seul la charge du ou des enfants

- si le conjoint ou concubin est a la recherche d’'un emploi

- si le conjoint ou concubin ne bénéficie de par son emploi d’aucune autorisation d’absence
(a justifier par une attestation de 'employeur du conjoint ou autre justificatif).

Si le conjoint bénéficie d’autorisations d’absence pour une durée moindre, I'agent pourra
solliciter la différence entre les 12 jours qui auraient pu lui étre accordés et la durée
maximale attribuée au conjoint (a justifier par une attestation de I'employeur du conjoint).
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Lorsque les deux parents sont agents de la commune, les autorisations d’absence dont ils
bénéficient (soit au maximum 6 jours chacun) peuvent étre réparties entre eux.

Ces autorisations d’absence peuvent étre attribuées de maniére fractionnée par journée,
demi-journée ou heure (dans la limite d’un total de 7 heures par journées autorisées). Dans
le cas ou elles ne seraient pas attribuées de maniére fractionnée, leur durée totale est portée
a 15 jours consécutifs lorsqu’un seul parent en bénéficie et a 8 lorsque les deux parents sont
susceptibles d’y prétendre.

2 - Autorisations d’absence liées a des événements de la vie courante

» Rentrée scolaire
Il est accordé a I’agent pour assurer la rentrée scolaire du ou des enfants dont il a la charge :

1 heure le jour de la rentrée scolaire en école maternelle ou en école primaire

2 heures le jour de la rentrée scolaire en 68™e,

» Déménagement de I'agent
Une journée est accordée a |'agent durant toute sa carriére dans la collectivité.

3 - Autorisations d’absence liées a la maternité

» Aménagement des horaires de travail : 1 heure par jour maximum
Compte tenu des nécessités des horaires de leurs services et des demandes des intéressées,
des facilités dans la répartition des horaires de travail sont accordées a partir du début du
38me mois de grossesse, sur présentation d’un certificat médical, dans la limite maximale
d’une heure par jour. Elles ne sont pas récupérables.

» Examens médicaux obligatoires
Des autorisations d'absence sont accordées de droit a la méere pour se rendre aux examens
médicaux obligatoires antérieurs ou postérieurs a I'accouchement prévus dans le cadre de
la surveillance médicale de la grossesse et des suites de I'accouchement.
Elles sont accordées pour la durée de chaque examen et sur présentation d’un certificat
médical.

> Assistance Médicale a la Procréation : Sous réserve des nécessités de service, les employeurs
publics peuvent accorder aux agentes publiques des autorisations d’absence pour les actes
médicaux nécessaires a I'assistance médicale a la procréation (PMA).

L’agent public, conjoint de la femme bénéficiant d’une assistance médicale 3 la procréation,
peut, sous réserve des nécessités de service, bénéficier d’'une autorisation d’absence pour
assister a trois au plus de ces actes médicaux obligatoires.

La durée de I'absence est proportionnée a la durée de I'acte médical recu (certificat médical
a présenter comme justificatif).
Ces autorisations d’absence rémunérées sont incluses dans le temps de travail effectif,
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notamment pour le calcul des droits a jours de réduction du temps de travail. Elles sont
assimilées a une période de services effectifs.

4 - Autorisations d’absence liées a des motifs civiques

> Représentant de parents d’éléves aux conseils d’école, d’administration, de classe et
commissions permanentes des lycées et colléges.
L'autorisation est accordée pour la durée de la réunion et sur présentation de la
convocation, sous réserve des nécessités du service.

» Journée d’appel et de préparation a la défense
Il est accordé a I’agent de moins de 18 ans la journée d’appel et de préparation a la défense.

5 - Autorisations d’absence liées a des motifs professionnels

» Epreuves de concours ou examen professionnel
L'autorisation est accordée pour la journée des épreuves du concours ou de I'examen
professionnel et sur présentation de la convocation.

