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Objet : Circulaire dgpplication des textes réglementaires relatifs a I'aménagement & a la
réduction du temps de traval pour les personnels relevant de la direction générde
de I'adminigration du ministére de l'intérieur.

Annexe 1 : ligte des textes dgpplication du décret du 25 ao(t 2000 reaif a I’aménagement et
a la réduction du temps de travail pour les personnels relevant de la direction
générde du ministére de |’ intérieur

Annexe 2 : autorisations d'absences

Annexe 3 : moddités de cacul des JRTT pour les temps partiels

La présente circulaire a pour objet de vous gpporter un commentaire des textes
d'application du décret du 25 aolt 2000 relatif a I'aménagement et a la réduction du temps de
travall pour les personnels rdevant de la direction générde de I'adminigration du ministére
del’intérieur.




Le décret du 25 aolt 2000 est a l'origine de I'daboration de nombreux textes
d'gpplication, quils soient de nature réglementaire ou quils relévent delacirculaire,

Pour les seuls services redevant de la DGA ce sont au total 12 textes qui ont é&é
publiés ou sont en voie de |'ére.

Cet ensamble intervient dans un domane nouveau et jusqua présent largement
éranger al’ intervention du reglement : le temps de travail.

Ces nouvelles dispostions, qu eles rdéevent du domane réglementaire ou de cdui
de la circulare, compléent [I'architecture dautare dans laguelle se  trouvent les
fonctionnaires. Pour autant, ces dispositions gpportent un éclarage nouveau qui  peut
S gpparenter sur un certain nombre de points aun "code du travail" de lafonction publique.

Elles ont fat I'objet dune concerttation approfondie avec les organisations
représentatives des personnels et ont é&é examinées par les comités techniques paitaires
concernés.

Le décret du 25 aolt 2000 et ses textes d'application créent ains des nouveaux
droits et de nouveaux devoirs, tant pour les agents que pour les chefs de service. Il me parait
important dattirer votre attention sur ce point e sur la nécessité pour chacun de velller au
drict respect de ces nouvelles dispostions .
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. CHAMP D'APPLICATION DES TEXTES

Le champ dapplication des textes rddifs a la mise en cauvre de I'aménagement et
de la réduction du temps de travail couvre tous les personnels, qudle que soit leur Situation
juridiqgue ou datutaire, affectés dans les services du minigere de l'intérieur (adminigtration
centrale et services déconcentrés) autres que ceux relevant de la DGPN.

En paticulier, rdévent du régime de travail définis par les textes dgpplication du
décret du 25 ao(t 2000, tous les personnels affectés dans les services placés sous l'autorité du
préfet de zone (SGAP, SZTI).

Tous les personnels, quel que soit leur statut, ont le régime ARTT du service dans
lequd ils exercent. Il convient toutefois, Sagissant des ouvriers d' Etat de tenir compte des
dispositions particuliéres qui leur sont gpplicables conformément a la circulare du 28
décembre 2001.

La mise en place de I'aménagement et de la réduction du temps de traval au
ministere de l'intérieur sera sans incidence sur les déments de la rémunération servie ans que
aur le caceul des retraites et pendons des personnds fonctionnaires, non titulaires et ouvriers y
compris ceux bénéficiant de forfaits particuliers (ouvriers rémunérés daprés le bordereau du
livre).

II. DUREE DU TRAVAIL

2.1. Letempsdetravail effectif

2.1.1 Définition générale

Conformément aux articles 1 et 2 du décret n°2000-815 relatif a I'anénagement et
alaréduction du temps de travail :

- la durée du travail effectif sentend comme le temps pendant lequel les agents sont a la
dispostion de leur employeur e doivent se conformer a ses directives sans pouvoir vaguer
librement a des occupations personnelles.

- le décompte du temps de travail est rédisé sur la base dune durée annuelle de travail effectif
de 1600 heures maximum, sauf dérogations expressément autorisees par  aréeé
interministériel et rappelées aux paragraphes 223 e 224 sans pr§udice des heures
supplémentaires susceptibles d'ére effectuées.

Sauls les temps comptabilisss en temps de traval effectif, and que les temps de
déplacements  sdon les moddités définies par I'aticle 7 de 'aréé interminigérid du 6
décembre 2001 portant application de I’ARTT pour les personnels de la DGA sont pris en
compte pour le cacul des garanties minimales définies a l'article 3 du décret du 25 ao(t 2000.
J attire votre attention sur la nécessité de respecter I’ amplitude maximale de 12 heures.



2.1.2 Tempsinclus dans le temps de travail effectif

Sont inclus dans le temps de travail effectif :

?7? tout le temps passe par I'agent dans le service ou a I'extérieur, dans le cadre de ses activités

professonnelles, des lors quil se trouve en permanence a la dispostion de son supérieur
hiérarchique. Sont aind comptabilisés dans ce temps de travail effectif, les temps de pause
de courte durée ( 20 minutes) mentionnés a l'article 31 du décret du 25 ao(t 2000 que les
agents sont contraints de prendre sur leur poste de travall a la demande de I'employeur
afin de rester a sa dispostion. Ces 20 minutes peuvent étre prises, le cas échéant, de
maniere fractionnée par période de 6heures de travail ou a titre exceptionnd a la fin d' une
vacation prévue pour durer 6 heures.

les temps dintervention pendant une péiode dadtreinte y compris, dans ce cas, le temps
de déplacement depuis le domicile pour I'dler et le retour (voir paragraphe 4.1) ;

les temps de permanence assurée sur on lieu de travall ou dans un lieu désgné par
I'employeur ;

les déplacements professionnds accomplis pendant I'horaire habituel de travail del'agent ;

le temps pendant lequd l'agent suit une formation proposée par le service ou demandée
par l'agent et autoriste par le chef de service (y compris les formations en vue de la
préparation aux examens et concours administratifs) *;

le temps pendant lequel I'agent dispense une formation au profit d'agents relevant du statut
générd de lafonction publique et autorisée par le chef de service

le temps pendant lequd l'agent dispense une formation non rémunérée en lien avec
I'activité de son service et autorisée par le chef de service;

le temps pendant lequel I'agent participe & un jury de concours de la fonction publique
sous réserve de l'autorisation du chef de service

le temps consacré aux visites médicales organisees au titre de la médecine du travall ou de
prévention aing que le cas échéant, les examens complémentaires prescrits ;

le temps consacré aux consultations a caractére socid et syndicd avec l'accord du
supérieur hiérarchique, pendant les heures de travail et sur son lieu de travail ;

pour les personnels concernés, le temps de douche gpres I'accomplissement de travaux
sdissants;

pour les personnels concernés, le temps dhabillage et de déshabillage dans le cas
dutilisation déquipements spécifiques de travall & de <écurité ou déguipement de
protection individuelle ;

! Pour toutes les questions relatives a la formation il convient de se reporter au décret n°85-607 du 14 juin
1985 relatif ala formation professionnelle des fonctionnaires de |'Etat.
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?? les décharges dactivité de service pour l'exercice du droit syndicd e les autorisations
spécides diabsence (dans la limite des crédits temps attribués) ains que la durée du congé
pour formation syndicde® ;

?7? le temps past par les représentants du personnel en réunion, S cdle-ci est organisée par
ladminigration, que cette réunion soit a linitiative de l'adminigration ou quéle
corresponde a une demande expresse des représentants du personnd ;

?? I'heure dinformaion syndicde mensuele a condition que la réunion at lieu dans les
locaux de I'adminigtration.

2.1.3. Temps assimilé a du temps de travail effectif
?? ladurée des congés de maternité ;
?? ladurée du congé d'adoption ;

?? la durée du congé de paternité (loi n°46-1085 du 18 mai 1986 et loi n°2001-1246 du 21
décembre 2001) ;

?? ladurée des congés conséeutifs & un accident du travail.

2.1.4 Temps exclus du temps de travail effectif
Ceux ci correspondent aux durées décrites dans les paragraphes ci-apres :
1 - Lesdurées pendant lesquelles I'agent n'est pas ala disposition de I'autorité hiérarchique :

?? la durée des trgets nécessaires a I'agent pour se rendre de son domicile a la résidence
adminidraive et en revenir ;

?7?le temps de pause méidienne qui et obligatoire et dune durée minimde de 45
minutes

2 - Les durées exclues du temps de travail effectif qui rémunérées ou non sont intégrées dans
le cdcul de la durée légde du travall et ne donnent pas lieu a récupération des temps
correspondants :

?? toutes les autorisations diabsence mentionnées dans  l'annexe 2 (sauf exception
mentionnée explicitement) ;

! Pour toutes les questions relatives au droit syndical il convient de se reporter aux textes suivants : décret n°84-
474 du 15juin 1984 relatif a |'attribution aux agents de I'Etat du congé pour formation syndicale, décret n°84-
954 du 25 octobre 1984 relatif a I'exercice du droit syndical dans la fonction publique de I'Etat et décret n°82-
447 du 28 mai 1982 relatif a l'exercice du droit syndical dans|a fonction publique.



?? la durée des congés de maladie ordinaire, de longue maadie ou de maadie de longue
durée;

?? les congés pour participer aux activités des organisations de jeunesse et d'éducation
populaire, des fédérations e des associations sportives et de plein air (article 34- 8°
de la loi 84-16 portant dispostions dtetutaires relaives a la fonction publique de
I'Etat) ;

?7?le congé daccompagnement de fin de vie (aticle 34- 9° de la loi 84-16 portant
dispositions gatutaires relatives alafonction publique de I'Etat) ;

?? le congé pour Séger comme représentant d'une associaion déclarée en application de
la loi du ler juillet 1901 relative au contrat d'association ou inscrite au registre des
asociations en gpplication de la loi du 19 avril 1908 (...) ou dune mutudle au sens
du code de la mutudité, dans une instance, consultative ou non, ingdituée par une
dispostion légidaive ou réglementare aupres dune autorité de I'Etat a I'échelon
national, régiond ou dépatementa ou dune collectivité teritoride (atide 34- 10°
de la loi 84-16 portant dispostions datutaires relaives a la fonction publique de
I'Etat) .

Modalités de modération desdroitsajoursARTT

Il est rappelé que les jours ARTT sont accordés en contrepartie d' une durée de travall
supérieure a 35 heures hebdomadaire. Ne pouvant ére considérés comme du temps de travall
effectif, les jours dabsence mentionnés au présent paragraphe ne peuvent en conséguence
ouvrir un droit au bénéfice de jours ARTT.

Les heures correspondant a ces absences sont décomptées dans le cumul quotidien et/ ou
hebdomadaire sur labase :

- deleur durée rédle quand I'absence est inférieure & la demi-journée ;
- de3h 30 pour une demi-journée ;
- de 7 heures pour une journée.

Par exemple, un agent absent du service pour maadie du ler janvier 2002 au 30 juin
2002 n'aura acquis aucun jour d ARTT au 30 juin. S il est présent a son poste au cours du
deuxieme semedtre, il bénéficiera des jours ARTT correspondants. Au total, ses obligations
|égales de travail (1600 heures) auront été effectuées.

Afin déviter des décomptes fadtidieux e des cdculs périodiques des droits
individuds a jours d ARTT des agents, il vous est recommandé de prévoir un syseme de
seuilstel que décrit ci dessous .

Pour un cycle detravail de 38 heures par semaine le dispositif est le suivant :

- § la durée du ou des congés de mdadie et dautorisations d'absence est inférieure
ou égale a 6,5 jours ouvrés, aucun jour n'est décompté ;



- § la durée du ou des congés de maadie et d'autorisations d'absence est supérieure a
6,5 jours et inférieur ou éga a 13 jours ouvreés, 1/2 journée est décomptée ;

- d la durée du ou des congés de maadie et d'autorisations d'absence est supérieure a
13 jours, il et décompté 1/2 journée supplémentaire par tranche de 6,5 jours d'absence.

C'est ce digpositif qui est misen place pour les services de |’ adminidration centrale.

Pour un cycle a 37 heures, s seuils sont respectivement de 10 et 20 jours et pour un
cycle a36h30 de 16 et 32 jours.

Pour un cycle non hebdomadaire de 36 heures en moyenne les seuils sont de 17,5 et
35jours.

Pour un cycle non hebdomadaire de 35 heures 30 en moyenne les seuils ont de 35
jourset 70 jours.

Ces sauils sont caculés dans le cadre de I'année civile e en prenant en compte
I’ensemble des journées d'absence qui n'entrent pas dans le temps de travall effectif, qu'eles
Soient ou Non consecutives.

Pour les personnels qui travaillent a 1533h ( cf § 2.2.3) et a 1565h ( cf § 2.2.4), les
mémes seuils sont gpplicables dés lors que le cycle de travail retenu sera I'un de ceux prévus
Ci dessus.

Ce dispostif ne peut ére gppliqué en I'éa aux personnds relevant de l'article 10 du
décret du 25 ao(t 2000 dont le nombre de jours ARTT est défini sur la base d'un forfait de
jourstravaillés. Pour ces personnésle dispositif est le suivant :

- 9 la durée du ou des congés de maadie et dautorisations d'absence est inférieure
ou égale a 15 jours ouvreés, aucun jour n'est décompteé ;

- S la durée du ou des congés de maladie et d'autorisations d'absence est supérieure a
15 et inférieure ou éga 30 jours ouvrés, 1 journée est décomptée ;

- S la durée du ou des congés de maadie et d'autorisations d'absence est supérieure a
30 jours, il est décompté 1 journée supplémentaire par tranche de 15 jours d'absence.

3 — Certaines sujétions qui, sans ére du temps de travail effectif, sont compensées ou
indemnisées :

?? Les temps dastreinte définis a l'article 5 du décret n°2000-815 du 25 ao(t 2000 : le
temps d'agtreinte, hors intervention n'a pas a étre décompté du temps de repos pour le
respect des temps de repos minimaux quotidiens et hebdomadaires définis a I'article
3 du décret susmentionné;
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?? les temps de déplacements, accomplis en dehors des heures normaes de travail (C'est
a dire en dehors de I'amplitude des horaires des plages mobiles du service) et
imposés par l'adminigration dans les conditions fixées par l'aticle 7 de larété
interministériedd du 6 décembre 2001 portant application de I'ARTT pour les
personnels relevant de laDGA .

Afin de pouvoir apprécier dans de bonnes conditions la notion de «déplacements
fréquents» vous pouvez, § vous le souhatez, prendre comme référence la moyenne
hebdomadaire des déplacements effectués par I'agent au cours de I'année Rl & cdla au moins
pour les premiers mois de I’ année 2002.

2.2. Ledécompte dela duréedu travail

L'article 1er du décret du 25 ao(t 2000 dispose que :

"La durée du travail effectif est fixée a trentecing heures par semaine (...). Le
décompte du temps de travail est réalise sur la base d'une durée annuelle de travail
effectif de 1600 heures maximum, sans préudice des heures supplémentaires
susceptibles d'étre effectuées. Cette durée annuelle peut étre réduite par arrété du
ministre intéressé, du ministre chargé de la fonction publique et du ministre chargé du
budget aprés avis du comité technique paritaire ministériel, et le cas échéant du comité
d'hygiéne et de sécurité, pour tenir compte des sujétions liées a la nature des missions
et a la définition des cycles qui en résultent, et notamment en cas de travail de nuit, de
travail le dimanche, de travail en horaires décalés, de travail en équipes, de modulation
importante du cycle de travail ou de travaux pénibles ou dangereux".

