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PREAMBULE

Le MEEDDM regroupe les services des deux ministeénesiennement chargés de I'Equipement et de
I'Environnement, ainsi qu'une partie des servieekaticien ministere chargé de I'industrie.

En terme d'aménagement du temps de travail, ceupgment de services issus d'administrations distn
a entrainé la nécessité d'édicter de nouveauxstaekapplication du décret 2000-815 du 25 ao(t 2800
substitution des anciens textes des ministeresayuposent actuellement le MEEDDM.

La présente instruction précise le cadre de ldendgntation au sein du MEDDM, qu'elle résulte de
l'unification des doctrines ministérielles ou destés harmonisés :

» arrété ministériel du 23 février 2010 relatif aycles de travail ;

» arrété ministériel du 23 février 2010 relatif Plése en compte de la journée de solidarité ;

» arrété interministériel du 23 février 2010 relatidiverses dispositions (sujétions horaires, cas de
recours a l'astreinte, obligations sans travadaif ni astreinte, décompte en jours).

L'objectif pour le MEEDDM est d'associer dans defectifs de travail cohérents des agents issus de
services différents. Dans cette perspective, lagme instruction rappelle le cadre réglementatenu a
partir duquel les regles applicables dans les sesuioivent étre précisées dans les reglementgeints

En lien avec la politique du ministére, et confonme@t aux dispositions légales, il est rappelé detscde
service qu'une attention particuliere doit étretémra l'accueil des agents handicapés. Leur activit
professionnelle doit étre facilitée en dérogeasnéyellement aux dispositions de la présente ittt

Il convient de préciser que les regles régissamTT applicables au sein des services qui compdssnt
DDI sont en cours d'’harmonisation au niveau inteisteériel.



1 - CADRE JURIDIQUE ET CHAMP D’APPLICATION

La présente instruction définit les conditions deenen ceuvre des textes d'application du déci2@00-815

du 25 aodt 2000 relatif & 'aménagement et & lactadn du temps de travail et de son aménagemeistlda
fonction publique de I'Etat pour 'ensemble desvsms du ministére de I'écologie, de I'énergie, du
développement durable et de la mer, a I'exceptiensds établissements publics qui disposent d'une
réglementation spécifique propre relative a 'ARTT.

1.1 - Les services concernés

En dehors de la DGAC dont les spécificités néaassitin cadrage particulier, et établissements ggibli
disposant de regles distinctes, tous les autregicesr du ministere de I'écologie, de I'énergie, du
développement durable et de la mer relévent dedlsepte instruction.

1.2 - Les agents bénéficiaires

» Tous les agents, quelle que soit leur situatiordigwe, dés lors gu'ils travaillent dans I'un des
services mentionnés ci-dessus, a I'exception desopeels enseignants et le cas échéant militaires.
Pour ces derniers, les obligations de service défihies dans le statut particulier de leur corps o
dans un texte réglementaire relatif & un ou plusiearps.

* Les personnels mis a disposition d'un service dunistére de I'écologie, de I'énergie, du
développement durable et de la mer et placés smumiité hiérarchique d'un chef de service du
ministere.

» Les agents affectés dans les parties de servi@smika disposition du Président du Conseil Général
de leur département d’affectation. La mise en ceastaéalisée dans des conditions fixées par les
conventions locales de mise a disposition.

* Les personnels rémunérés a la vacation horaire.

1.3 - Les principes de la concertation locale

Chacun des services élaborera un document intitetdement intérieur" précisant pour ce qui le crne

les conditions d'application des textes réglemeggal e réglement intérieur sera soumis a l'aésalpble du
comité technique paritaire local (CTPL). Pourdesvices ne disposant pas de CTPL une concerisgian
organisée avec des représentants du personnethvicesenandatés par les fédérations syndicalesmealts
représentées au comité technique paritaire mires{@TPM). Plusieurs services du ministéere, sitsiésun
méme site, pourront décider d'élaborer soit uneraght intérieur commun cosigné, soit des documents
distincts rédigés en termes identiques, en vudtdigdes conditions de travail trop différentesrdaervice a
lautre sur un méme site. La concertation s'effectudans les conditions précisées au « chapitre 11
concertation locale » de la présente instruction.



2 - DUREE DU TRAVAIL ET DEFINITION DU TEMPS DE
TRAVAIL EFFECTIF

2.1 - Durée du travail

Sous réserve des divers droits a congés et autorisal’absence prévus par les dispositions légisia et
réglementaires en vigueur, la durée hebdomadaiteadail effectif est définie sur une base annuade 607
heures de temps de travail effectif, compte tenladieurnée de solidarité.

La durée du travail pourra éventuellement étre aumgée pour répondre aux exigences du service podalic
le recours aux heures supplémentaires autoriséesles conditions et limites fixées par le décfe2®00-
815 du 25 ao(t 2000 sur I'ARTT dans la fonctioblpue de I'Etat.

Conformément au dernier paragraphe de l'articledledécret n° 2000-815 du 25 aodt 2000, cette durée
annuelle peut étre réduite par arrété du ministérésse pour tenir compte des sujétions lieesatiae des
missions et aux conditions dans lesquelles elleses@rcées ainsi qu’'a la définition des cyclesraeail qui

en résultent. Les conditions et modalités de rédonan deca des 1607 heures sont précisées aurehapi
relatif aux sujétions liées a certaines activités.

Viennent en déduction de la durée annuelle indelldude 1607 heures, le cas échéant :

» lesjours fériés Iégaux au-dela des 8 premiersauibent un jour ouvreé ;

» les jours de fractionnement des congés annuel$ deto modalités précisées par le décret du
26 octobre 1984

* e jour de commémoration de I'abolition de I'es@ge dans les départements de la Guadeloupe (27
mai), de la Guyane (10 juin), de la Martinique {2ai), de la Réunion (20 décembre) et dans la
collectivité départementale de Mayotte (27 a¥ril)

e e 263 décembre et le Vendredi Saint dans les d&parits de la Moselle, du Bas-Rhin et du Haut-
Rhin’;

» les jours de congés bonifiés.

2.2 - Définition du temps de travail effectif

Le temps de travail effectif, conformément a l'elgi 2 du décret n° 2000-815 du 25 aolt 2000, sidnte
comme le temps pendant lequel les agents sontdlidpasition de leur employeur et doivent se conéaren
ses directives sans pouvoir vaquer librement abdespations personnelles.

Seuls les temps comptabilisés en temps de traffadté sont pris en compte pour le calcul des gaes
minimales définies a l'article 3 du décret n° 2@I& du 25 aodt 2000.

1 Décret n°84-972 du 26 octobre 1984 relatif auxgésrannuels des fonctionnaires de I'Etaf™alinéa de I'article %: « Un jour
de congé supplémentaire est attribué a I'agent ldammbre de jours de congé pris en dehors dérlage du ¥ mai au 31
octobre est de cing, six ou sept jours ; il esttaté un deuxiéme jour de congé supplémentairgl@se nombre est au moins
égal a huit jours ».

2 Loi n°83-550 du 30 juin 1983 et décret n°83-10038 novembre 1983.

3 Articles 105a a 105i et 41a et 41b du code prafasel local (loi du 1 juin 1924).



Cette définition du temps de travail effectif petrd&assurer, notamment, I'exercice des droits syanak et
sociaux et le droit a la formation dans le cadréadéglementation en vigueur.

2.3 - Qualification des temps

L'appréciation des critéres permettant de défiainbtion de temps de travail effectif peut paradigécate
dans les faits. Il est rappelé ici la qualificatide quelques temps principaux afin d’en amélioeer |
compréhension :

Temps inclus dans le temps de travail effectif :

+ tout le temps passé par I'agent dans le servic& dextérieur dans le cadre de ses activités
professionnelles dés lors qu’il se trouve en peenae a la disposition de son supérieur
hiérarchique. Sont donc notamment comptabilisés d&ntemps de travail effectif les temps de
pause de courte durée que les agents sont coatdaiqirendre sur leur poste de travail a la demande
de 'employeur afin de rester a sa disposition ;

» les temps d'intervention pendant une période céasie ;

* les temps de déplacement nécessaire, pendaneifdastrpour se rendre de son domicile a son lieu
d’embauche habituel, tout autre lieu de travailighés par I'employeur ou directement sur le lieu
d’intervention.

» les déplacements professionnels accomplis pentianaire habituel de travail de I'agent ;

* le temps pendant lequel I'agent suit une formagimposée par le service, ou demandée par I'agent
et agréée par le service, de méme que le tempsapeletjuel 'agent dispense une formation ou
participe a un jury de concours agréés par le agrnou au profit d’'un service du ministére de
I'écologie, de I'énergie, du développement durablde la mer ou une formation non rémunérée en
lien avec l'activité de son service ;

* le temps consacré aux visites médicales organ&éte de la médecine du travail ;

* le temps consacré aux consultations a caracteral ssec I'accord de son supérieur hiérarchique,
pendant les heures de travail et sur le lieu daira

* le temps de douche apres I'accomplissement deuxasalissants ;

* le temps d’habillage et de déshabillage dans lelzasisation d’équipements spécifiques de travail
et de sécurité ou d’équipements de protection iddetle ;

» les décharges d’activité de service pour I'exerdigalroit syndical (dans la limite des crédits temp
attribués) ;

* le temps passé par les représentants du personneéumion, si celle-ci est organisée par
'administration, que cette réunion soit a I'inttiee de I'administration ou qu’elle corresponderee u
demande des représentants du personnel.