La journée des épreuves du concours ou de I'examen professionnel coincidant avec un jour
de repos hebdomadaire ou un jour accordé au titre du temps partiel ouvrent droit a
récupération.

LES CONGES POUR INDISPONIBILITE PHYSIQUE

Les congés de maladie ordinaire, les congés pour accident de service, les congés de longue maladie et
maladie de longue durée, les congés de maternité ne pourront se cumuler avec des congés ou autorisations
d’absence cités dans le présent reglement, sauf sur présentation d’un certificat médical attestant I'aptitude
de 'agent a reprendre ses fonctions.

Par dérogation au paragraphe précédent, si un agent malade a 'occasion de ses droits a congé, le congé
maladie se substitue alors a ce congé réglementaire, lequel ne reprend que si le congé de maladie
s'interrompt avant I'échéance de la période de congé réglementaire initialement sollicitée. Le congé
restant d0 3 I'agent fera I'objet d’'une nouvelle demande.

Congé de maladie

L’absence pour maladie ordinaire ne peut excéder un an (période de douze mois consécutifs) ; au-dela de
cette période, I'agent est placé en disponibilité d’office.

Les agents en congé de maladie doivent avertir le responsable dés qu’ils ont connaissance de leur
indisponibilité, et adresser dans les 48 heures, les volets du certificat médical destinés a I’employeur.

Ce délai de 48 heures est important. En différant son envoi sans fournir aucune justification a ce retard, le
fonctionnaire territorial se trouve, dans des conditions irréguliéres, n'avoir accompli aucun service. Dés
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lors, I'autorité territoriale est fondée a suspendre la rémunération de I'intéressé pour la période concernée
a 'expiration de ce délai.

Le temps de travail a comptabiliser durant un congé de maladie est de
- 35 heures pour un arrét couvrant une semaine de travail

- 7 heures pour un arrét couvrant une journée de travail

- 3,5 heures pour un arrét couvrant une demi-journée de travail

Congé pour accident de service, accident de travail, accident de trajet

Tout accident, méme bénin, survenu au cours de travail ou du trajet doit immédiatement étre porté a la
connaissance du supérieur hiérarchique et d’un agent du service ressources humaines, lequel établira les
attestations de prise en charge si I'accident est en lien avec le service.

Trois éléments sont 3 prendre en compte pour caractériser 'accident de service :
- le lieu de I'accident,
- I'heure de 'accident,
- I'activité exercée au moment de l'accident, qui doit avoir un lien avec I'exercice des fonctions.

L'accident peut survenir :

- sur les lieux de travail,

- dans un lieu justifié par I'exécution d'une mission ou |'exercice des fonctions,

- au cours des trajets entre le domicile et le lieu de travail et vice-versa, si le parcours habituel n'a pas été
interrompu ou détourné pour un motif dicté par I'intérét personnel ou indépendant de I'emploi (sauf
nécessités quotidiennes de la vie courante).

Les attestations de prise en charge destinées aux praticiens (médecins, pharmaciens, ...) et hdpitaux sont 3
retirer au service des ressources humaines. L'agent n’a rien a régler.

En cas de dommages au véhicule personnel, suite a un accident de trajet, la collectivité ne peut intervenir
lIégalement. L'assurance personnelle de 'agent est seule compétente.

LES CONGES POUR ACTIVITE SYNDICALE
| - Autorisations spéciales d’absence (ASA)

Les autorisations d’absence d’origine syndicales sont régies par les articles 12 3 18 du décret du 3 avril
1985.

Les demandes d’autorisation d’absence doivent étre adressées, appuyées de leur convocation, selon des
conditions définies par un protocole d’accord relatif aux conditions d’exercice du droit syndical.

La convocation doit préciser :

¢ |le jour pour lequel I'autorisation d’absence est demandée,
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* le motif et la référence a I'article du décret motivant I’autorisation d’absence,
e le lieu de la réunion,
* 'heure de début de I'objet de la convocation et le nombre d’heures prévisibles a décompter.

Les ASA sont indépendantes des décharges d’activité de service.