Rappel delaformule de cacul des 1600 heures (définition fonction publique décret n°2000-815) :

365 jours - (104 jours de repos hebdomadaire +25 jours de congés annuels + 8 jours fériés) = 228 jours travaillés
=7 heures* 228 = 1600 heures (1596 exactement)

2.2.1. Le décompte général
Régle générale
La durée annudle du travall dun agent a temps complet rdevant du champ

dapplication du présent document est fixée a 1600 heures conformément a l'article ler du
décret du 25 aolt 2000. Pour le calcul de cette durée annuelle ont été deduits :

?? 104 jours de repos hebdomadaire
?? 8joursfériés|égaux
?7? 25jours de congés annudls.
Pour les personnels dont la durée de travail est fixée 1565 heures (personnels

exercant des fonctions d'accuell du public) ou a 1533 heures (personnels travaillant sson un
cycle H24%), il convient d'appliquer les mémes régles.

! Lecycle H24 correspond alasituation desagentsqui travaillent de fagon permanente par équipes successives
selon un cycle continu, de jour et de nuit, dimanches et jours fériés compris.
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Aind e a titre dexemple, S un agent travaillant sgon un cycle H24 e ameré a
travailler un dimanche ou un jour férié ces jours doivent ére récupérés afin quil dispose a la
fin de I'année de 104 jours de repos hebdomadaire.

Dispositions particuliéres

La prise en compte forfataire de 8 jours fé&iés par an permet de fixer la durée
annuelle de référence. Lorsgue I'année comporte un nombre de jours ouvrables fériés
supérieur a 8, ces jours viennent en déduction de la durée annudle de référence. Aing, 2002
compte 10 jours fériés, le nombre de jours travaillés dans I'anée sera réduit de deux jours
pour tous les agents quils travaillent a 1600h, 1565h ou 1533h.

Les deux jours de congé supplémentaires en vigueur pour les agents relevant de la
DGA sont maintenus dans les conditions fixées au paragraphe 3.2.1.

Par alleurs, le drait individud aux jours de fractionnement et maintenu, sgon les
modalités précisées par le décret du 26 octobre 1984. Le nombre de jours travaillés dans
'année sera réduit dun ou deux jours pour tous les agents qui remplissent les conditions
réglementaires pour en bénéficier, quilstravaillent a 1600h, 1565h ou 1533h.

Dispositions dérogatoires et venant en déduction de la durée annuelle de
1600 heures:

?? le jour de commémoration de l'abolition de l'exclavage dans les départements de la
Guaddoupe (27 ma), de la Guyane (10 juin), de la Martinique (22 mal), de la Réunion
(20 décembre) et dans la collectivité départementale de Mayotte (27 avril) (loi n°83-550
du 30 juin 1983 et décret n°83-1003 du 23 novembre 1983) .

?? le 26 décembre (St Etienne) et le Vendredi Saint dans les départements de la Mosdlle, du
Bas-Rhin et du Haut Rhin (article 105a a 1051 et 41a et 41b du code professonne loca -
loi du 1% juin 1924).

2.2.2. L'enregistrement du temps de travail

Un dispositif denregistrement du temps de travall e dga mis en oanre dans la
plupat des préfectures et sera inddlé dans les prochains mois dans les services de
I’adminigtration centrale dans le respect des digpostions retenues par la commisson nationae
informatique e libertés (communication des exploitations individudles aux seuls agents
concernés et a leur supérieur hiérarchique, droit d'information et de rectification de chague
agent sur les données le concernant).

Cette mesure vise notamment a assurer le respect des garanties minimales
introduites par le décret du 25 ao(t 2000, a permettre le décompte des heures supplémentaires
et a contribuer al'objectif d'égdité de traitement de I'ensemble des personnels.

L'enregistrement du temps de travail et par alleurs nécessaire dans le cas de la
mise en place des horaires variables.



Les moddités de fonctionnement du dispostif denregisrement du temps de
travail prévoient notamment :

- les moddités de vdidation du temps de traval en cas de déplacement
(formation, réunions a I'extérieur, dépat en misson depuis son  domicile, réunions
organisations syndicales /adminidiration etc ..) ;

- les moddités de vdidation du temps de travail pour les personnds relevant de
l'article 10 ( afin de vérifier le respect des garanties minimales) ;

- lesmoddlités de vaidation du temps de travail en cas de congés maadie ;

- les moddlités de validation du temps de travail en cas dautorisation d'absence;

- les moddités de vadidation du temps de travall en cas de facilités horares
accordées pour raisons medicaes ;

- les moddités de prise en compte des retards involontaires (fonctionnement des
transports en commun en particulier) ;

- les moddités de vdidaion des heures supplémentaires, des temps de
déplacements, de la compensation des astreintes, des interventions et des permanences;;

- les modalités de vaidation des heures de décharge syndicae.

Sagissant des personnels que les conditions matérielles d accomplissement de
leurs fonctions ou de leurs responsabilités amenent a exercer leurs activités a titre principa ou
de maniere fréquente hors de leurs locaux de rattachement, un décompte déclaratif contrélable
peut remplacer le dispositif de contréle automatisé.

Il va de soi que l'ingdlation dun dispostif de contrdle automatise du temps de
travall ne remplace pas le role essentid que doit jouer I'encadrement dans l'organisation et le
bon fonctionnement du service.

2.2.3 Personnelstravaillant en H24

La durée annudle du travall des personnels exercant leurs fonctions en H24
(standard, centre de supervison informatique, centre de surveillance des immeubles de grande
hauteur, etc) est réduite compte tenu des sujétions particulieres qui en résultent.

La durée du travail effectif de ces personnds est fixée a 1533 heures. Une tdle
réduction de la durée annuelle de référence en application de l'article ¥ du décret du 25 ao(t
2000 et exclusve de tout autre systeéme de compensation en temps des sujétions particulieres
auxquelles ces agents sont soumis.

Il va de soi que cette disposition n'est gopplicable que pour les agents qui travaillent
effectivement en H24. La lisge des emplois concernés doit ére soumise au comité technique
paritaire compétent. Les moddités de traval de ces personnels doivent ére définies dans un
reglement intérieur.

L'abaissement & 1533 heures annuelles peut Seffectuer, soit en réduisant la durée
quotidienne du temps de travail, soit en compensant un temps de traval effectif supéieur a
1533 heures par un nombre de jours ARTT qui ne peut étre supérieur a 16 jours par an.
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2.2.3.1 Modalités de calcul desdroitsa joursARTT

Afin de caculer les droits a jours ARTT des personnels travaillant a 1533 heures
et bien guils rdevent de cycles de travail nécessairement variables et en tout éat de cause
souvent supérieurs a la semane, il convient de définir «I'éguivdent » dun cyce
hebdomadaire.

Cette équivaence est déterminée de lamaniéere suivante :

Une durée annuelle de 1 600 heures se traduisant par 35 heures hebdomadaires, une durée
annuelle de 1 533 heures conduit a une durée hebdomadaire « équivaente » a:

35/1600 X 1533 = 33H 30mn, ou une durée quotidienne « équivaente » de 6H 42mn.

Le droit a jours ARTT est acquis a partir du moment ou le cycle de travail retient en moyenne
un nombre d' heures supérieur a 33h30.

Aingd, par exemple, § de maniére réguliere tout au long de I'année la durée
hebdomadaire moyenne appréciée sur la durée dun cycle et égae a 35 Heures, ces
personnels ont droit a8 jours ARTT pour I'année considérée :

((1600-1533) / 6H42mn) - 2 jours de congés supplémentaires).

Je vous rappdle que le cycle de fonctionnement norma du service doit ére choid
en fasant en sorte que le nombre de jours d ARTT ne soit pas supérieur a 16 par an. Cette
digpostion nexdut pas la posshilité pour les agents de faire des heures supplémentaires qui
seront soit compensées en temps soit indemni sées.

2.2.3.2 Modalités detravail de nuit des personnelsen H24

Je vous rappelle que l'aticle 8 de la directive européenne 93/104/CE du 23
novembre 1993 concernant certains aspects de I'aménagement du temps de travall prévoit que

?? le temps de travail norma des travailleurs de nuit ne dépasse pas huit heures
en moyenne par période de 24 heures;

?? les travailleurs de nuit dont le travail comporte des risques particuliers ou des
tensons physques ou mentales importantes ne travaillent pas plus de 8 heures
au cours dune période de 24 heures durant laguelle ils effectuent un travail de
nuit.

Pour l'interprétation de ces dispostions, il y a lieu de consdérer que la vacation
de nuit dagents affectés au standard qui comporte, sauf événements exceptionnels, de larges
plages de repos peut ateindre I'amplitude maximae fixée par le décret du 25 aolt 2000, a
savoir 12 heures. A l'inverse, dés lors que I'agent est amené au cours de son service a ne pas
pouvoir relécher son atention, il conviendra dappliquer la regle des huit heures (cas des
sarvices de supervision informatiques ou des services de séeurité incendie notamment ou dun
standard en cas de crise grave).
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Jattire votre atention sur la nécessité de réorganiser les moddités de
fonctionnement de certains services que pourront imposer |'gpplication de ces regles
auxquelles je vous demande de veiller strictement.

2.2.4 Personnels exercant des fonctions d'accueil du public

L'accueil du public se traduit, dans un grand nombre des préfectures et des sous-
préfectures, par des sujétions particuliéres.

Afin daméiorer le sarvice rendu a l'usager, de nombreuses préfectures et sous
préfectures ont engagé des démarches innovantes daméioration de I'acces aux guichets des
usagers ou envisagent de le faire (accuel territoridisé, pré accuell, modulation des amplitudes
douverture ...). Ces améiorations d'ores et dga arrétées ou a venir, devront fare |'objet dune
récapitulation assortie le cas échéant d'une évaluation présentée et discutée devant le CTP.

En contrepartie de cette amédioration rédle de l'offre de service rendu a I'usager,
la durée annuelle du travall des personnds exercant leurs fonctions a l'accuell générd du
public ou aux guichets des préfectures et des sous-préfectures pourra ére réduite a 1565
heures, cette diminution éant dans ce cas exclusve de toute autre forme de compensation
horaire.

La circulaire du 26 décembre 2001 sur la politique de qudité du minigere de
I"intérieur et la charte du service al’ usager a vocation a congtituer le cadre de ces démarches.

Le cycde de travall paticulier aux services de guichets dont les personnds
bénéficieraient dune durée annuedle réduite peut prévoir des jours ARTT en compensation
d'une durée de travail supérieure aux 1565 heures. Toutefois, en gpplication des articles 3 e
4 de l'arée rdatif aux cycles de travall applicables a certains sarvices du ministére de
lintérieur, le nombre de jours ARTT ne pourra dors excéder cdlui en vigueur pour les
personndls qui sont soumis au régime hebdomadaire de 38 heures soit 16 jours.

2.3. Lesgaranties minimales et les dér ogations

2.3.1 Définition des garanties minimales

L'organisation du travail doit respecter les garanties minimaes fixées a l'aticle 3|
du décret du 25 ao(t 2000 a savoir :

?? la durée hebdomadaire du travail effectif, heures supplémentaires comprises, ne peut
excéder ni 48 heures dans une méme semaine ni 44 heures en moyenne sur une période
guelconque de 12 semaines consécutives ;

?? le repos hebdomadaire, comprenant en principe le dimanche, ne peut ére infé&ieur a 35
heures;

?? ladurée quotidienne du travail ne peut excéder 10 heures;;

?? les agents bénéficient d'un repos minimum quiotidien de 11 heures ;
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?? l'amplitude maximae de lajournée de travail est fixée a 12 heures;

?? le travail de nuit comprend au moins la période comprise entre 22 heures et 5 heures ou
une autre période de sept heures consécutives comprises entre 22 heures et 7 heures;

?? aucun temps de travall quotidien ne peut ateindre 6 heures consécutives sans que les
agents bénéficient dun temps de pause dune durée minimale de 20 minutes. Ce temps est
aprendre durant la vacation de 6 heures.

Par dlleurs je vous rappele que la pause méridienne doit ére dune durée de 45 minutes
minimale

Ces garanties sont gpplicables a tous les agents, y compris les personnels relevant
del'article 10 du décret du 25 ao(t 2000.

2.3.2 Les dérogations prévues

Le décret n° 2002-146 du 7 février 2002 portant dérogations aux garanties
minimaes de durée de traval et de repos gpplicables a certains agents en fonction dans les
savices rdevant de la direction de la défense et de la séeurité civiles ou rdevant de la
direction générde de I'adminigration permet de déroger aux garanties minimaes dans les
conditions suivantes.

Pour I'ensemble des personnels des préfectures, des services territoriaux (SGAP,
Tlet ceux dfectés dans les sarvices de I'adminidration certrae, il e déogé aux
garanties minimaes mentionnées au | de 'article 3 du décret du 25 aolt 2000 susvisé, lorsque
les conditions suivantes sont remplies:

a) en cas de survenance dun risque naturel ou technologique judtifiant la mobilisation dans
l'urgence des sarvices ou en cas dévénements ou dactivités dune importance particuliere
entrant dans le cadre des missons des services mais dont I'occurrence irréguliere ne permet
pas une adaptation durable de leur organisation de travall ;

b) lorsquils exercent des fonctions définies en gpplication de l'article 10 du décret du 25 aoit
2000 precité ou des fonctions les amenant a participer directement a I'exécution des missons
correspondant aux risques, événements ou activités mentionnées au a).

Ces missions congstent notamment &:

1) assurer le fonctionnement des liaisons gouvernementales et des systémes dinformation ;

2) coordonner ou effectuer des missons reevant de la défense et de la securité civiles ou des
missions d'assistance aux services chargés de conduire des opérations de police ;

3) coordonner ou participer a la coordination de l'action de I'Etat en cas d'événements
mettant en cause la sécurité des personnes et des biens;;

4) veiller ou participer au bon déroulement des opérations ectoraes;
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5) assurer les missions de représentation de I'Etat ou assister le représentant de I'Etat dans ces
missons.

Pour ces personnels :

La durée hebdomadaire de travail effectif, heures supplémentaires comprises, ne peut excéder
60 heures au cours dune méme semaine dans le respect dune durée moyenne de 44 heures
sur une période quelconque de douze semaines conséeutives, e d'un repos hebdomadaire
minimum de 35 heures;

Ladurée quotidienne de travail ne peut excéder 15 heures ;
Les agents benéficient d'un repos minimum quotidien de 8 heures ;

L'amplitude maximae de la journée de travall est fixée a 16 heures Dans le cas des
conducteurs dun véhicule adminidratif, la durée de conduite effective ne peut excéder 8
heures.

Les représentants du personnel au comité technique paritaire compétent sont
informés dans les meilleurs délais des raisons et des conditions qui ont présdé a la mise en
canvre de ces digpodtions dont il sera par alleurs rendu compte annudlement aux comités
techniques paritaires intéressés.