Temps exclus du temps de travail effectif :

Sont exclues les durées pendant lesquelles I'agesit pas a la disposition de I'autorité hiérarcigiq
» la durée des trajets nécessaires a I'agent paensiee de son domicile a sa résidence administrativ
et en revenir ;
* le temps de pause méridienne (qui ne doit padré&seur a 45 minutes) pour les agents travaillant
selon un cycle hebdomadaire, dans la mesure oéntage demeure pas a la disposition de I'autorité
hiérarchique ;

Sont également exclus du temps de travail effaoiiis sont rémunérés et intégrés dans le caldal derée
légale du travail c’est a dire ne donnent pasdieécupération des temps correspondants :
» toutes les autorisations d'absence et autorisatgp¥ciales d’absence prévues par les textes



réglementaires en vigueur et notamment :

1. aux membres mandatés des organisations syesljpaur participer aux congres et
aux réunions de leurs instances ou a leursradtsépour participer aux assemblées
générales ;
les heures mensuelles d’information ;
pour événements de famille ;
pour fétes religieuses ;
aux représentants ou délégués de parentveléjé
pour soigner un enfant malade ou en assureremmnément la gartie
aux sportifs de haut niveau ;
pour préparer ou passer un concours admitiistra
: pour une fonction publique élective ;

0. pour les membres d’organismes professionnels
1. pour maladie contagieuse ;

RBRoOoo~NTO LN

e certains congés de la position d'activité des fonphires (article 34 de la loi n°84-16), ou
équivalents pour les agents non titulaires et & O

1. les congé de maternité, de paternité et d'éaiop

2. les congés de maladie ordinaire, de longuadigkt de longue durée ;

3. les congés pour bilan de compétences et pour validation
des acquis de I'expérience ;

4. le congé de formation syndicale.

D’autres temps, sans étre du temps de travailtéffeont compensés ou indemnisés :

* les temps d’astreinte définis a l'article 5 du @¢ar® 2000-815 du 25 aodt 2000. Ces temps sont
indemnisés. Le temps d’astreinte, hors intervestiofa pas a étre décompté du temps de repos pour
le respect des temps de repos minimaux quotidiehelelomadaires définis a l'article 3 du décret
susmentionne.

* les temps de permanence en dortoir définie adlari de l'arrété (n°® NOR : DEVK1002121A) du
23 février 2010. Ces temps sont indemnisés, et imbesventions, n'‘ont pas a étre décomptés du
temps de repos pour le respect des garanties mi@srdéfinies a l'article 3 du décret n° 2000-815 du
25 ao0t 2000.

* les temps de déplacements, imposés par I'admitistravers un lieu de travail différent de la
résidence administrative d'affectation. lls somhpensés en temps.

4 Ces autorisations peuvent étre accordées jusgléans de I'enfant, aucune limite d'age n'étaéefpour les
enfants handicapés.



3 - DECOMPTE DU TEMPS DE TRAVAIL

Le dispositif relatif au temps de travail néctsdies modes de décompte appropriés.

Le décret n°2000-815 du 25 aodt 2000 définit lagasions dans lesquelles des contrbles sont etgtieint
prévus :

e Contrble pour les services ou parties de servicemihistéere pratiquant I'horaire variable. Un
systéme de calcul automatisé et de gestion degdé®ist mis en place en application de I'article 6
du décret n°2000-815 du 25 ao(t 2000.

» Pour les personnels susceptibles de bénéficierailement d’heures supplémentaires, les agents
bénéficiaires devront étre en mesure de fournirlpabiais d’'un systeme automatisé tous les
éléments nécessaires a un décompte fiable decleypstde travail effectif, en application de I'adic
4 du décret du 25 aodt 2000. Ce décompte pernme¥tipprécier, pour chaque journée de travail
effectuée, les éléments suivants :

- heures de début et de fin de service ;
- heures de début et de fin des pauses excluesths de travail effectif (pause méridienne
par exemple).

Toutefois, pour les personnels qui exercent majioeinent leur activité hors de leurs locaux de
rattachement, un décompte déclaratif contrélableiree de base notamment au paiement des heures
supplémentaires.

Au-dela des deux situations précédentes, chaqueseatoit s’assurer du respect des garanties miesna
définies a l'article 3 du décret n°2000-815 du 26t22000, et s’organiser pour y parvenir.

Les postes de travail susceptibles d’étre sourdissasituations pouvant déroger a ces garantiesmie#re
identifiés.

Les chefs de service prendront les mesures néoessai respect de ces garanties minimales pardernpee|
d’encadrement.

L'organisation du travail sera adaptée pour éviterdéroger aux garanties minimales (sauf dérogation
explicitement prévues par décret). Les chefs deicedevront mettre en place un suivi de ces sdnst
afin de vérifier que les agents concernés respedtsndispositions réglementaires auxquelles ilst so
assujettis.

En tout état de cause, pour les situations déaritdessus, il appartient aux services de mettrplace un
décompte permettant les contrdles nécessairesé@mmpte pourra étre basé sur un relevé automatisé o
déclaratif. Le choix du systeme de décompte poétra défini par partie de service. Il s’inscrirangdde
cadre de la concertation locale relative a la raiseeuvre de la présente instruction.

A l'occasion de cette concertation, dans un soldgjalité de traitement et de droit ainsi que dadparence,
le chef de service pourra étendre au reste du peesan systéme de décompte des horaires.

Le reglement intérieur du service précise, le adwént, les modalités du décompte et du contréée de
horaires applicables sur chacune des implantationservice, ainsi que les modalités d'informatias d
agents et de I'encadrement sur les données amsitkes.



4 - CYCLES DE TRAVAIL

Le réeglement intérieur de chaque service préciganganisation du travail retenue en référence présente
instruction.
Le cycle normal de travail est le cycle hebdomaddrest le cycle qui sera retenu sauf exception.

Pour les agents relevant d'un régime de décomptErbales heures supplémentaires, celles-ci ssgagen
compte dés gu’est constaté un dépassement desbmradres quotidiennes définies par le cycle aexit.

Les cycles définis par les arrétés du 23 févridi020euvent étre mis en place dans les conditionarsies,
compte tenu de la prise en compte de la journémiigarité définie par l'arrété du 23 février 20d0nt les
modalités d'application sont définies au « chap@re modalités de prise en compte de la journée de
solidarité ».

Pour tous les cycles de travail, les 2 jours suppléaires dits « jours de fractionnement » sonbrags en
sus dans les conditions prévues par le décrebaictdbre 1984 et réduisent ainsi individuellenmr les
agents concernés la durée annuelle du travail nae&inll n'y a pas de compensation des jours fériés
tombant sur des jours habituellement non ouvrés.

4.1 - Les cycles hebdomadaires

Le cycle hebdomadaire peut étre décliné selon desirbs fixes ou variables :

L'horaire fixe

Un horaire fixe est un horaire collectif, arrété&ipbensemble d'un service ou partie de servicer s les
agents d'un méme collectif de travail.

Quatre modalités recourant a I'horaire fixe peuedrs retenues :

Modalités n°l n°2 n°3 n°4
(sur
4,5jours)
Durée hebdomadaire du travail 36 h 36(h 37h 383
Durée journaliere du travalil 8 h 00 7h12 7h|24h42
Nombre de jours RTT 3,5 5 11 19
Dont gérés comme des congés annuels 3,5 5 9 15

La pause méridienne est de 45 minutes au minimdha. &5t exclue du temps de travail effectif. Son
augmentation éventuelle doit étre inscrite dansétiement intérieur et intégre alors les consécgegenc



éventuelles de cette adaptation sur 'amplituderjaliere de travail.

Cas particulier de la modalité n°1 sur 4,5 jours

La modalité n°1 dispose de 52 demi-journées desrepo an inclues au cycle de travail en plus dasjde
congés légaux.

Ces demi-journées sont organisées dans le cycleadail de maniere hebdomadaire pour atteindre des
semaines de 4,5 jours de travail. Ce cycle hebdammageut également faire I'objet d’une organisati
travail par quinzaine, une semaine étant alorsailiée sur 4 jours, et I'autre sur 5 jours. Lesxdeptions
pourront étre mises en ceuvre dans le méme service.