Il - Décharge d’activité de service (DAS)

La décharge d'activité de service est |'autorisation donnée a un agent public d’exercer, pendant ses heures
de service, une activité syndicale en lieu et place de son activité administrative normale, tout en étant
rémunéré.

Les DAS ne modifient pas la situation administrative des fonctionnaires concernés. Ceux-ci demeurent en
position d’activité et continuent de bénéficier, d’'une maniére générale, de toutes les dispositions
concernant cette position. Le fait pour un fonctionnaire d’étre partiellement déchargé de service ne doit
en aucun cas influencer I'appréciation portée sur sa maniére de servir.

Les demandes de décharge d’activité de service doivent étre adressées au moins 1 jour & 'avance a
I'autorité territoriale et sont accordées par le responsable de service sous réserve des nécessités de service.

LE DROIT DE GREVE

Il s’exerce dans le cadre des lois qui le reglementent. C'est une cessation concertée du travail pour appuyer
des revendications professionnelles.

La gréve est un cas de service non fait qui entraine une retenue sur rémunération proportionnelle 3 la
durée de l'interruption.

Les heures perdues du fait de greve ne peuvent étre compensées sous forme de travaux supplémentaires.

Un accord cadre encadrant le droit de gréve détermine, afin de garantir la continuité du service public, les
fonctions et le nombre d'agents indispensables ainsi que les conditions dans lesquelles, en cas de
perturbation prévisible de certains services, |'organisation du travail est adaptée et les agents présents au
sein du service sont affectés.

AUTRES CONGES

Les autres congés auxquels I'agent peut prétendre font I'objet d’'une demande écrite de I’agent et seront
accordés selon la réglementation en vigueur.

GESTION ET PROCEDURE
Sauf cas exceptionnel, la demande d’absence doit étre formulée au moins 7 jours a I'avance.

Les congés annuels de la période estivale doivent étre sollicités au plus tard pour le 31 mai de I'année en
cours.

Pour les demandes d'absence citées ci-dessous :
- les congés annuels
- les congés hors période
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- Les absences liées a des événements familiaux
- Les heures supplémentaires a récupérer

L’agent saisit sa demande d’absence sur I'imprimé « demande de congés » qui sera validée ou refusée par
son responsable de service. Le service des ressources humaines est informé de la demande d’absence dés
sa validation par le supérieur hiérarchique.

Heures supplémentaires a récupérer

En fin de chague mois, le responsable de service transmet au service ressources humaines les états
d’heures supplémentaires effectuées par chaque agent.

Autorisations d'absence

Les autorisations d’absence font I'objet d’une demande de |'agent formulée auprés du responsable de
service qui transmettra I'imprimé de demande d'autorisation d’absence accompagnée du justificatif au
service des ressources humaines.

Demande de congé refusée

Le responsable a la possibilité de refuser la demande de congé formulée par I'agent. Dans ce cas, celui-ci
peut faire appel de la décision du responsable de service devant la Directrice du CCAS et/ou la décision de
la Directrice du CCAS devant le Maire.
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MISE EN OEUVRE DU REGLEMENT

DATE D’ENTREE EN VIGUEUR
L’actualisation du réglement des congés a été présentée en Comité Social Territorial le 29/09/2023.
Il a été adopté par le Conseil d’Administration du CCAS du 19/10/2023.
Il s’applique a compter du 19/10/ 2023 a I'ensemble des fonctionnaires et des agents non titulaires de
droit public et de droit privé employés par la commune a temps complet, a temps non complet ou a
temps partiel.
Le présent reglement sera porté a la connaissance des agents du CCAS.
Chaque nouvel agent recruté devra en prendre connaissance.
Dés ce moment, le présent réglement est opposable
MODIFICATIONS DU REGLEMENT INTERIEUR
Toute modification ultérieure sera soumise a I'avis préalable du Comité Technique.

Benoit DIGEON

Maire et Président du Conseil d’administration du CCAS
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