Jattire votre atention sur le fait que les conditions prévues au a) et au b) sont
cumulaives & quil vous appatient de velller a ce quaucune interpréation extensive de ces
dispostions ne soit fate locdement. Lors de I'examen du décret par le Consall dEtat, il a éé
précise quen cas de recours contentieux, la légdité serait appréciée notamment au regard des
motifs et des conditions dléguées al’ appui des demandes formulées par les chefs de sarvice.

Concernant les agents amenés a conduire un véhicule adminidratif, vous velllerez
au respect des régles de securité routiere en vous assurant notamment au minimum  qu'un
agent ne conduise pas plus de 4 heures consécutives sans faire une pause sous réserve de
I'application de digpogitions réglementaires plus redtrictives.

Les repos compensateurs éventuellement accordés aux personnels en contrepartie
des heures effectuées au dela des garanties minimales telles que définies par le décret du 25
aolt 2000 correspondent au nombre dheures de traval effectif mgoré de 150 % dans
I'nypothése ou ils ne bénéficient pas par alleurs dun dispogtif particulier de rémunération ou
de compensation.

Le projet de décret prévoit par alleurs des dérogations aux garanties minimales
pour certains personnds du groupement des moyens aériens e des démineurs qui feront
I'objet dingtructions séparées.

L'ensemble de ces dispositions dérogatoires ne fait bien sir, en aucun cas obstacle
a l'application des dispostions du décret n°82-456 du 28 ma 1982 rdaif a I'hygiene et a la
Securité du travail et notamment a celle qui permet & un agent de se retirer d une Stuation de
travail dont il a un motif rasonnable de penser qu'dle présente un danger grave et imminent
pour savie ou pour sa santé.
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. ORGANISATION DU TEMPS DE TRAVAIL

3.1. Fonctionnement des services et service al' usager

3.1.1 Horaires d' ouverture des services

Chaque sarvice dadminigtration centrde et déconcentré fixe ses horares
d'ouverture, apres avis du CTP, en respectant les deux contraintes ci- apres:

- les horares de fonctionnement des sarvices couvrent au moins une amplitude
hebdomadaire moyenne de 40 heures. Cette durée est distincte de la durée d'ouverture des
sarvices au public. Les bornes exactes d'ouverture des services sont arrétées locaement ;

- dans I'hypothése ou une fermeture méridienne du service et indaurée, dle ne peut
excéder 2 heures.

En adminigtration centrale, un arrété du 6 décembre 2001 rdatif aux cydes de traval a fixé la
regle applicable en ce domaine.

3.1.2. Présence des agents

L e pourcentage d'agents présents dans chague service doit ére au moins éga a
50 % pendant les horaires d'ouverture au public.

Cette régle peut ére assouplie pour certaines périodes de l'année, 9 cela et
compatible avec le bon fonctionnement du service et dans les conditions prévues au 3.3.3 ou
dans e cas de mise en place d'horaires variables.

Vous avez la posshilité dautoriser les agents a bénéficier des jours dARTT a
I'occasion de ponts, ou de prévoir la fermeture totade ou partidle du service en vous assurant
toutefois d'ére en mesure d'assurer vos missons en cas durgence, notamment par le recours
aux adreintes. A contrario, vous gardez bien évidemment la possbilité de prévoir une
présence maximale des agents S laStuation I'exige.

L’ensemble de ces questions doivent étre traitées apres concertation et avis du
CTP dans le cadre du réglement intérieur du service. En adminigtration centrale, ces points
feront I’ objet d' une circulaire ultérieure.

3.1.3. Horaires d'ouverture au public

Pour les services dont la vocation est de recevoir régulierement les usagers du
sarvice public, les bornes exactes douverture des services au public sont arrétées localement
gprés avis du CTP. |l peut ére procédé a des éudes &fin dévauer les voies daméioration du
service rendu a l'usager. La durée d'ouverture des services au public et inférieure a la durée
d'ouverture des services mentionnée au paragraphe 3.1.1.
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3.2. Lescyclesdetravalil

Les cycles de travall sont des périodes au sein desquelles la répartition du temps
detraval est fixée apriori et se répéte al'identique d'un cycle al'autre.

Le cycle de ré&érence dans les sarvices du minigtere de l'intérieur rdevant de la
direction générde de I'administration est le cycle hebdomadaire.

Les sarvices, qui, par la nature de leurs missons ne peuvent fonctionner selon une
organisation du travail en cycle hebdomadaire peuvent opter pour un autre cycle pouvant aler
jusquau cycle annud.

Sur propostion du chef de service, ce choix devra ére judifié au regard de la
nature des missions et présenté devant le CTP compéent. Vous veillerez, des lors que le cycle
de travail est un cycle de travall «atypique », ale mentionner sur la fiche de poste des agents
concernés.

Le choix du cycle e aré&é au moins pour la durée de I'année civile ; il et
révisable gpres évauation et avisdu CTP.

Toute heure €effectuée a la demande de l'autorité hiérarchigue ou vdidée a
posteriori par cette derniére, au-dela de la durée définie pour une semaine donnée du cycle, est
consdérée comme une heure supplémentaire. Les heures supplémentaires se décomptent par
rgpport aux obligations hebdomadaires quelle que soit la période de référence choise
(quinzaine, moais) pour le cycle.

Lorsqguun systeme dhoraires variables et inditué, le décompte des heures
supplémentaires ne commence quakdda du nombre dheures supplémentaires par semaine
que tout agent est autorise locdement & inscrire a son crédit pour les reporter dans une période
de référence donnée.

Aing dans le cas d'un service qui travaille sur un cycle & 38 heures et dont le
reglement des horaires variables permet d'inscrire au credit de |'agent 2 heures par semaine,
la premiére heures supplémentaire est 1a 41°™ heure.

3.2.1. Cycles hebdomadaires

Le cycde hebdomedaire chois peut revéir différentes moddités, combinant une
réduction journaliere de la durée du travail, une réduction hebdomadaire de la durée du travall
et/ou une atribution de jours ARTT, dés lors que la durée annuedlle et égde a 1600 heures, et
1565 et 1533 heures pour certains personnels.

La durée hebdomadaire définie dans le cadre de ce cycle devra e répéer a
I'identique tout au long de l'année.
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Les formules utilisables au minigtére de l'intérieur dans le cadre dun cycle hebdomadare sont
lessuivantes:

- 36H30 par semaine ( soit une moyenne de 7h18 par jour) : 25 jours de congés
annuels + 2 jours de congés annuels supplémentaires, 7 jours de récupération
ARTT (dont les deux jours dits "ministre'), ce qui représente 34 jours non
travalllés auxquels sont goutés le cas échéant 1 ou 2 jours dits "de
fractionnement";

- 37 heures par semaine (soit une moyenne de 7h24 par jour) : 25 jours de
congésannuels + 2 joursdecongés  annuels  supplémentaires, 10 jours de
récupération ARTT (dont les deux jours dits "ministré’) ce qui représente 37
jours non travaillés auxques sont goutés le cas échéant 1 ou 2 jours dits "de
fractionnement”;

- 38 heures par semaine ( soit une moyenne de 7h36 par jour) : 25 jours de
congés annuels + 2 jours de congés annuels supplémentaires, 16 jours de
récupération ARTT (dont les deux jours dits "ministre') ce qui représente 43
jours non travaillés auxquels sont goutés le cas échéant 1 ou 2 jours dits "de
fractionnement";

Les horaires quotidiens de travail peuvent soit étre identiques tous les jours, soit
comporter un horaire réduit pour I'un des jours de la semaine, sous réserve des nécessités de
sarvice e sans préudice de la mise en place dun dispostif dhoraires varidbles (cf. chapitre
VI infra).

En I’absence de définition précise par les textes d'application du décret du 25 ao(t
2000 de la notion de "service', vous pouvez conddérer une préfecture ou une sous préfecture
comme un Ul e méme sarvice €, a l'inverse, définir un cycle particulier pour une direction
OuU un bureau voire pour une "unité administrative homogéne' composée de quelques agents.

Pour I'adminigtration centrde, I'arrété du 6 décembre 2001 reatif aux cycles de
travall gpplicables a cetans savices rdevant de l'adminigration centrde fixe la regle
géndrde e l'aréé du 8 janvier 2002 qui sera publié au bulletin officid du ministére de
I"intérieur indique les services ou parties de service ou un cycle dérogatoire est prévu.

Le cycle de travail éant toujours défini par service, partie de service ou nature de
fonctions, cest a dire a patir de criteres organisationndls, il n'est donc pas possble que
chague agent choisse individudlement son cyde e/ou sa formule horare. Toutefois des
dérogations individuelles pourront é&re accordées pour tenir compte de leur Stuation
personndle ou de la spécificité du poste. Vous velllerez a ce que le nombre de dérogations
n'entraine pas le contournement de la regle du choix collectif €, en tout état de cause, a ce
gue la durée annuedle de référence (1600, 1565 ou 1533h) soit bien effectuée par chagque
agen.

En adminigration centrale, vous velllerez & saisr la DPFAS de toute demande de
dérogation individudle pour vadidation.



3.2.2. Lesautres cycles possibles

Apres concertation avec les personnels et avis du CTP, le choix dun cycle autre
gue le cycle hebdomadaire et possble. Ce choix peut aboutir & un cycle par quinzaine,
mensud, bimedtrid, trimestrie ou annuel ( articles 3 & 4 de l'aréé minigérie du 6 décembre
2001 reatif aux cycles de traval). Dans chacune de ces hypothéses, la durée de travail peut
ére différente selon les semaines de I'année mai's toujours de maniere programmeée et fixe.

Ces cycles pourront étre retenus dans les services ou l'activité est caractérisée
notamment par une sasonndité marquée e prévishle et conformément aux dispositions du
paragraphe 3.2.

Le chef de service définit, pour le cycle chois, apres avis du CTP, le nombre
dheures a effectuer par semaine en fonction de la charge de travail prévisonnele. Les bornes
hebdomadaires seront alors comprises entre 26 et 44 heures avec une durée moyenne pouvant
dler de 35 heures a 38 heures sur le cycle.

3.2.3. Le cycle de travail des assistants de service social

Concernant les assgtants de service socia qui travallent tant pour les personnds
des préfectures que pour les personnels des services de police, il a éé jugé préférable, compte
tenu des leurs conditions particuliéres de travail, de prévoir un cycle de travail adapté et défini
au niveau ndiond. En effet, 9 les assstants de service socid sont placés sous l'autorité du
préfet de chague département, la coordination de leurs actions et assurée par les onsallers
techniques régionaux de service socid. Des indructions paticuliéres vous parviendront
prochainement concernant leur action.

3.2.4. Les cycles de travail des personnelstravaillant en H24

Concernant les cycles applicables aux agents en fonction dans les standards des
préfectures et de I'adminigration centrde aing que pour tous les agents travaillant en H24, il
vous gppartient de définir le cycle de travail applicable, en éroite concertation avec les agents
qui, je vous le rappelle, ne sont pas représentés au CTP loca. Ce cycle peut ouvrir droit a des
jours ARTT en compensation dune durée de travail supérieure aux 1533 heures (cf § 2.2.3).
Toutefois, en goplication des aticles 3 et 4 de l'arété minigérid reatif aux cydes les jours
ARTT ne peuvent excéder le nombre en vigueur pour les personnds qui sont soumis au
régime hebdomadaire de 38 heures soit 16 jours.

Le cycde de travall es fonction de I'effectif de votre standard, il n'est donc pas
envisagesble de dé&tailler toutes les possibilités de cycle.
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3.2.5. Les cycles applicables aux personnels des résidences, aux agents chargés
de la conduite automobile et aux huissiers

Les dispostions du decret du 25 aolt 2000 sappliquent a ces catégories de
personnels a compter du ler janvier 2002 et rendent nécessaires la définition dun régime de
travail adapté.

Sagissant des personnels des préfectures, le «réglement intérieur des personnds
techniques et spécidisés» (RIPTS) actud, a I'exception des dispositions concernant le temps
de travail, demeure intégraement gpplicable , notamment en ce qui concerne la définition des
missions et des attributions de ces personnd s, lesquelles demeurent inchangeées.

3.25.1 Lastuation deshuissiers.

Le régime de travail de ces agents est celui prévu par I'arrété du 6 décembre 2001
aur les cycles de travail cest a dire un cycle hebdomadaire de 36h30, 37 ou 38 heures ou de
maniere dérogatoire un autre cycle de travail défini au niveau local.

3.2.5.2 Lesconciergeset lesgardiens

Dans le cadre du projet de décret qui a é&é soumis au consell supérieur de la
fonction publique de I'Etat le 12 février 2002 et qui sera prochainement soumis au consal
d Etat, le régime de la durée déquivaence et prévu en applicaion de l'article 8 du décret du
25 ao(t 2000 qui indique « qu'une durée équivaente a la durée |égae peut ére indituée (...)
pour des corps ou emplois dont les missons impliquent un temps de présence supérieur au
temps de travail effectif (...). »

Ce projet de décret distingue plusieurs cas defigure :

1. Sagissant des concierges logés par nécessité absolue de service et dont la misson sexerce
principdement de nuit, le régime de travail peut comprendre une amplitude de 12 heures
de gardiennage sur une tranche horaire de 18 heures a 9 heures et par alleurs de 4 heures
de travall effectif sur une plage horaire comprise entre 7 heures et 22 heures. La durée
d'équivaence du travail sétablit aing sur labase de 212 jours.

2. Sagissant des concierges logés par nécessité absolue b service et dont la misson sexerce
principdement de jour, le régime de travall peut comprendre une amplitude de traval de
12 heures de présence dont 6 heures de travail effectif sur une plage horaire comprise
entre 7 heures et 22 heures. La durée d'équivaence séablit aind sur la base de 212 jours

par an.

3. En ce qui concerne les concierges non logés, I'amplitude ext établie sur la base dun temps
de présence de 10 heures, dont 7 heures de traval effectif sur une tranche horare
comprise entre 7 heures et 22 heures, soit 2120 heures par an sur 212 jours.

Il vous appartient, aprés concertation avec les personnels de choisir le régime de traval le
plus approprié aux nécessités du fonctionnement et aux specificités des services.



Enfin, comme le prévoit d§a le reglement inté&rieur des personnels techniques et de
sarvice, le projet de décret précise que les concierges peuvent étre placés sous le régime des
adtreintes mais dans lalimite de 2 week-ends par mois.

Dans tous les cas, y compris pour les agents qui exercent leurs fonctions
principalement de nuit, les gardiens et concierges ne peuvent ére chargés du sandard la nuit.

Les appels doivent ére pris en charge la nuit e les week-ends par le standard de la
préfecture (y compris lorsque I'agent et placé sous le régime de |'astreinte)

Vous vellerez a ce que les logements mis a disposition soient, lorsque c'est nécessaire,
rénoves e mis aux normes.

Des précisons complémentaires seront gpportées des lors que le texte sera publié au
journd officid.