Afin de pouvoir faire bénéficier les agents d’'udespgrande prévisibilité de leur temps de reposieliai-
journée ou la journée d’'absence fait I'objet d’'upeogrammation arrétée par le chef de service en
concertation avec eux en cherchant a concilieofdiguité et la qualité du service sur 5 joursestattentes
des agents. Si la demi journée ou la journée diadeséixée venait a coincider avec un jour férié skra
alors reportable sur un autre jour de la semailens#es modalités a convenir dans chaque serviee. L
modalités de programmation et les conditions éwdlgtsl de dérogations a ces délais sont décrites ldan
réglement intérieur du service.

Pour cette modalité, conformément au décret n°@4eRi726 octobre 1984, la durée des congés anrastés r
de cinq fois les obligations hebdomadaires de sendoit cing semaines de congés payés = 5 X 45 jo
22,5 jours auxquels s'ajoutent les 3,5 jours RES, demi-journées hebdomadaires (ou la journéelésus
quinze jours) ainsi que, le cas échéant, les daurs jde fractionnement.

L'horaire variable

Le principe de I'horaire variable consiste a donaex agents la possibilité de choisir eux-mémessleu
horaires journaliers de travail au regard de laurtivations et besoins personnels, sous réserve des
nécessités du service et dans le cadre d’un régtedtebli sur le plan local.

Trois modalités recourant a I'’horaire variable pout étre retenues :

Modalités n°2 bis n°3 bis n°4 bis
Durée moyenne hebdomadaire du travail 36 37h  h 3B
Durée moyenne journaliere du travail 7h12 7Th24 7h42
Nombre de jours RTT 5 11 19
Dont gérés comme des congés annuels 5 9 15
Possibilité de récupération en plus des cohgés 2 1 % jour/mois
légaux jours/mois | jour/mois

La pause méridienne est de 45 minutes au minimum.

La mise en ceuvre de I'horaire variable dans lesicgEy ou parties de service ou cette modalité sera
appliquée se fait, en application de I'article 6d#icret n° 2000-815 du 25 ao(t 2000, selon lexipes



suivants :

Principes de fonctionnement du dispositif
Choix et concertation relatifs a I’horaire variable

L'adoption de I'horaire variable sera décidée pachef de service aprés concertation avec lesseptants
du personnel.

La concertation portera également sur la mise enmmeeles modalités définies au présent chapitreepaint
précisées dans le reglement intérieur. Elle donlenaa une consultation du CTP. En cas de forceuna
ou de circonstances exceptionnelles, les dérogatiarrespect du reglement intérieur sont soumisebef
de service, sur proposition du chef hiérarchiqueatide I'agent concerné

Champ d’application
L'adoption de I'horaire variable sera décidée pamsemble d’'un service.

Elle pourra toutefois étre décidée uniquement pawe partie du service, lorsque des caractéristiqgues
spécifiques de 'organisation du travail le justifi, sous réserve que cette possibilité ne pogeattainte a
I’'exécution des missions, notamment dans les oslatavec le reste du service ou avec les autreissgr

Chaque service définira les unités, type d'empimispostes concernés ainsi que ceux pour lesquels le
dispositif de I'horaire variable n’est pas adapins ce cas les motifs en seront explicités.

Référence hebdomadaire

La durée du travail hebdomadaire est rappelée bBamsbleau ci-dessus. L'activité de chaque agent es
répartie sur 5 jours par semaine.

Cette durée hebdomadaire permet I'attribution desale repos RTT (JRTT) en partie gérés comme des
jours de congés annuels.

Modalités de décompte et de controle
Un décompte exact journalier doit étre tenu powcte agent.

Le nécessaire contrble du respect des modalitdéhdeire variable, définies dans le présent chapit
prendra en compte les principes suivants :

» respect des régles en vigueur édictées par la CssioniNationale Informatique et Liberté (CNIL) ;
communication des exploitations individuelles auguls agents concernés et a leurs supérieurs
hiérarchiques pour contrble ;

» droit d'information de chaque agent sur les donhéesncernant ;

« définition par chaque service des points controléar périodicité, leurs modalités, les suites

éventuelles en cas de non respect du reglememntaifés variables ;

e communication réguliere de données statistiquesioarinatives au comité technique paritaire et au

comité hygiéne et sécurité pour les questionsejaivent de cette instance.

Durées minimales journaliéres, plages fixes, plagagables



Ces modalités sont fixées au niveau du serviceeola ghartie de service pratiquant I'horaire vamgatEn
tenant compte des missions spécifiques et, notamndenl'accueil du public. Elles respecteront les
dispositions de l'article 6 du décret n°2000-81328uaodt 2000 :

* la durée minimale journaliére de travail ne pete @tférieure a4 h ;
* les plages fixes pendant lesquelles la présentz tdéalité du personnel est requise ne peuveat étr
inférieures a 4 h par jour et sont composées andermétropolitaine d’'une plage fixe le matin et

Amplitude d'ouverture du service
Nonrrég| nté
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Amplitude de travail de I'agent

Maxi : 11h

d’une autre I'apres-midi.

Les plages variables de travail sont fixées auanivetu service ou de la partie de service. Ellestiaent
les bornes horaires a l'intérieur desquelles lentagorganisent leur journée de travail. L'ampétubks
plages variables (écart entre l'ouverture et lenédure du service) est a distinguer de I'amplitddela
journée de travail de l'agent (écart entre sorveégriet son départ). L'amplitude maximale d'ouvertlu
service n'est pas réglementé, mais I'amplitude mmalei quotidienne de travail de I'agent ne peutdxcél
heures. Par ailleurs, il est rappelé que sur eettglitude maximale de travail de 11 heures, I'agenpeut
avoir un temps de travail effectif supérieur a #0res, conformément aux garanties minimales.

Exemple d'organisation de I'amplitude d'un service



Période de référence

Le choix de la période de référence entre la qgiriezau le mois sera effectué au niveau du servicg'ume
partie de service.

Si la période de référence est la quinzaine, lelmerd’heures de travail devant étre assuré parughagent
sera de deux fois la durée du travail hebdomad@etie durée est éventuellement réduite pour tempte
des jours fériés compris dans cette période etaomimn jour ouvré.

Si la période de référence est le mois, le nomithreudes de travail devant étre assuré par chageret agra
calculé a partir du nombre de jours ouvrés du sy par la formule : (JO) X (durée moyenne jouénral
du travail) = durée mensuelle.

Dispositif de crédit-débit

Le report d'un nombre limité d’heures de travailime période de référence sur l'autre doit étrendéfie
nombre d’heures reportable est fixé au niveau duicgeou d'une partie de service, dans la limitéd par
le décret n°2000-815 du 25 aodt 2000, selon laodérde référence, soit 6 h maximum par quinzainE2cl
maximum par mois.

Conditions de prise des journées de récupération

Les agents auront la possibilité de récupérer a@m¢es ou demi journées dans la limite de dews jpar
mois (modalité 2 bis), 1 jour par mois (moda8tBis) ou une demi-journée par mois (modalités} en
sus des jours RTT accordés sur I'année. Ces josirdéeaécupération sont soit prises a l'intérieudale
période de référence, soit reportées sur la pédedéférence suivante dans la limite du dispogéitredit-
débit précisé ci-dessus.

En dehors de ces demi journées ou journées deé¥atign, prises a l'initiative des agents sousriésdes
nécessité de service, chaque agent doit étre pngsedant I'ensemble des plages fixes programmédes
5 jours de la semaine.



4.2 - Le décompte en jours de la durée du travail

Le régime du décompte en jours est une modalitiécpére du travail organisé en cycle hebdomadaire
tient compte des obligations des personnels chagésnctions :

» d'encadrement dont les horaires ne sont pas taaleprévisibles du fait de la nature de leurs
fonctions, des responsabilités qu’ils exercentuetleigré d’autonomie dont ils bénéficient dans leur
emploi du temps ;

» de conception lorsqu'ils bénéficient d'une largeaomie dans l'organisation de leur travail ou sont
soumis a de fréquents déplacements de longue durée.

Dispositions spécifiques

Le temps de travail effectif des personnels sowariss dispositions spécifiques sera basé sur wngite
annuel de 208 jours de travail (diminués éventoedlet des jours dont la liste figure dans le chapitatif a

la durée du travail) qui permettra, entre autres, pdendre en compte les activités professionnelles
occasionnelles les jours non ouvrés.

Les agents soumis au décompte en jours de leue digrdravail se voient attribuer 19 JRTT. Ces 1850
sont composés de 15 JRTT gérés comme des congeégledRTT liés a I'organisation collective du tidva

Pour que ces personnels puissent effectivementfibiéméde ces jours de repos, ils seront programmés
suffisamment & I'avance afin qu’ils soient connuslairement identifiés par tous au sein du service

Personnels concernés
Les cadres de 3éme niveau dont les fonctions sté@é$ ci dessous sont soumis au forfait :

» secrétaire général du ministere ;

* membres du conseil général de I'environnement eégaloppement durable ;

« membres des cabinets ministériels ;

* en administration centrale : directeurs généraugctburs, adjoints aux directeurs, chefs de seyvic
sous-directeurs ;

» chefs de services techniques centraux, chefs gdiesér compétence nationale ;

* en services déconcentrés : chef d'un service déotéc directeurs départementaux et régionaux
délégués ;

* emplois assimilés de méme niveau que les emploigiommés ci-dessus disposant d’'une large
autonomie dans I'organisation de leur temps deattav

Néanmoins, si ces agents ont la charge d'un edé&ntoins de 16 ans ou handicapé (sans limite dége
ce cas), ils peuvent demander a étre soumis aaomy#e horaire de leur durée de travail.