3.2.5.3 Les personnels de maison.

Le régime de travall de ces agents et cdui prévu par l'arété du 6 décembre 2001
relaif aux cycles de travall cest a dire un cycle hebdomadaire de 36h30, 37 ou 38 heures ou
de maniére dérogatoire, un autre cycle de travail défini au niveau local.

Il est possible de recourir pour les week-ends et les jours fériés:

- au nouveau régime des heures supplémentaires tel que déterminé par les textes publiés au
journd officiel du 15 janvier 2002

- au digpodtif des interventions teles que prévues par le décret n°2002-147 du 7 février
2002 redif aux moddités de rémunération ou de compensation des adtreintes et des
interventions de certains personnels gérés par la direction générde du ministére de
I'intérieur.

A l'inverse il et exclu de placer ces personnels sous adtreinte ou de leur demander de redliser
des permanences.

L'ensemble de ce dispostif est encadré par les mémes régles que celles prévues pour
toutes les autres catégories de personnels. Les interventions effectuées hors horaires habituds
de sarvice doivent ére limitées aux seules missons dagppui aux obligations professonndles
du corps préfectora ; les heures supplémentaires sont plafonnées a 25 heures par mois et
demandées par l'autorité demploi ; les interventions doivent faire I'objet de rémunération ou
compensation.

Enfin, le passage a 'ARTT sera sans aucune influence sur la nature du travall effectué

par ces peasonnds dans le cadre des missons définies dans le reglement intérieur des
personnel s techniques et des services.
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3.2.5.4 Les agents char gés de la conduite automobile.

Le régime de travail de ces agents est celui prévu par 'arrété du 6 décembre 2001 sur
les cycles de travail cest a dire un cycle hebdomadaire de 36h30, 37 ou 38 heures ou de
maniere dérogatoire soit un autre cycle de travall défini au niveau loca dune pat pour les
personnds chargés de la conduite automobile a titre exclusif et dautre part pour ceux chargés
de ces fonctions a coté dautres attributions. Les moddités pratiques de mise en cavre du
cycle detravail devront figurer sur lafiche de poste de I'agent concerné.

Le régime de travail de ces personnds est défini comme pour les autres fonctionnaires
par les textes réglementaires qui ont €&té publiés au JO du 14 décembre 2001 :

?7? le cycde de travail de référence est le cycle hebdomadaire (article 2 de l'arrété rdatif aux
cycles de travail). D'autres cycles pourront ére prévus conformément a l'aticle 3 du
méme texte. Le choix du cycle, des horaires & des moddités de travall et déterminé
gprés concertation au niveau locdl.

?? Le dépassement du temps de travall sera pris en compte sous la forme dheures
supplémentaires plafonnées a 25 heures par mois (correspondant |a encore au droit
commun), ces heures éant compensees ou rémunérées dans les mémes conditions. |l est
en effet juridiquement impossble de dépasser le plafond défini réglementairement sauf
circonstances couvertes par e décret portant dérogations aux garanties minimales.

?7? Les sujétions paticulieres de ces personnels pourront prendre la forme dastreintes et
dinterventions dans des conditions de droit commun fixées par le décret reatif aux
adreintes (missons "logigique”). Il ne sagit pas dimposer un syséeme la ol il nest pas
nécessaire de le fare 1l sagit smplement de prévoir que lorsguun agent et amené a
effectuer une adireinte ou des interventions en dehors des heures ouvrables, il a droit a une
rémunération ou & une compensation fixée dans les conditions du droit commun.

?7? Sagissant des permanences sur le lieu de travail, elles sont remplacées par le systéme de
droit commun des adreintes e des interventions précité. En effet, le texte rdatif aux
permanences ne comporte pas de référence aux missions "logigique’ et ne permet donc
pas d' effectuer des permanences pour ce motif.

Pour assurer un fonctionnement satifaisant des « pools» exidant notamment
dans les dtes fortement ollicités (fréquents déplacements ministériels, déégations érangeres
etc), les préfets sont invités a programmer autant qu'il est possible le travail des conducteurs.

En conclusion, ce dispositif et concu de fagon a appliquer aux agents relevant du
RIPTS le régime de 'ARTT dans les conditions du droit commun, en prenant en compte les
jétions particulieres liées a leur fonctions de proximité avec le corps préfectord et en
consolidant leurs acquis dans une logique de transparence.

Il vous appartient de définir le cycle de travall de ces personnels gorés avis du
CTP . Les dispogtions relatives au temps de travall qui figuraent dans la circulare RIPTS
sont désormais caduques et remplacées par les textes d'application du décret du 25 ao(t 2000.
En revanche, les autres dispogtions du RIPTS e notamment celles reatives aux missons de
ces agents demeurent en vigueur. Pour plus de cdaté une circulaire particuliere vous sera
adressée prochainement.
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Les personnels rdevant de I'article 34 de la loi du 12 avril 2000 et du décret du 13
décembre 2001 ("Berkani) doivent faire I'objet dune révision de leur dtudtion ain de
prendre en compte la mise en cawvre de I'ARTT. Leur Studion financiére reste naturellement
inchangée. 1l est impéraif de les fare bénéficier de jours ARTT au prorata de leur quotité de
travail selon les mémes moddités de @cul que les personnds occupant des fonctions a temps
partidl.

3.2.6 La situation des personnelsrelevant de I'article 10

En application de I'article 10 du décret du 25 ao(t 2000, les personnels chargés de
fonctions dencadrement, de fonctions de conception lorsguils bénéficient dune large
autonomie dans l'organisation de leur travall ou sont soumis a de fréguents déplacements de
longue durée, dont la ligte figure ci-apres, effectuent 208 jours de travail par an. Les 25 jours
de congés annuds + les 2 jours de congés annuels supplémentaires et 18 jours ARTT (dont
les deux jours "ministre’) représentent 45 jours non travallés auxques sSgoutent le cas
échéant 1 ou 2 jours dits de fractionnement. Pour les agents exercant a temps partie, le
nombre dejours ARTT est déterminé au prorata de leur quotité de travail.

?? Lespersonnédsreevant dedroit al’article 10

En adminigration centrale et ala préfecture de police:

- lesingpecteurs générauix, ingpecteurs et ingpecteurs adjoints de I'adminigtration ;

- les directeurs, directeurs adjoints, chefs de service, sous-directeurs, adjoints aux sous-
directeurs et chefs de bureau ;

- les chargés de mission aupres des directeurs et sous-directeurs;;

Dans les sarvices territoriaux :

?? En préfectures et en sous-préfectures :

- les préfets et sous-préfets;

- les directeurs et chefs de service adminidratif ;

- les secrétaires généraux aux affaires régionales, les chargés de misson en SGAR

?7? Dansles SGAP:
- lesdirecteurs ;

?? Dansles SZT1 :
- les chefs des SZTI, des SRTI et des antennes régionales et leurs adjoints.

A titre trangtoire, les agents qui ne sont ni adminigtrateurs civils, ni sous-préfets et
occupent au ler janvier 2002 des fonctions de chef de bureau, de chargé de misson auprés
dun directeur ou dun sous-directeur, dans les services de l'adminigration centrde et a la
préfecture de police, peuvent opter a titre individue pour le cycle de travall en vigueur dans
leur service.
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?? Lesagentsqui peuvent opter pour I'article 10

Les agents occupant |'une des fonctions ci-gpres peuvent se voir gppliquer égaement
le régime de travall défini ¢ dessus, a leur demande et gores avis favorable du chef de
savice:

En adminigtration centrale et ala préfecture de police:

- lesadjoints aux chefs de bureau et les chefs de section;;
- les consalllers techniques régionaux de service socid

Dansles servicesterritoriaux :

?? En préfectures et en sous-préfectures :
- les chefs de bureau, chefs de service, les secrétaires généraux de sous-préfecture, chargés de
communicetion et les chargés d'études en SGAR ;

?7? Dansles SGAP:
- les chefs de bureau ;

?? Dansles ZT1 :
- les chefs de département, chefs de bureau et chefs de section technique déconcentrée ;

?? les ddégués interdépartementaux alaformation
?? lesformateurs aplein temps ;

?? les consdillers techniques régionaux de service socidl.

Je vous rappelle que ces agents doivent pouvoir opter librement pour le régime de
travall deleur choix.

La commisson adminidrative paritare compétente peut ére sase de tout différend
relatif & une Stuation individuele concernant I'gpplication de cette disposition.

Bien que soumis a une obligation de travail forfatare les personnels relevant de
l'aticle 10 doivent ére soumis a un enregistrement de leur temps de travail destiné a velller
au respect des garanties minimaes. En revanche, ces personnds ne pourront pas se voir
appliquer le régime des horaires varigbles, qui n'a de sens que pour les agents relevant d'un
décompte horaire de leur temps de travall.
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3.2.7. Dispositions qui devront étre adaptées a la suite de la mise en place de
I'ARTT

3271 Les pesonnels des systemes d'information et de
communication
L'application du décret du 25 aolt 2000 nécesstera dadapter et de modifier
certaines dispositions des circulaires NOR INT 9900144C, 145C et 146 C du 17 juin 1999.
Ces modifications interviendront dans le courant de |'année 2002.
3.2.7.2. Les personnelstechniques et de service
La circulaire INTA9900175C du 5 aolt 1999 pour les personnels techniques et de
service seramodifiée comme claest indiqué au § 3.2.5.
3.2.7.3 Les personnels de certains servicesdela DDSC
Les chapitres des réglements intérieurs portant sur le temps de traval et
goplicables aux démineurs, aux personnels de la BASC e du groupement dhéicopteres
devront &re modifiés.
3.2.7.4 Lestravailleur s sociaux
Le podtionnement e les missons des assgants de service socid et des
consaillers techniques de service socid seront clarifiés.
3.2.75Lesouvriersd'Etat
Le régime de travall des ouvriers dEtat sera cdui du service dans lequd ils
travaillent. Pour autant, il a é&é nécessaire, compte tenu des particularités liées a leurs dtatuts
de préciser un certain nombre de points qui font I'objet dune circulaire particuliére en date du

28 décembre 2001.

Il sera recherché, dans toute la mesure du possible, une application en cohérence
avec les digpositions adoptées au profit des ouvriers dEtat au ministére de la défense.
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3.3. Gestion des joursARTT et congés annuels

Compte tenu des caractéristiques specifiques de leur mode de cdcul respectif, le
décompte des jours de congés et des jours ARTT se fera de maniére séparée.

Décret n°84-972 du 26 octobre 1984 relatifs aux congés annuel s des fonctionnaires de |'Etat (extraits) :

Article ler : Tout fonctionnaire de I'Etat en activité adroit, dans les conditions et sous les réserves précisées aux
articles ci-aprés, pour une année de service accompli du ler janvier au 31 décembre, a un congé annuel d'une
durée égale a cinq fois ses obligations hebdomadaires de service. Cette durée est appréciée en nombre de jours
effectivement ouvrés.

Un jour de congé supplémentaire est attribué a |'agent dont le nombre de jours de congé pris en dehors de la
période du ler mai au 31 octobre est de cing, six ou sept jours; il est attribué un deuxiéme jour de congé
supplémentaire |orsgue ce nombre est au moins égal a huit jours. (...)

Article 3 : Le calendrier des congés est fixé par le chef de service, aprés consultation des fonctionnaires
intéressés, compte tenu des fractionnements et échelonnements de congés que I'intérét du service peut rendre
nécessaire.

Article 4 : L'absence du service ne peut excéder trente et un jours consécutifs. Toutefois cette disposition ne
s'applique pas aux fonctionnaires bénéficiant d'un congé bonifié en application du décret n°78-399 du 20 mars
1978 ou aux fonctionnaires et agents de I'Etat autorisés exceptionnellement a cumuler leurs congés pour se

rendre dans leur pays d'origine ou pour accompagner |leurs conjoints se rendant dans leurs pays d'origine.

3.3.1. Lescongés annuels

Au minigére de l'intérieur, les agents rdevant de la DGA bénéficient de 2 jours de
congés supplémentaires en plus des congés prévus a l'article ler du décret n°84-972 du 26
octobre 1984.

Par alleurs, en application du décret du 26 octobre 1984 précité, les agents
peuvent bénéficier d'un ou deux jours supplémentaires (dits "jours de fractionnement").

De méme, les congés bonifiés, lorsquils sont autorisés, viennent en déduction de
la durée annuelle de 1600 heures.

Enfin, le reliquat des jours de congés annuels imputables a I'exercice n - 1 pris a
titre exceptionnd en année n vient en déduction de la durée annuelle de 1600 heures et n'a pas
dincidence sur le cacul des jours ARTT de l'année n . Vous velllerez toutefois a revenir
progressvement a la regle sdon laguelle les agents prennent leurs congés annuels au cours de
I’année au titre de laguelle leurs droits ont &€ ouverts et a limiter les reports e congés tant en
volume gqu’ en nombre de jours reportables.

3.3.2. LesjoursARTT
Les 2 jours dits "jours ministre’ dont un éait pris au moment des fétes de fin

dannée et l'autre au moment des fétes de Pagues ou de la PentecOte sont inclus dans les jours
ARTT. Il en vade méme pour tous lesjours d’ absence consentis localement.
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A compter de 2002, et en agpplication des digpositions du décret du 25 aolt 2000 relatif
a l'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la fonction publique de I'Etat, il
gppartiendra aux chefs de service de décider, a leur niveau, de permettre aux agents de
sabsenter la veille ou le lendemain des fétes de fin dannée, de Paques ou de PentecOte ou a
I'occasion de tout autre événement sachant que ces jours dabsence seront décomptés sur
l'enveloppe individudle desjours ARTT ou sur celle des congés annuels.

3.3.2.1 Modalités d'organisation du service

Un tableau prévisonnd des congés et des jours de récupération ARTT est éabli
au minimum tous les trois mois par le chef de service, aprés consultation des personnels, en
précisant en tant que de besoin, les périodes ou il est possble dadmettre une présence
inférieure alarégle des 50 % d'agents présents.

Le chef de service sassure de la cohérence de ce tableau avec le respect des
nécessités de service et des obligations de continuité du service public.

En cas de modification des dates fixées pour la prise des jours ARTT, ce
changement doit é&re notifié a I'agent dans un dda de sept jours au moins avant la date a
laguelle cette modification doit intervenir.

En cas de circonstances exceptionndlles, il peut ére dérogé au préavis de 7 jours
tant al'initiative du chef de service que de I'agent.

3.3.22 Modalitésd'utilisation desjoursARTT

Sous réserve des dispodtions ci dessus, les jours de récupération ARTT peuvent
étre pris, de maniere isolée soit par journée soit par demi-journée ou au contraire de maniére
groupée.

Il est préconisé quun agent solde ses jours ARTT avant une mutation (sauf dans le
cas de la mise en place dun compte épargne temps). Toutefois, cette préconisation ne peut
avoir un caractere obligatoire. Dans ce cas, comme pour les congés annuels, le chef de service
certifiera le nombre de jours ARTT non pris dont digpose I'agent & son départ du service et qui
demeure acquis.