D'autres cadres peuvent souscrire au décomptaienddeur demande :

e en administration centrale : adjoints aux sousetingrs, chefs de département, responsables de
missions, chargés de mission, chefs de bureaureisaemplois assimilés de méme niveau disposant
d'une large autonomie dans l'organisation de lemgs de travail. Ces fonctions ne peuvent
concerner que des agents de catégorie A au minimum

» dans les autres services : cadres de catégorispdsint d'une large autonomie dans l'organisation
de leur temps de travail.



Respect des garanties minimales

Méme dans le cadre d’'un décompte en jours de trdalurée maximale journaliere et hebdomadaineiai
que les repos devront étre respectés. Afin deus&sslu respect par ces agents des temps de travail
maximums et des temps de repos minimums prévukepaaranties minimales, il sera nécessaire dassur
le décompte exact de la durée de leur travalil.

Ainsi, il sera demandé a ces agents de mentionhaque jour, leur heure de prise de service, laéadde la
pause méridienne et I'hneure de fin de prise deicerCes éléments devront étre tenus a jour eeptés a
toute demande de leur hiérarchie, notamment adsioa des contrdles hiérarchiques internes. En, éfiar
supérieur hiérarchique pouvant éventuellement &rei responsable du non respect de ces garanties
minimales, il lui appartient d’en exercer le coterd

Si un dispositif d’horaire variable a été mis eagel, les modalités de décompte qui y sont liéegpaouétre
utilisées.

4.3 - Les cycles de travail pluri-hebdomadaires

Le cycle normal est le cycle hebdomadaire. Néansnsirtles besoins du service le nécessite, le pale
étre organisé de maniére pluri-hebdomadaire.

Le cycle pluri-hebdomadaire est destiné a organieananiére permanente le travail en équipes ssivess
Lorsqu’il comprend des périodes de travail progr@&mla nuit, le dimanche ou les jours fériés, il
s'accompagne d’une durée de travail réduite. Ustuntion ministérielle en date du 13 janvier 20@8nit
des modalités de mise en ceuvre du travail en égsipecessives.

Le recours au travail posté
Le recours au travail posté sera réservé aux sgimécessitant une continuité du service publi@astes :

» les activités de PC opérationnels ou de vigie (Cl@dstion des tunnels, voies a fort trafic,
capitaineries de ports, phares a terre ou en mer),

e |e travail a la marée,

* les activités nécessitant une large amplitude ésqnrce (barrages, écluses, standard, secrétasats d
cabinets ministériels, entretien et exploitation sedivisions autoroutieres ou pour voies a fort
trafic).

L'ouverture a d’autres activités sur la base deglssenémes criteres devra se faire par instruction
ministérielle qui sera soumise a concertation natie.

Travail de nuit

Sont considérées comme travail de nuit les heéasées entre 22h et 7h.
Un agent sera considéré comme affecté sur un dedtravail de nuit :

» s'il accomplit au moins deux fois par semaine,rselo horaire habituel, au moins trois heures de son
temps de travail quotidien la nuit ; ou

» s'il accomplit au cours d'une période de référated?2 mois consécutifs au moins 270 heures de
son temps de travail la nuit.



Le recours au travail de nuit doit étre exceptidniheloit prendre en compte les impératifs de ectibn de
la sécurité et de la santé des travailleurs eté&toit justifié par la nécessité d'assurer la caitérdu service
public.

Un suivi médical renforcé

Pour tous les agents concernés par le travail elip&s successives : dans le cadre du suivi médical
réglementaire, dont doivent bénéficier les agddtsret n°82-453 modifié), le médecin de prévenéitablit

une fiche de suivi "travail posté" jointe au cuatiom laboris de I'agent (qui lui sera remis lorssda départ

a la retraite), et adresse des recommandationsrpetsées aux agents sur les principes d'hygiénaed
relatifs aux contraintes liées a leur situatiorirdeail.

Des mesures spécifiques complémentaires de samnvedlmédicale seront appliquées si le travail posté
décalé comporte un poste de nuit :

1. en cas de travail posté occasionnel comportanposte de nuit, nécessité d'un bilan médical
préalable a l'affectation.

2. cas spécifique du travail posté ou décalé peemiacomportant un poste de nuit : outre la visite
médicale préalable a l'affectation, deux visitasdix premiers mois, durant la premiere année cidivaluer
le retentissement potentiel du travail de nuitlausanté. En année courante, entre deux visitesetlas,
visite semestrielle systématique, éventuellemembpbétée par des visites médicales plus fréquentes a
l'initiative du médecin de prévention (cf. art. @4 décret n°82-453 modifié).

Si le médecin de prévention constate une altérateohétat de santé de I'agent, conformément tz22Badu
décret 82-453 modifié, il peut proposer a I'adntiaison un aménagement de poste de jour.



4.4 - Les cycles annuels

Le cycle annuel permet d'organiser le travail &mskemble de I'année civile en alternant deux gési@au
maximum, l'une de haute activité et l'autre de dasgivité, dénommées phases, permettant de répandr
une forte variation saisonniere des activités 'sunge.

Conditions de mise en ceuvre

Chaque phase est organisée en cycle hebdomadairetri-nebdomadaires dans les conditions ci-dessu
précisées. Le cycle annuel peut étre nécessaire faime face a une forte variation de [I'activité
programmable sur l'année. Si une telle modulat@vére nécessaire, les critéres suivants devroat é

respectés afin d’éviter une flexibilité accrue :

» durée du travail hebdomadaire minimale de 32 heztregximale de 40 heures ;

» durée du travail quotidienne minimale de 6 heutesaximale de 9 heures ;

* le nombre de phases estde 2 ;

» I'activité est organisée sur 5 jours par semaieLtdfois, a titre exceptionnel, au cours de la phas
correspondant a une activité programmée infériewreégale a 33 heures l'activité pourra étre
réalisée sur 4 jours seulement ;

* la durée hebdomadaire du travail devra étre calcpl@ur chaque phase afin que la moyenne
hebdomadaire annuelle soit de 36 h et que chagemt &dgnéficie de 5 jours de repos RTT gérés
comme des congés annuels ;

* si la programmation des phases du cycle annuelé&dat modifiée pour nécessités de service, un
délai de prévenance doit étre respecté. Ce délai@&finir au niveau du service mais ne saurgdt ét
inférieur a 15 jours calendaires.

4.5 - Choix de modalité RTT dans un service

Le choix des modalités d’organisation du travaihslun service doit prendre en considération :

- les besoins du service tels gu'ils ont pu étemidiés ;
- les attentes des agents.

Le chef de service recherchera une unicité de ntéddibrganisation du temps de travail pour I'enbam
des agents soumis au cycle hebdomadaire. Plusiedalités peuvent toutefois étre définies dans @men
service pour faire face aux contraintes différetiggss a la nature des taches (activites admitistisa et
activités d’entretien et d’exploitation par exemple

Cependant, les services veilleront a ce que lesaltésl retenues soient identiques pour des agitnés sur
un méme site géographique et qui appartienneneainité de travail homogéene. En outre, pour lesitet
qui le nécessitent, des cycles hebdomadaires etelmomadaires peuvent coexister dans un mémeeservi

Aprés concertation et avis du comité techniquetgiaei, une ou plusieurs modalités seront retenaesip
celles définies dans le nouveau dispositif régldaiesn



4.6 - Les cycles de travail non permanents

Organisation d'un cycle non permanent

L'organisation du travail peut étre modifiée pooe ulurée préalablement déterminée lorsque les sitées
de service l'exigent. Sans préjudice des consoiftati€églementaires nécessaires, un délai de préee ke
15 jours doit alors étre respecté, sauf cas d'cegegconnue.

Ce cycle correspond a une interruption du cyclaaeil habituel, pour mettre en ceuvre un cycléigaier
sur une période déterminée, dans le respect dastgs minimales.

Le cycle non permanent peut étre organisé soityete diebdomadaire, soit en cycle non hebdomadaire.
Dans le cas d'un cycle non hebdomadaire, celaipdutre des bonifications horaires réduisant laédur
annuelle du temps de travail (arrété du 23 fé@0). Dans tous les cas, le cycle non permanenétie
calgué sur les cycles de travail définis par ltgrcu 23 février 2010 relatif aux cycles de travail

Il est par ailleurs conseillé de conserver la mogehabituelle de travail sur le cycle non permanafin
notamment de ne pas perturber le calcul des cagtgésirs RTT. Ainsi, le cycle non permanent d'uBreg
travaillant par exemple selon la modalité 2 dewaserver une moyenne de 36 heures par semaines Si |
travaux nécessitant I'organisation du cycle nomgeent conduisent a une durée supérieure, le deeiea
alors étre organisé sur une période plus longuedafipositionner des repos ou réduire la duréddjanhe

de maniére a rétablir une moyenne de 36 heures.

Exemples de cycles non permanents

Un service souhaite assurer sa présence a uneestatibn, dont la date est connue dans un délérisup a
15 jours. Il convient dans un premier temps defiegrque la présence d'une représentation pamgkesta du
ministere est obligatoire. Deux cas doivent étstimijués :

Soit cette manifestation n'est pas obligatoire pmms nécessités de service : il est possible de dpipel a
des volontaires mais si leur nombre n'est passsuifj la présence du service ne pourra étre assurée
Soit cette manifestation est une nécessité decgerdi le nombre des volontaires n'est pas suffisa bien
siil n'y a pas de volontaires, le service peusigiéer les agents qui participeront a cette mataifies.

Dans les deux cas, il revient au service d'orgahéstravail des agents (volontaires ou non) alee dans
le cadre d'un cycle non permanent.

* Casn°l

La manifestation est organisée un dimanche, poerdumée de 7 heures. L'agent exercera donc sesomissi
sur une durée de 7 heures de temps de travailtieffl@@E), auxquelles il faudra ajouter 10% de
bonifications horaires de dimanche, soit au totelZZ Etant en modalité 4, cela ne modifie pas séalde
travail habituelle.

En termes de programmation, il faudra simplemeoaléé le repos hebdomadaire de I'agent pour quske
participer a la manifestation dimanche, en vérifigne cela ne conduise pas a travailler plus deu6sj
consécutifs. Il sera donc en repos vendredi etdame

Agent travaillant en modalité @42/jour

Le service prévoit la présence d'un agent a unéfesgéation qui a lieu un dimanche.
Il est possible de changer de maniére non permasentcycle de travail pour
réorganiser son repos hebdomadaire qui interviéndradredi et samedi (par
exemple).
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Cycle
dérogatoire

Conseil d'organisation du cycle non permandhéest conseillé de conserver la durée habituéll cycle de
travail afin de ne pas perturber le calcul des JRJans I'exemple ci dessus, le temps de travailadent
sera comptabilisé de la maniére suivante. La mstaifien dure 7 heures, auxquelles il faut ajousr |
compensations en temps liées aux sujétions paéiesldu travail le dimanche (dans les conditiodsyes

au « chapitre 9 : bonifications en temps des sjétliées a certaines activités ») qui est bowiéé 0%. Il

lui sera donc comptabilisé 7 heures de TTE + 10%atgfications = 7h42. Cela correspond a la durée
guotidienne due selon sa modalité hebdomadaire perturbe donc pas le calcul des JRTT.

* Casn°2

Dans le cas ou la manifestation dure 9 heuresydtecafin de conserver la méme durée hebdomadaire
pourra étre organisé de la maniere suivante. Lafesation dure 9 heures, auxquelles il faut ajolge
compensations en temps liées aux sujétions paéiiesldu travail le dimanche qui est bonifié de 10%i

sera donc comptabilisé 9 heures de TTE + 10% d#itmtions = 9h54.

Or l'agent doit 7h42 par jour. Afin de conservemi@me durée hebdomadaire, il sera donc possible de
réduire de 2h12 la durée d'une journée de trauvaslen du cycle non permanent, soit une journéghd@

(le lundi par exemple).

Il est possible d'aménager le cycle de travailusr période plus longue si nécessaire.
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4.7 - Cas particulier

Dans les cycles de travail posté et les autresesydé travail non hebdomadaires ayant un carantare
permanent, I'enchainement d'autorisations d'absesy@licales (assemblées générales, congrés, heure
mensuelle d’information, ...) et de vacations devdil peut conduire a poser un probleme de regpext
garanties minimales. Dans ce cas, le chef de seveitlera a I'application de ces garanties enssieent que

la prise en compte de ces autorisations d’absegiwegite un repos suffisant aux agents concernés.



5 — GESTION DES JRTT

5.1 - Régle d'utilisation des JRTT

Les JRTT n'ont pas le méme statut que les jourscalegés annuels. lls constituent une modalité
d’'abaissement de la durée du travail en contrepditine durée hebdomadaire supérieure a la dugééelé
du travail. A ce titre, les JRTT et les congés amdoivent faire I'objet d'un décompte strictentissocié.

Ainsi, les régles générales d'utilisation des JRE&font les suivantes :

» les JRTT doivent étre utilisés dans I'année cipidar laquelle ils sont attribués,

e pour les jours RTT accordés comme les congés aswrmaels la seule réserve des nécessités du
service : ils sont pris a l'initiative des agentsent reportables dans le cadre de l'année deites
les mémes conditions que les congés annuels,

* pour les autres JRTT fixés dans le cadre de I'asgdion collective du travail :les principes guitian
la prise de ces jours seront arrétés par le cheéduce aprés concertation,

» le regroupement des JRTT avec des jours de conggehest autorisé dés lors que I'absence du
service n'excede pas 31 jours consécutifs (arficdle décret n°84-972 du 26 octobre 1984),

Dans le cadre de la modalité a horaires fixes le¥labsences liées a la maladie, a un accidemadailt a
un congé de maternité, ou a une autorisation dredesee donnent lieu ni a récupération ni a regestdemi
journées hebdomadaires (ou des journées par go@)zaiogrammeées ces jours-la.

Les principes de fixation des JRTT devront s’inspotu souci de concilier les aspirations indivitkgedes
agents et le caractére collectif de I'organisatartravail.

5.2 - Incidence des absences sur les jours RTT

En I'absence et dans l'attente d'une éventueltgspgré interministérielle qui serait apportée adasion des
discussions relatives aux DDI, la pratique ministég concernant l'incidence des absences suoles RTT
est définie selon les principes suivants.

Les congés annuels et les jours RTT ont un stéféreht. En effet, les premiers constituent unitdirescrit
dans le statut des fonctionnaires alors que leansiscsont la contrepartie d'un temps de travaiésepr a
7 heures par jour ou 35 heures par semaine. blatiivh des jours RTT vise donc a faire en sorteaiaeun
réalise 1607 heures annuelles, quelle que soiiggedie travail hebdomadaire.

Partant de ce principe, toute absence hors comyggeks qui ne conduit pas a travailler au-dela des valeur
sus-citées doit conduire a réduire le nombre dgotes RTT calculé initialement pour une présent®@b
sur une année entiere.

Toutefois, compte tenu des doctrines pratiquéegljakrs, deux exceptions sont retenues :

5 Considérant que les congés bonifiés ainsi quilas épargnés sur le CET sont des modallités péiéies d'application des congés annuels.



* les absences occasionnelles pour cause de maladizainent pas de réduction des droits a
jours RTT lorsque la durée cumulée sur 'annéeénéstieure ou égale a 90 jours calendaires ;
» dans le cadre des congés de maternité, les drjmitsaRTT restent de plein droit.



6 — MODALITES DE PRISE EN COMPTE DE LA JOURNEE DE
SOLIDARITE

Avec l'entrée en vigueur de la loi n°2004-626 duj@i®d 2004 relative a la solidarité pour I'autonentes
personnes agées et des personnes handicapéesyrutejtravail supplémentaire dénommé « journée de
solidarité » a été instauré dans le secteur ptidaes la fonction publique, mis en ceuvre au MEEDREV
l'arrété du 23 février 2010.

5.1 - Principes généraux

Agents en cycles hebdomadaires

Afin de prendre en compte la journée de solidaitésein du MEEDDM, un jour RTT doit étre supprimé
pour les agents en cycle hebdomadaire, sur les #Riployeur quand ils existent, et sur les JRTT gjéré
comme des congés a défaut. En pratique, pour E¥sagavaillant selon des cycles hebdomadairgsjda

en compte de la journée de solidarité se tradndi ai

Pour la modalité n° 1I'agent bénéficiera de 3,5 jours non travailladitte de la réduction du temps
de travail dont il dispose librement sous résele® nécessités de service.

Pour les modalités n° 2 et 2 hibagent bénéficiera de 5 jours non travaillégige de la réduction
du temps de travail dont il dispose librement s@serve des nécessités de service.

Pour les modalités n° 3 et 3 hisagent bénéficiera de 11 jours non travaillégitre de la réduction
du temps de travail. Il dispose librement de @ekejours, sous réserve des nécessités de service.

Pour les modalités n° 4 et 4 hiBagent bénéficiera de 19 jours non travaillégitre de la réduction
du temps de travail. Il dispose librement de 18eakejours, sous réserve des nécessités de service.

Pour la modalité du décompte en joyrsagent bénéficiera de 19 jours non travaillégitre de la
réduction du temps de travalil. Il dispose libretra 15 de ces jours, sous réserve des nécessités d
service.