Le rggime ARTT es ataché au service Cda impliqgue guun agent arivant en
mutation, sinscrit dans le régime ARTT de son nouveau service quel que soit son satut ou le
régime ARTT qui &ait le Sen précédemment.

Les jours de récupération ARTT peuvent saccoler aux autres jours de congés dans
le respect des dispositions de I'article 4 du décret du 26 octobre 1984 (I'absence du service ne
peut exceder 31 jours sauf pour les personnds bénéficiant d'un congé bonifié).

En adminigtration centrale, chague agent se voit créditer d’'un quart de ces jours

ARTT au début de chague trimestre. Les jours ARTT non pris dans le trimestre peuvent ére
reportés aux trimestres suivants.
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Les jours de récupération ARTT sont pris dans un dda maximd fixé par le
reglement intérieur. A défaut e en toute hypothése ce dda ne peut pas ére supéieur a
I'année civile. Par suite, les jours ARTT non pris au 31.12 de I'anée ou ils ont &é acquis
seont soit perdus soit transférés sur un compte épargne temps dont les moddités de
fonctionnement seront définis par décret, soumis actudlement a I'examen du Consal d Eta,
dans les semaines a venir. Toute dispostion contraire conduirait en effet & ce que le décompte
maxima de 1600 heures (et des 1565h ou des 1533h pour les personnels concernés) ne soit
pas respecte.

Les jours ARTT pourront égaement ére utilisés par les personnels pour participer
en qualité d'auditeurs a des sessions d'éudes lourdes tels I'THESI ou I'THEDN.

3.4. Lesautorisations d'absence

Vous trouverez en annexe un récgpitulatif des textes gpplicables. Vous pouvez
accorder des autorisations d'absence a votre niveau au dela des prescriptions nationales mais
qui devront étre imputées sur I'enveloppe desjours ARTT de |’ agent concerné,

3.5. Lerecour s aux heures supplémentaires

Les textes publiés au journd officid du 15 janvier 2002 ® visent dune part &
régulariser et a consolider sous forme de régimes indemnitares forfatares les régimes
indemnitaires horaires dheures supplémentaires, dautre part a mettre en oawvre un régime
adapté pour les heures supplémentaires rédlement effectuées.

Toute heure effectuée a la demande de l'autorité hiérarchique ou vdidée a
posteriori par ce dernier, ardda de la durée définie pour une semaine donnée du cycle, est
une heure supplémentaire. Les heures supplémentaires se décomptent par rapport  aux
obligations hebdomadaires quelle que soit la période de référence choise (quinzaine, mois )
pour le cycle.

L'autorité hiérarchique, sauf circonstances exceptionnelles, doit avertir I'agent
concerné avec un préavis suffisant (au minimum 1 journée).

Il sera rendu compte annuelement aux CTP intéressés du volume & de
I'utilisation des heures supplémentaires par service.

Larégle de compensation des heures supplémentaires est la récupération horaire.
A titre exceptionne, les heures supplémentaires seront indemnisées dans les
conditions fixées au niveau interministérid pour les personnds de caégorie B e C qui

peuvent, au regard de la nouvelle réglementation, en bénéficier.

Desingructions particuliéres vous seront adressées sur e sujet.

! décret n°2002-60 du 14 janvier 2002 relatif aux indemnités horaires pour travaux supplémentaires ; décret
n°2002-61 du 14 janvier 2002 relatif a I'indemnité d’administration et de technicité générale ; décret n°2002-62
du 14 janvier 2002 relatif a I'indemnité forfaitaire pour travaux supplémentaires des administrations centrales ;
décret n°2002-63 du 14 janvier 2002 relatif a I'indemnité forfaitaire pour travaux supplémentaire des services
déconcentrés ainsi que leurs arrétés d’ application
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IV. PRISE EN COMPTE DES CONTRAINTES PARTICULIERES

4.1. Lesastreintes et lesinterventions

Dans ce domaine, les dispositifs existants restent en vigueur il Sagit notamment :

- du décret n°91-75 du 15 mars 1991 portant création d'une indemnité de sujéion pour
le contentieux de la reconduite alafrontiére ;

- du décret n°98-1235 du 29 décembre 1998 portant attribution d'une indemnité de
sujétion aux fonctionnaires des corps des transmissons du minigere de lintérieur e au
ingénieurs des td écommunications en fonction au ministére de l'intérieur ;

- du décret n°2001-914 du 5 octobre 2001 reatif a l'indemnisation forfataire
dastreinte e a lindemnité dintervention effective dans les centres dexploitation du systéme
dinformation Schengen allouées & certains personnels du ministére de l'intérieur ;

Ces textes restent gpplicables aux agents concernés qui ne pourront se voir appliquer
en conséquence le décret 2002-146 du 7 février 2002 relatif aux adtreintes et aux interventions
publié au JO du 8 février 2002.

Vous définirez locaement les horaires de début et de fin dastreinte en prenant en
compte les bornes maximales des horaires variables.

4.1.1. Lesastreintes

L'agtreinte est définie comme la péiode durant laquelle, sans ére a la digpostion
permanente et immeédiate de son employeur, I'agent a l'obligation de rester & son domicile ou a
proximite, afin dére en mesure dintervenir  pour effectuer un travall au service de
'adminigration. Ce traval peut ére effectué depuis son domicile (t€é- intervention), sur son
lieu detravail habitudl ou encorela ou l'intervention est requise.

L'ensemble des agents relevant de b DGA est susceptible d'ére placé en postion
dagtreinte. Toutefois, il conviendra que chague chef de service définisse précistment le
nombre dagents quil est utile de placer en postion dastreinte au regard dune probabilité
raisonnable dintervention.

La mise en place de 'ARTT implique de remettre a plat I'ensemble des digpogtifs
bétis au fil du temps. Elle permet égdement de redéfinir et de rechercher le dimensionnement
adéguat pour assurer la permanence de I'Etat au regard des risques prévisbles et des
interventions rédlement effectuées.

Vous vellerez a faire figurer sur les fiches de poste s la personne qui I'occupe est

susceptible d'ére placée sous adtreinte. De méme, vous velillerez a informer le CTP des postes
classés dans cette catégorie.
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Il est possible de recourir aux astreintes pour intervenir, notamment, pour :

- assurer le bon fonctionnement des liaisons gouvernementales,

- effectuer des missons de logistique et de maintenance des batiments;

- effectuer desmissonsrelevant de la défense et de la securité civiles,

- dfectuer des missons dassistance aux services chargés de conduire des opérations de
police,

- accomplir, au nom deI' Etat, les actes juridiques urgents ;

- asurer ladéfense del' Etat devant lesjuridictions;

Les missons de logigtique recouvrent bien évidemment les téches confiées aux agents charges
de la conduite automohile.

Les personnels attributaires dune concesson de logement ne peuvent préendre au
bénéfice d'une indemnisation ou d'une compensation lorsguils sont soumis a des astreintes.

4.1.2. Lesinterventions

Pour l'ensemble des cas visés au paragraphe précédent , seule la durée de
lintervention ou de la tédé- intervention et congdérée comme du travail effectif et entre donc
dans |e décompte annuel aing que la durée du déplacement (aller et retour) nécessaire.

Dans I'hypothése ol les agents placés sous adreinte seront amenés a intervenir,
une rémunération ou une compensation et prévue sdon les dispostions du décret n°2002-147
du 7 février 2002 et de l'arrété du 7 février 2002. Cette indemnisation sera exclusive de tout
autre systeme de rémunération ou de compensation d'ores et dga en vigueur.

Les heures dintervention impliquent que I'agent soit rappelé sur son lieu de travail
ou sur un lieu de travail désigné par l'autorité hiérarchique et ne peuvent en conséquence se
Stuer dans la continuité de la journée de travall. Un agent bénéficiant dun logement de
service peut se voir rémunérer ou compenser les heures dinterventions effectuées .

Les interventions éant du temps de travail effectif, il conviendra de fare en sorte

guun agent qui et intervenu dans le cadre d'une adreinte puisse respecter la garantie
minimale du repos quotidien de 11 heures.

4.2. L es permanences

En application du décret 2002-148 du 7 février 2002 relatif aux permanences,
vous avez la posshilité de mettre en place un régime de permanence en dehors des personnels
qui travallent habitudlement le week-ends et les jours fériés. Jétire votre attention sur le fait
gue le régime des permanence edt plus redrictif dans son champ que cdui rdaif aux
adtreintes.
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V. ARTT ET TEMPS PARTIEL

Les agentstravaillant atemps partiel pourront choisir entre trois solutions :
- revenir atemps plein (1600 heures annudlles) ;
- modifier leur temps partiel ( X % de 1600 heures annuelles) ;

- consver la méme quotité de travail en pourcentage (le cdcul se fasant sur une base
diminuée, le temps de travail sera également réduit).

L es conséguences ne seront pas les mémes dans chacun de ces cas:

- Un aget travallant a temps patie qui choisra de revenir a temps plein dans les
nouvelles conditions reviendra a une rémunération a temps plein. Il ne sinscrira en
revanche plus dans le temps chois individudlement (absence le mercredi par exemple)
mai's dans 'organisation collective du service.

Le choix du temps libre quil avait opéré lors de sa demande de travail a temps partie
deviendra donc caduc.

A linverse, I'agent qui choisira de rester ou de passer a temps partie dans les nouvelles
conditions, cest a dire dont la durée de travail sera inférieure a la durée Iégde de 1600
heures annudles continuera de sinscrire dans une logique de temps choid.

Dans ce cas, il conservera la faculté, en accord avec son supérieur hiérarchique et sous
réserve des nécesdtés de service, de choidr les modaités dorganisation du temps libéré
par son temps partid.

Le nombre de jours ARTT auquel aura doit I'agent a temps partied est caculé au
prorata de sa quotité de travall (comme les congés annuels). Un tableau indiquant les
différents volumes journdiers de traval en fonction de la quotité de travall and que le
nombre de jours ARTT qui en découle est joint en annexe 3.

Je vous informe par alleurs quun décret ingaurant la possibilité de recourir au temps
patid annuais® sera prochainement publié génédisant ans ce qui néat jusgua présent
gu'une expérimentation.

Il vous gppatient de veller a ce que les posshilités de temps patid dont les
modalités sont infinies soient competibles avec la réglementation sur le temps de travail.

Pour les sarvices de I'adminidration centrale vous velllerez lorsque vous sasrez les
bureaux gedtionnaires de personneds a I'occason d'une nouvelle demande ou dun
renouvellement a accompagner la demande d'un descriptif des moddités et des horaires de
travail prévus.



VI -ARTT ET SITUATIONS PARTICULIERES

6.1 le congé de cessation progressive d'activité

Les personnes qui se trouvent dans cette pogtion Satutaire doivent voir les jours
ARTT caculés sur labase de leur temps de travail effectif.

6.2 les agents bénéficiant d'aménagements horaires sur décison du comité
médical ou ala suite d’ une demande du médecin de prévention

Les personnes qui se trouvent dans cette Stuation verront leurs jours d ARTT calculés
sur la base de leur temps de travail effectif en prenant pour base la quotité de temps partid la
plus proche de leur Situation.

VIl. HORAIRESVARIABLES

En application de l'aticle 6 du décret du 25 aolt 2000 et des dispodtions
générdes contenues dans le présent document, l'organisation des horaires variables est définie
locdement en tenant compte des missons spécifiques du service and que des heures
deffluence du public gorés consultation du comité technique paritare compéent. Elle
comprend, soit une vacation minimae de travail ne pouvant ére inférieure a 4 heures par jour,
soit des plages fixes dune durée minimae équivaente, au cours desqudles la présence de la
totalité des personnels est obligatoire, et des plages mobiles a lintérieur desqueles I'agent
choisit quotidiennement ses heures d'arrivée et de départ.

Cette organisation définit une période de référence, en principe une quinzaine ou
un mois, au =in de lagudle chague agent doit accomplir un nombre dheures de traval
correspondant a la durée réglementaire afférente ala période considérée.

Un digpogdtif dit de crédit-débit peut permettre le report dun nombre limité
dheures de travall dune péiode sur l'autre. |l précise le maximum dheures pouvant ére
inscrit au débit ou au crédit de la Stuation des agents. Pour une péiode de référence portant
sur la quinzaine ou le moais, ce plafond ne peut respectivement ére fixé a plus de six heures
ou plus de douze heures.

Les réglements intérieurs éablis au plan loca pourront prévoir que les heures en
crédit pourront se récupérer par demi journée dans la limite de 3 demi journées par mois. En
dehors de ces demi journées de récupération prises a l'initiative des agents sous réserve des
nécessités de sarvice, chague agent doit étre présent pendant l'ensemble des plages fixes
programmées sur les cing jours de lasemaine.



A la suite de nombreuses questions sur le sujet, je vous confirme que la mise en
canvre des horares varidbles dans les services conditue une posshilité ouverte a
I'appréciation locae par I'article 6 du décret du 25 aot 2000 compte tenu des nécessités de
service et non un droit individud des agents. Dans ce cadre le nombre dheures a inscrire au
débit/crédit de chague agent ans que les modaités de récupération de ce crédit sont a définir
localement, dans le respect du plafond des 6 heures par quinzaine ou des 12 heures par mois.
Les reglements intérieurs locaux peuvent prévoir des regles daccumulaion de crédit et de
récupération spécifique.

VIll. COMPTE EPARGNE TEMPS

La posshilité douvrir un compte épargne temps sera offerte a I'ensemble des
agents sglon des modalités fixées par décret en Consel d'Etat compléé par des arétés
d application. Le projet de décret a éé soumis au consail supérieur de la fonction publique de
I’Etat le 12 février 2002.

L'épargne ans condituée peut ére utiliste par I'agent pour prendre, en cours de
cariere, un congé quel quen soit le motif. Il peut aind permettre, tout en éant rémunéré et
dans la limite des droits épargnés, de prendre I'équivdent dun congé normaement sans solde
(congé parenta, disponibilité pour convenances personndles) avec au minimum un préavis et
I'accord de sa hiérarchie. Ce préavis pourra toutefois étre Eduit, avec I'accord de la hiérarchie
de |'agent.

Vous recevrez sur ce point des informations ultérieures.

IX. DATE D'APPLICATION

Ladate d'gpplication de laréforme est le ler janvier 2002.

X. LES MESURES QUIACCOMPAGNENT LA MISE EN OEUVRE DE L'ARTT

e L e renforcement du dialogue socia

L'aménagement et la réduction du temps de travail a fourni I'occasion de renforcer le
didogue socid par l'approfondissement du réle des comités techniques paritaires tant au
niveau nationad que loca qui doit &re pérennist. Un hilan de la mise en cauvre de 'ARTT sera
présenté chague année aux différents CTP concernés.