Agents en cycles non hebdomadaires
Pour les agents travaillant selon un cycle non betadlaire, la journée de solidarité sera prise empt® par
la suppression d'un jour de repos dans l'organisgirogrammée du travail, permettant de planifiee u

durée annuelle de 1607 heures sans préjudice ti@leis bonifications réduisant la durée annuelle d
travail.

5.2 - Le cas des agents a temps partiel

Pour I'exercice des fonctions a temps partiel,Uséd annuelle du service a temps partiel est dédcslr les



mémes références que celles d’'un temps plein, @lbeglon applique la quotité choisie.

Chacun contribue a la journée de solidarité prégonellement a son temps de travail, il conviemalde
proratiser les 7 heures en fonction de la quoBtéechps partiel. Ainsi, un agent a temps partiatrdouera a
la journée de solidarité a hauteur des temps défirapres :

pour un agent a 100% : 7h

pour un agent a 90% : 90% de 7 heures, soit 6h18
pour un agent & 80% : 80% de 7 heures, soit 5h36
pour un agent a 70% : 70% de 7 heures, soit 4h54
pour un agent a 60% : 60% de 7 heures, soit 4h12
pour un agent a 50% : 50% de 7 heures, soit 3h30

5.3 - Restitution du temps

La journée de solidarité est comptabilisée pouedrés en référence a la durée légale du tempsaltr
fixée a 35 heures hebdomadaires (7 heures x 5)jdwgprincipe est donc de restituer a l'agentffémrtnce
entre la durée théorique de sa journée de traviEs& heures de la journée de solidarité.

Cela conduit a restituer 12 minutes a un agenaiitant normalement 7h12 par jour, 24 minutestisiVaille
7h24, et 42 minutes s'il travaille 7h42.

Cette différence sera portée sur le compte débditdes agents soumis a I'horaire variable. Dacadre
de I'horaire fixe, la modalité de restitution sdexidée apres concertation, en adaptant a laisiulatcale
les horaires quotidiens.

Concernant les agents a temps partiel, les 7 heorggproratisées en fonction de la quotité de sepaptiel.

Ainsi, un agent a temps partiel & 80% contribue glirnée de solidarité a hauteur de 80% de 7 beamie
5h36 et se verra restituer la différence entre wa&ed quotidienne de travail et la journée de sdtigla
proratisée selon sa modalité de temps partietréd diexemple :

Si cet agent est en modalité 4 et a choisi un tgmapgel & 80% en réduction hebdomadaire (semaéné d
jours de 7h42) : il convient de lui restituer 7h4h36, soit 2h06.

Si cet agent est en modalité 4 et a choisi un tgrapsel a 80% en réduction journaliere (semainé grirs
de 6h10) : il convient de lui restituer : 6h10 36hsoit 0h34.

Si cet agent est en modalité 4 et a choisi un tgmapgel a 80% en réduction journaliere et hebdairad
(semaine de 4,5 jours de 6h50) : il convient dedstituer : 6h50 - 5h36, soit 1h14.

Dans tous les cas, le mode de calcul pour trowvatifférence a restituer a l'agent répond a la fibem
suivante :

Restitution horaire

[nombre d'heures quotidiennes théorique dans laftédie I'agent (1)] — [7h x quotité de travail]

(1) rappel:
- pour les agents en temps partiel hebdomaddiagnuelcette durée est la méme que pour les agentspis tem
plein.
- pour les agents dont le temps partiel comporeeréduction journaliérdu temps de travail, cette durée tient
compte de leur quotité de travail.




Exemple de mise en ceuvre dans les services

La journée de solidarité influe sur le calcul desitd a JRTT, qui s'effectue le ler janvier de clgagnnés.

En conséquence, dans un souci de visibilité etoepechension du dispositif, un service peut déciti
faire apparaitre la restitution due a chaque algeher janvier grace a l'outil de comptabilisattes temp

de travail.

Cette solution consistant a faire apparaitre latuéi®n horaire sur un jour non travaillé permetfdrmaliser

de maniére claire la mise en ceuvre de la journémlittarité, et permet en outre de détacher cedigpdu

N4
=

[72)

lundi de Pentecbte qui a retrouvé son caractejeutdérié.




7 — GESTION DES CONGES ANNUELS

Le congé annuel est un droit statutaire de l|'agémbctionnaire, non titulaire ou OPA), accordé
conformément a l'article ler du décret n°84-972tifsl aux congés annuels des fonctionnaires datI'Et

« Tout fonctionnaire de I'Etat en activité a drdit,), pour une année de service accompli du &evigr au

31 décembre, & un congé annuel d'une durée égalegafois ses obligations hebdomadaires de service.
Cette durée est appréciée en nombre de jours aotnt ouvrés. Un jour de congé supplémentaire est
attribué a I'agent dont le nombre de jours de copdg en dehors de la période du ler mai au 31 lnet@st

de cing, six ou sept jours ; il est attribué un xiéme jour de congé supplémentaire lorsque ce nerdtrau
moins égal a huit jours. »

Le droit & congé annuel est indépendant de l'osgéion du travail et 'ARTT ne modifie en rien les
conditions d'attribution ou de gestion de ce droit.

La présente fiche met en avant deux points relatif€alendrier de ces congés, qu'il importe d'netégu
reglement intérieur des services pour une bonrtgoges

7.1 - Report des congés annuels

L'article 5 du décret précité mentionne que « Legéodl pour une année de service accompli ne peut s
reporter sur I'année suivante, sauf autorisati@egtionnelle donnée par le chef de service ». lrejpe en

la matiére veut donc que le congé ne se reporte lgaeport reste exceptionnel et soumis a I'asation
expresse et individuelle du chef de service.

En conséquence, un report de congé ne peut étiitiognalisé dans un service de maniére génétale.
réglement intérieur peut néanmoins préciser leostances exceptionnelles qui peuvent conduichéé

de service a autoriser un report de congé. Celagibpar exemple étre le cas d'agents qui, aloligsegn
avaient émis le souhait, n'auraient pu bénéfioeledrs congés avant le 31 décembre du fait d'ciiéta

plus importante que prévu en fin d'année. En révancela ne saurait étre le cas d'agents qui reatn@as
normalement planifié leurs congés sur l'année eighns que des nécessités de service ou de graves
problémes personnels les en aient empéchés.

Toutefois, afin de ne pas pénaliser les agentsaguhient bénéficié auparavant d'un report de congé
systématique, il est souhaitable que l'applicati®rette disposition soit mise en oeuvre de fagcogrpssive

sur une période n'excédant pas deux ans (soitwmitptd jusqu'en 2012). Les deux années transtoire
permettront alors de limiter a la fois le hombrecdagés pouvant étre reportés ainsi que la daitelide
report, celle-ci ne pouvant dépasser le 31 maraeée suivante.

Le recours au compte épargne-temps

Selon le décret n°2002-634 qui institue ce disffodidns la fonction publique de I'Etat, le bénéfohe
compte épargne-temps (CET) est individuel et #idltive de l'agent. Ainsi, I'ouverture et l'alimation du
CET seront effectuées a la demande exclusive gientaEn aucun cas, des congés annuels ou JRT{rison
au 31 décembre de I'année civile ne seront pout@&sratiquement sur un CET.

En revanche, il convient de souligner que, damditjae du non-report systématique des congésaurde
suivante, ce dispositif, dont l'utilisation est didBais assouplie (suppression du seuil de 40 jeudonc



possibilité d'utiliser les congés épargnés desdenger jour), peut permettre a tout agent de reposans
limite dans le temps, les jours de congés quilraiapu prendre avant le 31 décembre.

7.2- Détermination des dates de congés

Conformément a l'article 3 du décret n°84-972 dierdrier des congés est fixé par le chef de ssrajorés
consultation des fonctionnaires intéresseés, congte des fractionnements et échelonnements de €ongé
gue l'intérét du service peut rendre nécessaires.

Le chef de service doit pouvoir apprécier la ndtgste fractionner les congés et de les échelodars
I'année dans le sens de l'intérét du service. Er,da réglement intérieur du service précisaredalités de
prises des congés annuels, notamment le délai @emance a respecter par I'ensemble des agents du
service. La durée de ce délai de prévenance pewe@tfonction de la durée de l'absence prévuéourétat

de cause, sauf circonstances particulieres, le délprévenance a respecter est au moins égalréa du
congé demandé.

D'une fagcon générale, le chef de service arrétealendrier des congés et des JRTT, en respectant le
souhaits émis individuellement par les agents, pautant qu'ils soient compatibles avec le bon
fonctionnement du service.

Ces dispositions sont a rapprocher de l'articleuddécret n°2002-634 portant création du CET dans la
fonction publique de I'Etat (hotamment modifié fmadécret n°2008-1136 du 03/11/2008) qui prévoit :

« Le chef de service peut fixer des dates de mhesgours de congé pour l'organisation du serviemsS
préjudice des compétences des comités techniquiegings, la détermination de ces dates fait I'Dbjene
négociation avec les organisations syndicales septées au sein du comité technique paritaire crempé
L'agent peut utiliser & cette fin des jours épasgé& son compte épargne-temps, des jours de eomye|
ou des jours de réduction du temps de travail. »

En effet, au regard des nécessités du serviceutl gavérer opportun d'imposer un jour de contgibou
partie des agents. Dans ce cas, comme prévu pEctet n°2002-634, une concertation doit étre eégag
avec les organisations syndicales. Une fois la datgour de congé définie, chaque agent choisira en
fonction de son solde de congé, s'il souhaite pb$eur de congé annuel, 1 jour RTT ou bien utilis¢our
épargné sur son CET.