Jinggte tout particuliérement sur ce point. Le relevé de conclusons du 14 novembre
2001 sur la politique de l'emploi, des effectifs, e des compétences pour les personnels
adminigratifs, techniques et spécidises du minigére de lintérieur indique que " les conditions
dans lesquelles I'ARTT a été négociée entre les organisations syndicales et le ministere de
I'intérieur constitue une étape significative dans le renforcement du dialogue social. Ce
résultat doit étre conforté et s possible amélioré€". Le texte du relevé est consulteble sur le
Steintranet delaDPFAS



?? L'amdioration des conditions de travail des agents

En adminigration centrae e en préfectures, une atention particuliere doit ére portée
a l'évolution des crédits consacrés au fonctionnement des services (mobiliers, rénovation des
locaux, éclairage etc) sagissant en particulier dans les préfectures, des crédits consacrés a
'amdioration des conditions de travall des agents chargé de l'accuell physque ou
tééphonique du public.

?7? Laformation

Le congat d'une difficulté commune a gérer son temps et bien patagé dans
I’adminigration. De méme les agents font souvent éat de la difficulté a traiter de plus en plus
de demandes dans |’ urgence.

Un effort massf en matiére de formation a la gestion du temps & au management
participatif sera entrepris. 1l Sintégrera dans le plan triennd pour la formation présenté aux
comités techniques paritares en 2001. Sa place dans la réusste de la démarche est
gratégique. Il devra ére accompli tant auprées de I’encadrement de catégorie A e B que de la
catégorie C dfin de favoriser la recherche e la mise en oavre dune organisation gotimae du
travall : modédisation des procédures, rassemblement et connexion des fichiers, conduite de
réunion.

Cet effort devra égdement intégrer les formations d adaptation proposées auix
agents al’issue des réussites aux concours.

Enfin, la place du contrble de gedtion trouve dans le cadre de I'ARTT une
judtification complémentaire afin d'adapter au mieux les heures de traval digponibles aux
missions a accomplir.

?7?  Unevighilité pluriannudle des effectifs digponibles

La mise en cawvre de I'ARTT impose de poursuivre e de développer I'andyse des
missions & des moyens des services rdlevant de la DGA e damplifier I'effort d' dlégement et
de smplification de certanes taches, engagé, sagissant des préfectures par le plan
pluriannuel examiné par le consall des ministres du 5 décembre 2001.

Cest le sens e I'objectif du relevé de conclusions du 14 novembre 2001 sur la
politique de l'emploi, des effectifs, e des compéences pour les personnds adminigratifs,
techniques & goécidisés du ministére de l'intérieur que je vous invite a diffuser largement a
vos collaborateurs.



X. MODALITESDE MISE EN (EUVRE ET DE SUIVI

10.1. Modalités de mise en oauvre delaréforme

Chaque préfecture doit adopter un reglement intérieur. Ce reglement intérieur peut
évidemment é&re modifié gprés avis du CTP compétent.

10.2. M odalités de suivi

Dansle cadre de lamise en cavre de 'ARTT, un suivi renforcé sera assuré qui comprendra :

?? une commisson de régulatiion qui éudiera les Stuations ne trouvant pas une issue locde
ou les gdtuations dont la spécificité n'a pu ére prise en compte dans un premier temps.
Cette commisson proposera au directeur générd de l'adminigration les moddités de
résolution du probléme posé. Le suivi des propositions sera présenté au CTP concerné lors
de ses réunions en 2002. Elle sera également chargée de dresser un bilan de I'application
du décret du 25 ao(t 2000 qui sera soumis aux CTP compéents en complément du bilan
ocid.

Cette commission sera composée

- d'un représentant par organisation syndicae représentative

- du sous directeur des personnels ou de son représentant

- d'un représentant de I'1GA

e éventudlement dun représentant central du secteur concerné (DDSC, DTI, DAPN ou
DPAF sagissant des SGAP, DATAP)

?? une présentation de I'ensemble des solutions retenues dans le cours du second semestre
2002 aux CTP.

Je vous remercie de bien vouloir me faire connditre les questions qui pourraient ére
soulevées ou les difficultés que vous pourriez rencontrer pour I'gpplication des présentes
ingtructions.

Pour |2 minig* ds "t e
L9 . P &
_ €1 par ot hgation,
le directoupgineda o= I"adininistration

Fierre-René LEMAS
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Annexe 1

Liste destextes d'application du décret du 25 aolit 2000 pour les personnelsreevant de
ladirection générale de !’ administration

Textes publiés au journal officiel du 14 décembre 2001

1 - Arréé du 6 décembre 2001 portant application du décret n°2000-815 du 25 ao(t 2000
relatif a I'anénagement et a la réduction du temps de travail dans la fonction publique de I'Etat
pour les personnds relevant de la direction générde de l'adminidration du minisere de
lintérieur

2 - Arrété du 6 décembre 2001 relatif aux cycles de travail applicables a certains services du
ministére de l'intérieur

3 - Arrété du 6 décembre 2001 relatif aux cycles de travail applicables dans certains services
compétents dans le domaine des systémes dinformation & de communication du ministere de
I'intérieur

4 - Arrété du 6 décembre 2001 relatif aux cycles de travail applicables a certains services
relevant de I'adminigtration centrale du ministere de l'intérieur

5 - Arrété du 6 décembre 2001 relatif au cycle de travail applicable aux assstants de service
socid et aux consallers techniques régionaux de service socid du ministére de l'intérieur

Textes publiés au journal officiel du 8 février 2002

6 - Décretn° 2002-146du 7 février 2002 portant dérogations aux garanties minimaes de
durée de travail et de repos applicables a certains agents en fonction dans les services reevant
de la direction de la défense et de la sécurité civiles du minigtere de I'intérieur ou relevant de
ladirection générde de l'adminigration du ministere de l'intérieur

7 - Décret n° 2002-147 du 7 février 2002 redif aux moddités de rémunération ou de
compensation des adtreintes et des interventions de certains persomnds gérés par la direction
générde de |’ adminigration du ministére de I'intérieur

8 - Arré&é du 7 février 2002 fixant les taux des indemnités et les moddités de compensation
des adreintes et des interventions en agpplication du décret n° 2002-147 du 7 février 2002
relatif aux moddités de rémunération ou de compensation des adtreintes et des interventions
de cetans personnes gérés par la direction générde de |'adminigtration du ministére de
lintérieur

9 - Décret n° 2002-148 du 7 février 2002 rdatif aux moddités de rémunéretion ou de
compensation des permanences au bénéfice de certains personnels gérés par la direction
générde de |’ adminigration du ministére de I'intérieur

10 - Arrété du 7 février 2002 fixant les taux des indemnités de permanence en goplication du
décret n° 2002-148 du 7 féwrier 2002 rddif aux moddités de rémunération ou de
compensation des permanences au bénéfice de certains personnels gérés par la direction
générde de |’ adminigration du ministere de l'intérieur

38



Textes a paraitre

11 - Arrété portant application du décret n°2002-146 du 7 février 2002 portant dérogation aux
garanties minimaes de durée de travall e de repos applicables a certains agents en fonction
dans certains services minigtere de l'intérieur (parution prévue le 8 mars) ;

12 — Arrété du 8 janvier 2002 rdatif aux cycles de travall particuliers applicables a certains
savices rdevant de l'adminigration centrde du minisgere de lintérieur (publication au
prochain BOMI) ;

13 - Décret rdatif a linditution dune durée déquivaence a la durée légde du travail pour
certains personndls du ministére de l'intérieur (parution prévue fin mars 2002).

Par alleurs, le minigere de la fonction publique a en charge la publication du décret sur
lingtitution du compte épargne temps. Un arrété d'application par ministére sera nécessaire.



Annexe 2

Autorisations d’ absence et facilités horaires
pouvant ére accor dées aux agents du ministéredel'intérieur

Vous trouverez ci  gorés un récapitulatif des regles applicables en matiére
d autorisations gpécides dabsence. Cette annexe vise a offrir a I'ensemble des personnels
rdlevant de la direction générde de I'adminigration une information claire et exhaudtive sur
les textes en vigueur, e qui reprend pour chacun dentre eux les dispostions principaes. Je
vous invite donc a consulter les textes cités en référence pour obtenir davantage de précisions
sur les dispositions gpplicables.

Je précise en outre que S une autorisation d'absence n'a pu étre accordée en raison des
nécessités de sarvice, son bénéfice N’ est en aucun cas reportable ultérieurement.

Jappelle égdement a votre attention le fait que I'octroi d'une autorisation d absence
doit se fonder sur un texte officie. Les absences motivées par des Situations non prévues par
les textes doivent étre imputées sur les congés annuels ou lesjours ARTT.

Je vous indique par alleurs quen vertu de la jurisorudence du Consal d'Etat, le
régime des autorisations d absence condituent en fait un édément du statut des fonctionnaires,
dont la réglementation requiert en principe un décret en Consell dEta (CE, 12 mars 1982,
Syndicat CFDT Santésocial de la Seine-Saint-Denis). Je vous invite donc a ne prendre
aucune disposition accordant le bénéfice d autorisations d'absence autres que celles prévues
par la présente circulaire, sous peine que cette disposition ne soit entachée d'illégdité. Je vous
invite égdement a retirer toutes dispositions ayant dga pu accorder de telles autorisations en
méconnaissance du droit applicable.

| - Autorisations de droit

1 - Autorisations d  absence accordées pour |’ exercice d’ activités syndicales

Décret n°82-447 du 28 mai 1982 relatif a I'exercice du droit syndical dans la fonction

publique
Circulaire FP n°1487 du 18 novembre 1982

L'article 12 du décret précité dispose que des autorisations d absence sont accordées,
sous réserve des nécessités du service, aux représentants des organisations syndicaes
mandatés pour assgter aux congres syndicaux ou aux réunions des organismes directeurs dont
ils sont membres dus que que soit le niveau de cet organisme dans la structure du syndicat
considéré,



L’article 13 précise que la durée de ces autorisations d' absence, au cours d’ une année,
ne peut excéder 10 jours dans le cas de participations aux congrés des syndicats nationaux,
des fédérations et confédérations de syndicats. Cette limite est portée a 20 jours par an lorsque
cet agent est gppeé a participer aux congres syndicaux internationaux ou aux réunions des
organigmes directeurs des organisations syndicaes internaiondes, des syndicats nationaux,
des confédérations, des fédérations, des unions régionaes et des unions départementales de
syndicats.

L’article 14 dispose que des autorisations d' absence peuvent égaement étre accordées,
pour les besoins de I'activité syndicde minigéridle e interminigéridle, aux représentants
syndicaux mandatés pour paticiper aux congrés et aux réunions satutaires d organismes
directeurs des organisations syndicdes d'un autre niveau que ceux indiqués au paragraphe
précédent.

Ces autorisations sont dédlivrées dans la limite d'un contingent globd d autorisations
specides dabsence déterminé chague année par dépatement ministérid a raison d'une
journée dautorisation d'absence pour mille journées de travail effectuées par les agents du
dépatement minigtérid  conddéé, ce contingent éant répati entre les organisations
syndicales compte tenu de leur représentativité.

L'aticle 15 accorde une autorisation d'absence aux représentants syndicaux sur
smple présentation de leur convocation ax organismes suivants :

- comités techniques et commissions administratives paritaires,

- comités économiques et socialix régionaux,

- comités d hygiene et de securité,

- groupes detravail convoqués par I’ adminigration,

- consals dadminigration des organismes sociaux ou mutuaistes, des hopitaux et

des éablissements d’ enseignement,
- réunions organisées par I'adminigtration.

La durée de cette derniére autorisation comprend, outre les délais de route et la durée
prévisble de cette réunion, un temps égad a cette durée pour permettre aux intéressés
d assurer la préparation et le compte-rendu des travaux.

L’ ensemble de ces autorisations sont considérées comme du temps de travail
effectif.
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2 - Facilités de services offertes aux agents civils de I’ Etat candidats a une fonction publique
élective

Code du travail, art. L. 122-24-1, L. 122-24-3
Circulaire FP/3 n°1918 du 10 février 1998

Les agents de I'Etat candidats aux élections présdentielles, légidatives, senatoriaes,
européennes, regiondes, cantondes et municipaes bénéficient de facilités de service dans les
conditions fixées par |es textes précités.

3 - Facilités de services accordées pour |’ exercice de fonctions publiques éectives

Codegénéral descollectivitésterritoriales, art. L. 2123-1s,,L.3123-1s,, L. 4135-1s,R 212315,
R 3123-1s., R 4134-22, R. 4135-1 s.

Décret n°59-310 du 14 février 1959 modifié, art. 3

Circulaire FP n°905 du 3 octobre 1967

Les dus locaux bénéficient d' autorisations d'absence et de crédits d heures dans les
conditions fixées par |es textes précités.

Une réponse du minigre de l'intérieur a une quedtion palementaire offre de
nombreuses précisons sur le régime dautorisations d'absence applicable aux agents éus
locaux (JO du 6 aolt 2001, débats de I’ assembl ée nationale, pp. 4560-4561).

4 - Autorisations d' absence liées a la naissance

Circulaire FP n°1864 du 9 ao(it 1995

Conformément a I'article 9 de la directive n°92/85/CEE du 19 octobre 1992 visant a
promouvoir I'amdioration de la sécurité et de la santé des travailleuses enceintes, accouchées
ou dlatantes au travail, les agents de I'Etat bénéficient d'une autorisation d'absence de droit
pour se rendre aux examens medicaux obligatoires antérieurs ou podérieurs a
I"accouchement, prévus par I'article L.154 du Code de la santé publique dans le cadre de la
surveillance médicae de la grossesse et des suites de |I” accouchement.

5 - Autorisations d’ absence accordées aux fonctionnaires ayant qualité de juré de cour
d assises

Code de procédure pénale, art. L.267, L.288, R.139 et s.

Tout agent désigné juré de cour d'assises éant sommé de se présenter a chague
session, il bénéficie d'une autorisation d' absence non rémunérée pour la durée nécessaire aux
Séances.

Il bénéficie d'une indemnité de sesson, de fras de voyage e dune indemnité
journdiere de s§our dans les conditions fixées par I'aticle R.139 et suivant du code de
procédure pénae.
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Il - AUTORISATIONSFACULTATIVES

Hormis les cas précédemment cités, les autorisstions d'absence ne condituent
aucunement un droit pour les agents de I'Etat. Elles ne sont que de smples mesures de
bienveillance de lapart de I’adminigration.

Les autorisations d absence sont donc accordées sous résarve des nécessités de service
a titre facultatif par les chefs de service, qui Sassurent de |'exactitude matéridle des motifs
invoqueés.

1- Autorisations d’ absence pour événements de famille

Instruction fonction publique n°7 du 23 mars 1950, chapitre |11
Circulaireintérieur n°271 du 12 juin 1947
Circulaire FP/7 n°002874 du 7 mai 2001

Evénements de famille Durées maximales

Mariage du fonctionnaire 8 jours
Déces ou maadie tres grave du conjoint 5 iours
Déceés ou maladie tres grave du pere, de la mere ou des enfants J
Mariage des peres, meres et enfants 5jours
Mariage des autres ascendants ou descendants
Déces ou maladie trés grave des autres ascendants ou descendants 3iours
Mariage des fréeres et soaurs :
Déceés des freres et soaurs
Mariage des collatéraux du deuxieme degré (oncle, tante, neveu, niece) .

o . - " . 1jour
Déces des collatéraux du deuxieme degré (oncle, tante, neveu, niece)

La durée de I'absence peut é&re maorée des déais de route qui, en tout éat de cause,
ne doivent pas excéder 48 heures, dler et retour. L’'agent devant ére a néme d apporter des
judtificatifs adéquats.

En application de la circulare FP/7 n°002874 du 7 ma 2001, les dispostions de
I'ingruction du ministére chargé de la fonction publique n°7 du 23 mars 1950 sont gpplicables
atous les personnels ayant conclu un PACS soit 5 jours d'autorisations d'absence.

2 - Autorisations d’ absence liées a la naissance

Circulaire FP/4 n°1864 du 9 ao(t 1995

Trois cas sont prévus :

a) Séances préparatoires a |’accouchement par la méthode psycho-prophylactique
(accouchement sans douleur)




L’ accouchement par la méthode psycho-prophylactique nécessite plusieurs séances de
préparation s échelonnant sur les derniers mois de la grossesse.

Lorsque ces sfances ne peuvent avoir lieu en dehors des heures de service, des
autorisations d’ absence peuvent étre accordées par les chefs de service, sur avis du médecin
chargé de la prévention, au vu des piéces judtificatives.

b) Allatement

Regent gpplicables en ce domaine les dispogtions de I'ingruction n°7 du 23 mars
1950 dont les termes sont rappelés ci-apres :

«Il nNet pas possble, en I'absence de dispodtions particulieres, d accorder
d autorisations spécides aux meres dlaitant leurs enfants, tant en raison de la durée de la
pé&iode ddlatement que de la fréguence des absences nécessaires. Toutefois, les
adminigrations possédant une organisation matérielle appropriée a la garde des enfants
devront accorder aux meres la posshilité d'dlater leur enfant. A I'indar de la pratique suivie
dans certaines entreprises, les intéresstes bénéficieront d' autorisations d'absence, dans la
limite d’ une heure par jour a prendre en deux fois.

Des facilités de service peuvent néanmoins étre accordées aux meres en raison de la
proximité du lieu ou se trouve |’ enfant (créche ou domicile voisin, €c.) ».

c) Aménagement des horaires de travail pour les femmes enceintes

Compte tenu des nécessités des horaires de leurs services et des demandes des
intéressées, les chefs de sarvice peuvent accorder a tout agent féminin, sur avis du médecin
chargé de la prévention, des facilités dans |a répartition des horaires de travail.

Ces facilités sont accordées, a partir du début du troiséme mois de grossesse, dans la
limite maximae d’ une heure par jour.

3 - Autorisations d’ absence susceptibles d' étre accordées pour soigner un enfant malade ou
pour en assurer momentanément la garde

Circulaire FP n°1475 du 20 juillet 1982

Peuvent bénéficier de ces autorisations d'absence les agents de I'Etat parents d'un
enfant et les agents ayant en charge un enfant, pour soigner ceui-ci ou pour en assurer
momentanément la garde, chague fonctionnaire éant tenu d apporter la preuve de sa Stuation
familide

L'&ge limite des enfants pour lesquels ces autorisations dabsence peuvent ére
accordées est de 16 ans, aucune limite d’ &ge n’ &ant fixé pour les enfants handicapés.

Le nombre de jours d autorisations d absence est accordé par famille, quel que soit le
nombre d’ enfants et sous réserve des nécessités du service.



Le décompte des jours octroyés est fait par année civile, ou par année scolaire pour les
agents travallant sdon un cycle scolaire, sans qu'aucun report d'une année sur 'autre ne
puisse étre autorisé.

Les bénéficiares de ces autorisations d'absence doivent éablir I'exactitude matérielle
des motifs invoqués par la production d’'un certificat médica ou de toute autre piece judtifiant
la présence d’ un des parents aupres de I’ enfant.

Plusieurs cas sont adigtinguer :

s 7

1) Régime générd

Chaque agent travallant a temps plein peut bénéficier d autorisations d absence dont
la durée totale n'excede pas les obligations hebdomadaires de service auxquelles s goute un
jour, soit 6 jours au total.

Pour les agents travaillant a temps partid, le nombre de jours d autorisations
d absence susceptible d étre accordé et égal au produit des obligations hebdomadaires

équivaentes a un temps plein auxquelles et gouté un jour, par la quotité de temps de travall
de !’ agent intéressa.

Ces autorisations d'absence peuvent ére portées a 8 jours consecutifs 9 elles ne sont
pas fractionnées.

Dans des cas exceptionnels, cette limite peut ére portée a 15 jours conséeutifs, mais
les journées qui Nont pas donné lieu a travail effectif ardda de deux fois les obligations
hebdomadaires de service, plus deux jours, seront imputées sur le congé annue de I'année en
cours ou, le cas échéant, de I’ année suivante.

Pour les agents travallant a temps partid, l'octroi de ces jours d autorisations
d absence est proportionnel aleur quotité de temps de travail.

Le tableau suivant indique le nombre de jours d'autorisations d absence accordé en
fonction des différentes quotités de temps de travail :

Tempstravaillé 100% AN% 80% 0% 60% 50%
Nombre de jours 541 Soit 61 (5+1)x90% (5+1)x80% (5+1)x70% (5+1)x60% (5+1)x50%
d’ absence autorisés ' J soit 5,5 Soit 5] soit 4 | soit 3,5 soit 3]
. 8 8x90% 8x80% 8X70% 8x60% 8x50%
Nombre de jours J soit 7j S0it 6,5 S0it 5,5] SOit 5] soit 4]
d’absence
consécutifs autorisés 15i 15x90% 15x80% 15x70% 15x60% 15x50%
J soit 13,5] soit 12 S0it 10,5 S0t 9 S0it 7,5

2) Cas paticuliers

a) Les durées maximales tdles que définies précédemment peuvent étre portées a deux
fois les obligations hebdomadaires de service équivdentes a un temps plein, plus deux jours,

S |'agent gpporte la preuve des cas suivants :




- I'agent assume saul lacharge del’ enfart,

- le conjoint de l'agent ex a la recherche dun emploi (fournir un certificat
dinscription al’ ANPE),

- le conjoint de I'agent ne bénéficie, de par son emploi, d'aucune autorisation
d absence rémunérée pour soigner son enfant ou pour en assurer momentanement
la garde (produire une attestation de I’ employeur du conjoint).

Le nombre de jours d'autorisations d absence susceptible d'étre accordé aux agents
travallant a temps partiel est proportionnel a leur quotité de temps de travail, sdon la méme
méthode de cacul qu’ utilisée précédemment.

Ces autorisations d' absence peuvent étre portées a 15 jours consecutifs s eles ne sont
pas fractionnées.

Dans des cas exceptionnels, cette limite peut ére portée a 28 jours conséeutifs, mais
les journées qui n'ont pas donné lieu a traval effectif ardda de deux fois les obligaions
hebdomadaires de service, plus deux jours, seront imputées sur le congé annud de I'année en
cours ou, le cas échéant, de I’ année suivante.

Pour les agents travallant a temps patid, I'octroi de ces jours d autorisations
d’ absence est proportionnel aleur quotité de temps de travail.

Le tableau suivant indique le nombre de jours d autorisations d absence accordé en
fonction des différentes quotités de temps de travall :

Tempstravaillé 100% 0% 80% 70% 60% 50%
Nombredejours | 5 (5x2+2x90% | (5x2+2x80% | (Bx2)+2x70% | (5x2)+2x60% | ((5x2)+2)x50%
d’ absence . . . . . . . . L o

. soit 12 soit 11§ soit 9,5] soit 8,5] Soit 7] Soit 6]
autorise
Nombre de jours 5 15¢90% 15x80% 15¢70% 15x60% 15¢50%
4 absence : soit 13,5 ] soit 12 soit 10,5 ] SOit 9] S0it 7,5]
consécutifs o8 28x90% 28x80% 28X70% 28x60% 28X50%
autorisé J soit 25 S0it 22,5 S0it 19,5 soit 17] soit 14]

b) L'agent qui apporte la preuve, tdle que I'attestation de I'employeur, que son

conjoint bénéficie d autorisations d abosence rémunérées d' une durée inférieure a celle dont il
bénéficde lui-méme, peut solliciter I'octroi d autorisations d'absence d'une durée maximde
égde a la différence entre deux fois ses obligations hebdomadaires de service plus deux jours,
et la durée maximale d' autorisations d’ absence de son conjoint.

Dans ce cas encore, le nombre de jours d autorisations d absence susceptible d étre
accordé aux agents travallant a temps patid et proportionnd a leur quotité de temps de
travail.

Le tableau suivant indique le nombre de jours d autorisations d absence accordé en
fonction des différentes quotités de temps de travail :



Tempstravaillé 100% 9% 80% 70% 60% 50%
(5x2)+2 (5x2+2)x90% | ((5x2)+2)x80% | ((Bx2+2x70% | ((B5x2)+2x60% | ((5x2)+2)x50%
soit 12 j moins| soit 11 moins | soit 9,5) moins| soit 8,5j moins| soit 7j moins | soit 6] moins
Nombre de lenombrede lenombrede lenombrede lenombrede lenombrede lenombrede
jours d'absence jours jours jours jours jours jours
autorisé d'autorisations | d'autorisations | d'autorisations | d'autorisations | d'autorisations | d’autorisations
d’absencedu d’absencedu d’absencedu d’absencedu d’absencedu d absencedu
conjoint conjoint conjoint conjoint conjoint conjoint

3) Digpostions complémentaires

Lorsque les deux parents sont agents de I’ Etat, les autorisations d absence susceptibles
d étre accordées a la famille peuvent ére réparties entre eux a leur convenance, compte tenu
de la quatité de temps de travail de chacun d’ eux.

En fin dannée, en cas de dépassement de la durée maximum individuele (égde a une fois les
obligations hebdomadaires de service plus un jour) pour I'un des deux agents, celui-ci doit
fournir a son chef de service une atestation provenant de I'’adminigtration dont reléve son
conjoint, indiquant le nombre de jours d'autorisation d'absence dont ce dernier a bénéficié
ang gue la quatité de temps de travail qu'il effectue. S le nombre de jours susceptible d étre
accordé a la famille a é&¢é dépasse, une imputation est opérée sur les droits a congé annuel de
I’année en cours ou de I’ année suivante.

4 - Autorisations d’ absence susceptibles d étre accordées a |I’occasion des principales fétes
religieuses des différentes confessions
Circulaire FP n°901 du 23 septembre 1967

Cette circulaire concerne les agents désireux de participer a des fétes ou cérémonies
propres a leur confession religieuse et qui ne sont pas inscrites au caendrier des jours fériés
fixé par le |égidateur.

Ces autorisations d absence peuvent étre accordées par le chef de service dans la
mesure ou cette absence est compatible avec le fonctionnement norma du service.

Une circulaire annudle du minisre de la fonction publique précise les daes des
cérémonies des principaes confessions.

5 - Autorisations d absence susceptibles d’'étre accordées aux agents de I'Etat parents
d ééves
Circulaire FP n°1913 du 17 octobre 1997

Des autorisations spéciaes d' absence pourront étre accordées, sur présentation de la
convocation, dans la mesure ou dles seront competibles avec le fonctionnement norma du
sarvice, aux agents de I'Etat élus représentants des parents d' éléeves et délégués de parents
d ééves pour participer aux réunions suivantes :
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- dans les écoles maternelles ou démentaires, reunions des comités de parents et des
consallsd école,

- dans les colleges, lycées et éablissements d éducation spéciade, réunions des
commissions permanentes, des consails de classe et des consells d’ adminigtration.

Des autorisations spécides d'absence pourront égdement étre accordées, dans les
mémes conditions, aux agents de I'Etat désignés pour assurer, dans le cadre d'une
commisson spécide placée sous I'autorité d'un directeur d'école, |'organisation et le bon
déroulement des éections des représentants des parents d' ééves aux conseils d’ école.

6 - Facilités d’ horaires susceptibles d’ étre accordées aux péres ou méres de famille agents de
I’Etat a |’ occasion de la rentrée scolaire

Une drculare annuele du minidre de la fonction publique et de la réforme de I’ Etat
fixe les dates auxquelles des facilités d’ horaires peuvent ére accordées aux peres ou méres de
famille and quaux personnes ayant seules la charge d'un ou de plusieurs enfants, a condition
gu'ils soient fonctionnaires ou agents de I'Etat ou de ses établissements publics, e que le ou
les enfants soient inscrits ou doivent sinscrire dans un  éablissement  d enseignement
préélémentaire ou démentaire.

L’ octroi de cesfacilités d' horaires est subordonné au bon fonctionnement des services.
7 - Autorisations d’ absence susceptibles d’ étre accordées pour examens médicaux

Décret n°82-453 du 28 mai 1982 relatif & |I'hygiéne et a la séeurité du travail ains gu’a la
prévention médicale dans la fonction publique, art. 25

Des autorisations d'absence sont accordées pour permettre aux agents de subir les
examens medicaux prévus aux articles 22, 23, 24 et 24-1 du décret précité, asavoir :

- un examen médicd annud que les adminidrations sont tenues d organiser pour les
agents qui souhaitent en bénéficier,

- des examens complémentaires recommandes par le médecin de prévention,

- des vidtes médicdes obligatoires organistes par le médecin de prévention dans le
cadre d'une survellance médicde particuliere a I'égard des handicepés, des
femmes enceintes, des agents réintégrés aprés un congé de longue maadie ou de
longue durée, des agents occupant des postes comportant des risques
professonnds tds que définis par I'aticle 15-1 du décret précité, et des agents
souffrant de pathologies particuliéres déterminées par le médecin de prévention,

- des vidtes médicdes obligatoires auprés d'un médecin de prévention tous les cing
ans minimum pour les agents qui N'auraient pas béndficié des examens medicaux
prévus ci-dessus.

Ladurée de ces autorisations d'absence et assimilée & du temps de travail effectif.



8 - Autorisations d absence susceptibles d’ étre accordées aux agents de I’ Etat ayant qualité
de sapeurs-pompiers volontaires

Loi n°96-370 du 3 mai 1996 relative au développement du volontariat dans les corps de
sapeurs-ponmpiers

Circulaire du 19 avril 1999 relative au développement du volontariat en qualité de sapeur-
pompier parmi les personnels des administrations et des entreprises publiques

Les agents de I'Etat ayant qudité de sgpeurs-pompiers volontares béndficient
d autorisations d'absence &fin de pouvoir participer aux missons opéraionndles e aux
stages de formation.

Les missons opérationndles concernent les secours d'urgence aux personnes victimes
d accidents, de dnistres ou de catastrophes et leur évacuation, aind que la protection des
personnes, des biens et de |’ environnement, en cas de péril.

La durée de la formation initide est de 30 jours minimum répartis au cours des trois
premiéres années du premier engagement, dont au moins 10 jours la premiére année.

Au-dela de ces trois premiéres années, les stages de recyclage ou de perfectionnement
ont une durée de 5 jours minimum par an.

Le service départemental d'incendie et de secours informe les employeurs de sgpeurs-
pompiers volontaires, au moins deux mois a I’avance, des dates et de la durée des actions de
formation envisagées.