Pour mémoire, ces jours étaient précédemment ire@uéles JRTT « collectifs » en priorité, puis Bs
JRTT « gérés comme des congés », ou sur les cangésls a défaut de JRTT.

La fermeture des services publics

En vertu du principe de continuité du service pykdit méme si aucun texte législatif ou réglemeataé
l'interdit formellement, la fermeture des servidesministére les jours ouvrés n'est pas souhaitaig#ie-ci
doit donc rester exceptionnelle.

Néanmoins, dans I'éventualité ou la fermeture agdpaomme une nécessité pour l'organisation ducgerv
le principe développé ci-dessus serait appliquidatjue agent choisirait alors le type de congéspuhaite
poser pour ce jour de fermeture.



8 - ASTREINTE

Une période d'astreinte s'entend comme une pépadéculiere pendant laquelle l'agent, sans étia a
disposition permanente et immédiate de son empipyellobligation de demeurer a son domicile ou a
proximité afin d'étre en mesure d'intervenir pdiecuer un travail au service de l'administration.

8.1 - Cas dans lesquels il est nécessaire de necad’astreinte

L'astreinte est un moyen d’organiser la disponigiti'agents demeurant a leur domicile ou a proxérait
dehors de 'horaire de travail normal pour, end’d@sénement soudain, aléatoire ou imprévisiblesrirgnir
rapidement lorsque les exigences de continuitéesvuice ou des impératifs de sécurité I'imposente El
permet donc de répondre :

- aux demandes urgentes et aux situations exceygties ou de crise ;
- aux impératifs de la maintenance logistique darmatique.

L'astreinte n'est pas en soi un mode d'organisatioriravail. Elle n’est pas destinée a encadrerté@igses

programmables mais a permettre la disponibilit@etits pour faciliter I'organisation des intervenso
nécessaires.

Les cas dans lesquels un systéme d'astreinte fpeuhi& en place sont :

1° prévention des accidents imminents ou réparatés accidents survenus sur les infrastructures de

transports routier, fluvial et maritime et leurgugpements, aux équipements publics et aux
matériels ;

2° surveillance ou viabilité des infrastructures ttransports routier, fluvial et maritime et
aéroportuaire ;

3° gardiennage ou maintenance non programmable latrux et installations ou matériels
administratifs et techniques effectués par les @genompris ceux logés sur place ;

4° inspection de sécurité des navires ;

5° surveillance et contrdle de 'activité port@ajr

6° prévention ou intervention en cas d'alertecrite ou d'incident, ou a la demande des autorités,
dans les domaines concernant la prévention degsesstgechnologiques, naturels et hydrauliques, et du
contréle de la production et du transport de I'gieer

7° veille hydro-météorologique fournissant uneeadda décision aux acteurs de la sécurité civile e
cas de crise.

8.2 - Modalités d’'indemnisation

Ces modalités seront abordées dans le cadre dadartation sur le régime indemnitaire. Elles prenten
compte le degré de contrainte lié a cette orgadoisdhuit, journée, semaine, week-end, jours f¢réédes
caractéristiques de I'astreinte pratiquée.



8.3 - Procédure de mise en ceuvre collective eividdelle

Le recours a I'astreinte au sein d’un service éstd® par le chef de service. Les principes deceurs sont
soumis a l'avis du CTPS. Les agents placés eniatstigont inscrits sur un « tableau d’astreint@ippgécise
les début et fin de chaque période d’astreinte.

Les agents placés en astreinte & domicile peuvtemtagnenés a intervenir, soit sur leur lieu dedilav
habituel, soit sur tout autre lieu qui nécessitar limtervention. Dans ce cas le déplacement n'ast p
considéré comme un déplacement domicile - trawadlis résulte d’une obligation de travail. Le tendes
déplacement est donc considéré comme du tempads! teffectif.

Le mise en place de l'astreinte devra tenir corapl fois des besoins des services et de la rédudti
temps de travail en assurant la couverture degepate journées non couvertes par les horairesadailt
Cette adaptation ne pourra toutefois pas couvrg périodes de courte durée (pause méridienne par
exemple) pour lesquelles le maintien a disposities agents constituerait du temps de travail éfffect

La conciliation entre vie professionnelle et persgle dont doivent bénéficier les agents placéastreinte
nécessite qu’un délai minimal de prévenance deuss jcalendaires soit fixé. Ce délai de prévenastée
délai entre I'information individuelle de I'agentdcrit sur le tableau d’astreinte et le début ¢iffele cette
astreinte. Chaque fois que possible ces délais@epance seront augmentés, ce sera notammens le ca
pour les astreintes réguliéres et répétitives laesservice hivernal, dont une programmation déra
arrétée a I'avance entre le 15 novembre et le IS.ma

En cas de modification du tableau d’astreinte,a@sons de circonstances exceptionnelles ou imphbéss
des contreparties sont accordées aux agents macgstreinte sans respect du délai normal de paéeen
Cette possibilité réservée aux situations excepébes ou imprévisibles ne doit pas conduire amisga de
maniere habituelle les astreintes régulieres ettittges hors des délais de prévenance. Ces camtiep
sont accordées en majorant de 50% les taux d’astriors délai de prévenance.

8.4 - Articulation avec les repos quotidiens ebdemadaires

Au cours de la période d'astreinte, seules la dde2kintervention ainsi que la durée des déplacemkes
constituent un temps de travail effectif (articlel®d décret du 25 aolt 2000). Il en résulte queokition
d’'astreinte sans intervention ne génére pas ditibra aux régles relatives au repos quotidien ouepos
hebdomadaire.

Cette situation ne doit pas conduire a ce qu’un enégent soit trop souvent placé en situation ddad
durant des périodes de repos quotidien ou hebdareatlasera recherché, pour chaque situation regzed
une astreinte, la meilleure adéquation entre lenngtde cette astreinte et la nécessaire priserapteale la
santé et de la sécurité des agents concernés.

Les interventions réalisées pendant I'astreinté sosceptibles d’entrainer des dépassements deda du
travail ou un repos d’'une durée inférieure aux igéea minimales prévues a l'article 3-1 du décre2@00-
815 du 25 aolt 2000. Le cas échéant, il sera dessébdéroger a ces garanties minimales dansniétesi
strictement encadrées par décret ministériel midarmément a l'article 3-11 du décret précité.



9 - BONIFICATION EN TEMPS DES SUJETIONS LIEES A
CERTAINES ACTIVITES

Le travail lors de périodes impliquant pour l'agées sujétions particulieres est bonifié. Il s'dgi périodes
de travail la nuit, le dimanche, ou un jour férié.

9.1 - Prise en compte des sujétions de nuit deatinhe et de jours fériés

Afin de prévenir l'incidence sur la santé des agealdgs heures programmées dans un cycle conduisant a
travailler la nuit, le dimanche ou les jours féridss bonifications seront accordées.

Ces bonifications sont calculées a partir des hesgirogrammés du cycle sur la base suivante :

Heure de nuit (de 22h a 7h) : 20 %
Heure de dimanche (du samedi 18h au lundi 7h) : %10
Heure d’un jour férié (de la veille 18h au lendemzi) : 10 %

Les bonifications se cumulent entre elles.

Ainsi, une heure de nuit de dimanche du cycle @nogné sera bonifiée de 20 % (nuit) + 10 % (dimanehe)
30 %.

Ces bonifications sont calculées sur I'ensemblia ggogrammation du travail annuel par le serviars de
la mise en place du cycle de travail et intervienmes réduction de la durée annuelle du travail.

Néanmoins, sur les postes de travail comportanslgstions citées, la durée moyenne hebdomadaire du
travail effectif ne peut, en aucun cas, étre iefdére a 32 heures et la durée annuelle a 1 466deure



10 - OBLIGATIONS SANS TRAVAIL EFFECTIF NI ASTREINTE

L'article 9 du décret n° 2000-815 du 25 aolt 2088v@it qu'un arrété du ministre intéressé, du riais
chargé de la fonction publique et du ministre céatg budget peut définir les situations dans |diespides

obligations liées au travail sont imposées aux &geemns qu'il y ait travail effectif ou astreiné@si que les
modalités de leur rémunération ou de leur compamsat

Au MEEDDM, deux types d'obligations sans travafkeefif ni astreinte sont prises en compte : cestain
déplacements professionnels, et la permanencertirdo

10.1 - La compensation de certains déplacementfgasionnels

Qualification des temps de déplacement

Hors le cas des déplacements liés aux interventimmglant une période d'astreinte, les déplacements
domicile-lieu de travail ne sont pas du temps dedit effectif. En revanche, le temps de trajeteeux
lieux de travail, c'est a dire a l'intérieur desdies de travail, est inclus dans le temps deira¥fectif car
l'agent est bien a la disposition de son emplogewant cette période.