La programmation des gardes des sgpeurs-pompiers volontaires éablie sous le
contrble du directeur départemental des services d'incendie et de secours est communiquée a
leurs employeurs, Sils en font lademande.

Les autorisations d'absence ne peuvent ére refusées qu'en raison de nécessités de
savice. Le refus doit ére motivé, notifié a I'intéresse et tranamis au service départementd
d'incendie et de secours.

9 - Autorisations d’ absence susceptibles d’ étre accor dées aux agents donneurs de sang
Code de la santé publique, art. D. 666-3-2

L'aticle D. 666-3-2 du Code de la santé publique dispose que «la rémunération
verste par I’employeur [...] peut &re maintenue pendant la durée consacrée au don [...], pour
autant que la durée d absence n’excéde pas le temps nécessaire au déplacement entre le lieu
de travail et le lieu de prdevement €, le cas échéant, au retour, and qu'a I'entretien et aux
examens médicaux, aux opérations de préévement et a la péiode de repos et de collation
jugée médicaement nécessaire ».

L’autorisation d'absence ne peut donc ére accordée que pour la dricte durée du
déplacement e du don sous peine d'ére assmilée a une rémunération déguisée du don, ce qui
et prohibé par I'article D. 666-3-1 du Code de la santé publique.
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Ces digpogtions concerne le don de sang mais égdement le don de plaguettes , de
plasmaetc ..

10 - Autorisations d'absence susceptibles d étre accordées pour la participation a des
concours de la fonction publique

Les agents se présentant & un concours de la fonction publique de I'Etat peuvent
bénéficier d'une autorisation d'absence d'une journée la velle de leur concours seulement S
le lieu du concours implique un déplacement important.

Le ou les jours de concours proprement dits font égaement I'objet d' une autorisation
d absence, sur présentation de la convocation et a posteriori de I'attestation de présence et sont
consdérés comme du temps de travail effectif.

11 - Autorisations d’ absences susceptibles d’ étre accordées aux agents de I Etat, sportifs de
haut niveau

L’article 31 de la loi n°84-610, modifiée par la loi 2000-627 du 6 juillet 2000, relaive
a l'organistion et a la promotion des activités physiques e sportives, prévoit de faire
bénéficier le sportif de haut niveau de conditions paticulieres d'emploi, sans prgudice de
cariére, pour poursuivre son entrainement et paticiper a des compétitions sportives. La
quaité de sportif de haut niveau et définie par le décret n°93-1034 du 31 aolt 1993 relatif au
sport de haut niveau et aux normes des équipements sportifs.

S aucun texte de nature réglementaire n'a éé pris, le minisere chargé de la fonction
publique a indiqué dans une réponse a une question écrite (AN- 7008- 13 juillet 1998) que
«les agents de I'Etat gportifs de haut niveau peuvent se voir accorder par leur adminigtration,
au cas par cas des autorisations d absence nécessaire a leur pratique sportive. En outre ils
peuvent solliciter, en fonction des besoins liés a leur activité sportive, une autorisation de
traval & temps patid qui ne peut &re inféieur au mi temps; cdle-ci et accordée sous
resserves des nécessités de la continuation et du fonctionnement du service ».



AUTRES CONGES

Pour information, je vous sgnde que les congés prévus ci-aprés ne relévent pas du
régime des autorisations d' absence.

Congé suppl émentaire de naissance

Loi n°46-1085 du 18 mai 1946
Instruction fonction publigue n°7 du 23 mars 1950, chapitre ||

Le congé dune durée de trois jours ouvrables accordé au pére a I’occasion de chaque
naissance, souvent assamilé a tort a une autorisation dabsence, conditue un véritable congé
dont les agents bénéficient de droit.

Congeé de paternité

Loi n°2001-1246 du 21 décembre 2001, article 55-1V et Circulaire fonction publique
FP3/FP4 n°2018 du 24 janvier 2002

Le congé de paternité est accordé en cas de naissance ou d'adoption pour une durée égde a
cdle prévue pat la légidation sur la sécurité socide. Le fonctionnaire corserve son droit a
traitement.

Il et accordé sur demande du peére, pour une durée de 11 jours consecutifs non fractionnables
ou pour une durée de 18 jours en cas de naissance multiples. Les 11 ou les 18 jours se
décomptent dimanches et jours non travaillés compris. Ces jours sgoutent et peuvent étre pris
consécutivement ou non aux 3 jours précédemment accordés.

Le congé doit ére pris dans les quatre mois suivant la naissance de l'enfant sauf en cas de
report pour hospitdisation du nouveaurné. La demande de congé doit ére formulé au moins
avant la date du début du congé (sauf pour les agents dont les enfants sont nés durant les mois
de janvier et de février 2002). Seuls les enfants nés a compter du ler janvier 2002 ains que
les enfants nés prématurément avant cette date mas dont la naissance éait prévue
postérieurement au 31 décembre 2001 ouvrent droit au congé de paternité.

En cas d'adoption la durée du congé d'adoption est alongée de 11 ou 18 jours a la condition
gue la durée du congé soit repartie etre les deux parents. Dans ce cas, la durée minimae de
chague congé et réduite a 11 jours. Ces deux périodes peuvent ére Ssmultanées.

Dans l'dtente des modifications nécessaires, il et souhatable de fare bénéficier les agents
non titulaires et les sagiaires de ces digpositions.
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Congé supplémentaire d’ adoption

Circulaire FP/4 n°1864 du 9 ao(t 1995, chapitre congés de maternité, titre ||

Un congé supplémentaire d’ une durée de trois jours ouvrables est accordé a I’ occasion
de chague adoption a I’ agent, pere ou mere, qui ne bénéficie pas du congé d adoption prévu
par |'article L. 331-7 du code de la sécurité sociale.

Congé accordé au titre de I’ organisation de la réserve militaire et du service de défense

Loi n° 99-894 du 22 octobre 1999 portant organisation de la réserve militaire et du service de
défense

Loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la
fonction publique de I’ Etat, art. 53

Le fonctionnaire qui accomplit une péiode dindruction militaire ou d activité dans la
réserve opérationndle d’'une durée inférieure ou égade a 30 jours cumulés par année civile est
Mis en congé avec traitement pour la durée de cette période.

Congés accordés par |'article 34 delaloi n°84-16 du 11 janvier 1984

Loi n°84-16 du 11 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la
fonction publique de I’ Etat, , art. 34-7 et s.

Le fonctionnaire en activité adroit :

au congé pour formation syndicde avec tratement d'une durée maximae de 12 jours
ouvrables par an,

- a un congé non rémunéré de 6 jours ouvrables par an accordé, sur sa demande, au
fonctionnaire &gé de moins de 25 ans, pour paticiper aux activités des organisations de
jeunesse et d éducation populaire, des fédérations et des associations sportives et de plein
ar légdement conditués, dedtinés a favorisr la préparation, la formation ou le
perfectionnement de cadres et animateurs,

- aun congé non rémunéé dune durée maximae de trois mois, sur demande écrite du
fonctionnaire, pour accompagnement d'une personne en fin de vie lorsqu'un ascendant
ou un descendant ou une personne partageant son domicile fait I objet de soins pdliatifs,

- a un congé avec tratement d'une durée maximae de neuf jours ouvrables par an, sous
réserve des nécessités de service, pour Siéger, comme représentant d'une association ou
dune mutudle, dans une ingance, consultative ou non, indituée par une digpogtion
légidative ou réglementaire auprés d'une autorité de I'Etat a I'échdon nationd, régiond
ou départementd, ou d'une collectivité territoride.
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Récapitulatif des textes applicables en matiére d’ autorisations spéciales d’ absence

1) Activités syndicdes

Décret n°82-447 du 28 ma 1982 reatif a I'exercice du droit syndicad dans la fonction

publique
Circulare FP n°1487 du 18 novembre 1982 portant application du décret n°82-447 du 28
mai 1982

2) Candidature a une fonction publique éective

Code du travail, art. L. 122-24-1, L. 122-24-3
Circulare FP/3 n°1918 du 10 février 1998 reative aux dispostions applicables aux
fonctionnaires et agents civils de I’ Etat candidats a une fonction publique ective

3) Exercice de fonctions publiques dectives

Code général des collectivités territoriales, art. L. 2123-1 s, L. 3123-1 s, L. 4135-1 s,
R.2123-1s,R. 3123-1s, R. 4134-22, R. 4135-1 s.

Décret n°59-310 du 14 février 1959 modifié, art. 3

Circulaire FP n°905 du 3 octobre 1967 relative aux autorisations d absence pouvant étre
accordées aux fonctionnaires investis des fonctions de maire ou d adjoint

4) Maternité

Circulaire FP/4 n°1864 du 9 ao(t 1995 relaive au congé de maternité ou d adoption et
aux autorisations d’ absence liées ala naissance pour les fonctionnaires et agents de I’ Etat

5) Evénements de famille

Ingtruction fonction publigue n°7 du 23 mas 1950 relative aux congés annuds et aux
autorisations exceptionnelles d' absence

Circulaire intérieur n°271 du 12 juin 1947 reative aux autorisations exceptionnedles
d absence et aux congés de maternité et de maadie

Circulaire FP/7 n°002874 du 7 ma 2001 relatives aux autorisations exceptionndles
d absence et au pacte civil de solidarité

6) Soins aux enfants malades et gardes d’ enfants

Circulaire FP n°1475 du 20 juillet 1982 relative aux autorisations d' absence pouvant ére
accordées au personnel de I'adminidration pour soigner un enfant malade ou pour en
assurer momentanément lagarde



7) Féesrdigieuses

Circulaire FP n°901 du 23 septembre 1967 reatives aux autorisations d absence pouvant
étre accordées a |’ occasion des principaes fétes religieuses des différentes confessons
Circulare FP annudle

8) Parents d’ é éves

Circulaire FP n°1913 du 17 octobre 1997 reaive aux autorisations spéciales d' absence
susceptibles d’ étre accordées aux agents de I’ Etat, parents d’ éléves

9) Rentré scolaire

Circulare FP annuelle relative aux facilités d'horaires accordées aux peres ou meres de
famille fonctionnaires et employés des services publics al’ occasion de larentrée scolaire

10) Examens médicauix

Décret n°82-453 du 28 ma 1982 reddif a I’hygiéne et a la sécuité du travall and qu'ala
prévention médicae dans la fonction publique, art. 25

11) Sapeurs-pompiers volontaires

Loi n°96-370 du 3 ma 1996 relaive au développement du volontariat dans les corps de
sapeurs- pompiers

Circulaire du 19 avril 1999 rdative au développement du volontariat en qudité de sgpeur-
pompier parmi les personnels des administrations et des entreprises publiques

12) Don du sang

Code de la santé publique, art. D. 666-3-2

13) Concours

Dispositions de la présente circulaire

14) Juré de cour d’ assises

Code de procédure pénale, art. L.267, L..288, R.139 et s.

15) Sportif de haut niveau

Article 31 de la loi n°84-610, modifiée par la loi 2000-627 du 6 juillet 2000, relaive a
I'organisation et ala promotion des activités physiques et sportives

réponse a une question écrite (AN- 7008- 13 juillet 1998)



Annexe 3

Moddlités de calcul desjours ARTT pour les temps partiels

Options |[Régime hebdo Tempsplein 5j
ARTT Décompte Congés | Congés [Jours ARTT| total Nbredej [Vol horaire[Temps de|
annuel annuels suppl. travaillés travail
annuel
option 1 38h 25j 2j 16j 43 210 7,6 1596
option 2 37h 25j 2j 10j 37 216 7,4 1598,4
option 3 36h30 25j 2j 7 34 219 7,3 1598,7
Hypothese1: 90 % (4,5jours)
90 % - vol
horaire
Nbre dej p . .
45j travaillés aCn?\TJgelez iﬁggI% A‘]%lfﬁ {\rlg\r/Zi(ljleé!s hebdo. quotidien | annuel
avant congéq '
Cycledu service
1440H
38 H 227,7 22,5 2 14,5 189 34h12 7,6 1434,12
37H 227,5 22,5 2 9 194 33h18 7,4 1435,6
36,5 H 227,5 22,5 2 6,5 197 32h51 7,3 1434,45
Hypothese 2 : 80% (4 jours)
80% - vol
horaire
Nbre dej . . .
. A Congés Congés Jours | Nbredej -
4j travaillés A hebdo. quotidien | annuel
avant conged annuels suppl. ARTT | travaillés
Cycledu service
1280 H
38 H 202,4 20 2 13 167 30h24 7,6 1272,24
37H 202,5 20 2 8 173 29h36 7,4 1276,5
36,5 H 202,5 20 2 5,5 175 29h12 7,3 1277,5




Hyptohése 3 : Agent a 70 % (3,5

jours)
70% - vol
horaire
Nbre dej p . .
3,5j travaillés’ ;:n?ﬂj%lf CsﬁggI% A‘]gfltﬁ. R‘g\:‘;ﬁ% hebdo. quotidien | annuel
lavant congéq
Cycledu service
1120 H
38 H 177,1 17,5 2 11 147 26h36 7,6 1114,16
37H 177 17,5 2 7 151 25h54 7,4 1113,7
36,5 H 177 17,5 2 5 153 25h33 7,3 1113,25
Hypothése 4 : Agent 2 60% (3,5
jours)
60% - vol
horaire
Nbre dej . . .
. g Congés Congeés Jours | Nbredej -
3j travailles 1A hebdo. quotidien | annuel
avant conged annuels suppl. ARTT | travaillés
Cycledu service
960 H
38 H 151,8 15 2 9,5 125 22h 7,6 952,28
37H 152 15 2 6 129 22h12 74 954,6
36,5 H 152 15 2 4 131 22h54 7,3 956,3

Hypothése 5 : Agent a 50% (2,5

jours)
50% - vol
horaire
Nbre dej p . .
. S Congés Congés Jours | Nbredej -
2,5]j travaillés Pt hebdo. quotidien | annuel
avant conged annuels suppl. ARTT | travaillés
Cycledu service
800 H
38 H 126,5 12,5 2 8 104 19h 7,6 790,4
37H 126,5 12,5 2 5 107 18h30 7,4 791,8
36,5 H 126,5 12,5 2 35 109 18h15 7,3 792,05




TEMPSPARTIELSQUOTIDIENS

Hypothése 1 : 90 %

Congés annuels Congeés suppl. Jours ARTT
Cycledu service
38 H 25 145
37H 25 9
36,5 H 25 6,5
Hypothése 2 : 80%
Congés annuels Congés suppl. JoursARTT
Cycledu service
38 H 25 13
37H 25 8
36,5 H 25 55
Hyptohése 3 : Agent &4 70 %
Congés annuels Congeés suppl. JoursARTT
Cycledu service
38 H 25 2 1
37H 25
36,5H 25

57




Hypothése 4 : Agent & 60%

Congés annuels Congés suppl. Jours ARTT
Cycledu service
38H 25 95
37H 25 6
36,5H 25 2 4
Hypothese 5 : Agent a 50%
Congés annuels Congeés suppl. JoursARTT
Cycledu service
38H 25
37H 25
36,5 H 25 2 35