Cette derniere régle ne s'applique pas lorsquedsgge par le lieu de travail habituel résulteadselle
volonté de l'agent ou d'une facilité qui lui est@cée. Par exemple, le trajet réalisé par un agerston
domicile jusqu'a son service d'affectation, powengre un véhicule de service puis partir directeaneen
formation au CVRH, est considéré comme un seulhejue trajet du domicile jusqu'au CVRH et n'entre
donc pas dans le temps de travail effectif.

Par contre, lorsqu'un agent est par exemple obkgge rendre sur le lieu d'embauche avant d'@meporté
sur un chantier, le trajet du lieu d'embauche antiér est bien comptabilisé comme du temps deailrav
effectif. En revanche, le trajet direct du domdclu chantier n'est pas qualifié de temps de traffactif, et
ce méme s'il prend en chemin d'autres agentséntande de I'employeur.

Compensation des déplacements domicile — lieuadmitrinhabituel

Des compensations peuvent étre accordées lorggu'iléplacement vers un lieu de travail inhabituel

Dans ce cas, la durée des déplacements professiahe® agents soumis a un décompte horaire de leur
durée du travail, en dehors de la résidence adimatiiee d'affectation, en ou hors département, est
compensée pour la fraction excédant 30 minutet pjat.

Cet abattement de 30 minutes n’est pas applicabl@gents n’ayant pas a leur disposition, sur lieurde
résidence administrative, de locaux administrggéemettant d’entreposer le matériel nécessairex&itice

de leurs fonctions ou d'y réaliser les taches admatives nécessaires.

Si la durée de la mission excede une journée, tapeasation s'applique pour le premier et le dernier
déplacements de la mission.



Le calcul de la compensation s'effectuera seldarfaule suivante :

Temps de trajet compensé = Temps de trajet comptdisé — abattement de 30 mn

Comptabilisation du temps de travail des agentmession

Le temps de travail comptabilisé est égal au cudwltemps de travail effectif et de la compensation
accordée pour les temps de trajet. Ainsi, bienlgsitemps de trajet du domicile au lieu de traivdiabituel

ne soient pas comptabilisés comme du temps deilteffectif, ils sont en partie pris en compte ddas
durée de travail de I'agent.

Exemple n°1 : Temps de travail effectif : 6h30. Pasrde trajet compenseé : 2h00
Temps de travail comptabilisé = 8h30

Exemple n°2 : Temps de travail effectif : 8n00.mps de trajet compensé : 1h00
Temps de travail comptabilisé = 9h00

Exemple n°3 : Temps de travail effectif : 2h00. Parde trajet compenseé : 7h00
Temps de travail comptabilisé = 9h00

Pour le cas particulier ou le cumul du temps desit&ffectif et du temps de trajet compensé dstrieur au
temps de travail dd par l'agent au regard de sali@dhoraire, c'est le temps théorique de cettdatit@ qui
est pris en compte.

Exemple n°4 : Temps de travail effectif : 2h00. Pasrde trajet compensé : 5h00
Temps de travail comptabilisé pour un agent edatiié 4 bis = 7h42
(durée moyenne quotidienne théorique en modétite : 7h42)

Pour la prise en compte effective de ces tempdulée compensée ainsi que le temps de travailtié fést
intégrée au compte débit-crédit de I'agent si egleist soumis a des horaires variables. S'il thavselon
une modalité a horaires fixes, cette compensagoiais par récupération horaire, ou par l'octrand'epos
compensateur, des lors que ces compensationsteint #&quivalent horaire d'une demi journée dwdil.

Précisions sur les horaires de début et de fin dsion

L'arrété du 9 juillet 2008 relatif aux frais de tEgements précise que, pour un agent en missihpl&ires
de début et de fin correspondent aux horairesitessur les titres de transport. Toutefois, pouairteompte
du délai nécessaire pour rejoindre le lieu de pariset pour en revenir, un délai forfaitaire d'lmeare est
pris en compte avant I'heure de départ et apresitdde retour. Ce délai est porté & 2h30 en caitigition

de l'avion et du bateau. Ces délais forfaitairest gwis en compte pour le calcul de la compensaties
temps de déplacements définis au paragrapbempensation des déplacements domicile — lieu alaitr
inhabituel »

Le calcul du temps de trajet s'effectue selonimfde suivante :
Temps de trajet comptabilisé = temps de trajet réet délai forfaitaire éventuel
Si I'agent ne dispose pas de titres de transpartédpemple utilisation d'un véhicule), la missi@menence

a I'neure de départ de la résidence administrativéamiliale et se termine a I'’heure de retour deeise
méme résidence.



Exemple n°5 :

Temps de travail effectif4h00. Trajets de 1h30 effectués en train.

Temps de trajet compensé :

[1h30 aller + forfait 1h — abattement de 30 mnL&30 retour + forfait 1h — abattement de 30 mn{ 4000
Temps de travail comptabilisé8h00

10-2 - La permanence en dortoir

La permanence en dortoir est I'obligation faite agents de rester, pendant une période déterntineede
leur résidence familiale, sur leur lieu de travail a proximité immédiate du lieu de stockage duénit
d’intervention pour assurer la continuité du sesvdans les cas permettant de recourir a l'astreinte

Les seuls cas pouvant justifier la mise en plageedpermanence en dortoir sont ceux prévus &lagil
de la présente instruction permettant le recoulssaastreintes.

Il est en outre nécessaire d’identifier les sitadi ou la présence de I'agent est impérative dankeu
précis pour assurer une continuité du service daagériodes et des sites sensibles. Une exigendélai
d’intervention trés court, des conditions de sé&éudptimales pour I'agent sont de nature a justilie
permanence en dortoir.

Dans tous les cas ou la présence sur place det'agerevétirait pas un caractere impératif posues la
continuité du service, I'organisation de la pernma@een dortoir sera abandonnée au profit de lastré
domicile.



11 - CONCERTATION LOCALE

Chaque chef de service doit élaborer un reglenm@tieur en concertation avec les organisationdisgtes
représentées au CTPS

Le projet de reglement intérieur qui résultera ddecconcertation sera soumis au CTP dans dessdélai
permettant la mise en ceuvre du nouveau dispo$IfiAau plus tard auler janvier 2011.

Préalablement a la validation du reglement intérjgar le CTP, celui-ci sera soumis pour avis au i@m
Local d’Hygiene et de Sécurité (CLHS) pour les dgioes qui relevent de cette instance. Le CLHS pourr
notamment examiner la maniére de mettre en ceuvrévaau local les préconisations du Comité Central
d’Hygiene et de Sécurité (CCHS) concernant lessdas de travail « atypiques ».

Le réglement intérieur du service devra compreadrenoins les points suivants :

a) les modalités d’organisation du temps de ttaed¢nues par unité pour le cycle hebdomadaire,
ainsi que les régles de gestion des jours de fepds

b) les différents régimes d’horaires possiblesefj variables) et leurs regles de gestion ;

c) la liste exhaustive des postes de catégorisgodant d'une large autonomie dans l'organisaton
leur temps de travail qui peuvent, a la demandewetitulaire, étre soumis au régime du décompte
en jours de la durée du travail ;

d) les modalités de contrdle et de suivi des ditjoms arrétées ;

€) en outre, en fonction des spécificités du senil précise, le cas échéant :

f) les modalités du décompte et du controle deaires applicables sur chacune des implantations
du service, ainsi que les modalités d'informatieis agents et de I'encadrement sur les donnéés ains
recueillies ;

g) la liste des unités ou postes de travail dergdnisation du travail justifie le recours aux
dérogations aux garanties minimales prévues pdédeet n°2002-259 du 22 février 2002 ainsi que
la procédure de mise en ceuvre lorsque des ciarmres exceptionnelles le justifient et pour une
période limitée, décidées par le chef de servicétee de I'article 3-1I b) du décret 200-815 db 2
aolt 2000 ;

h) les unités ou postes de travail ou I'astreggesusceptible d’étre mise en ceuvre, ainsi qoe le
(les) régime(s) d'astreinte applicable(s) ;

i) pour chacun des cycles de travail non hebdoireglda définition du cycle, la liste des unités o
postes de travail qui y sont soumis ou suscepstithle Etre soumis, les conditions de mise en ceuvre
de ces cycles et les horaires de travail en st

j) la liste des postes de travail dont les missionpliquent un temps de présence supérieur austemp
de travail effectif ainsi que les horaires de &ibet le régime d'équivalence auxquels ils sont
assujettis ;

k) la liste des postes de travail bénéficiant d'wéduction du temps de travail en de¢a de 1607h en
raison des sujétions particulieres qui y sontsliéensi que la durée de travail annuel a laquislle
sont assujettis ;



