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1. OBJET

Aprés de nombreises interrogations faisant 'objet de points en réunions DBSCE et & la suite
d'une consultation relative aux différents points traités ci-dessous lors de la réunion du Comité
d'Entreprise du 22 juillet 2011, cette procédure précise au préalable |"organisation du temps de
travail en fonction des différentes catégories de personnel. Ensuite, elle definit les modalités
de dépdt des congés ainsi que les différents types de congés et leurs régles de gestion.

2. DOMAINE D'APPLICATION
L ensemble des collaborateurs SI5TM.

3. DEFINITIONS, ABREVIATIONS, TERMINOLOGIES

CP : conges payés
Jours ouvrés : jours normalement travaillés dans le service (du lundi au vendredi)

C4 : congé d'ancienneté

4. REFERENCES
Avenant & U'accord de réduction et d’aménagement du temps de travall du 22 mai 2007
+ Liste des annexes

5. EVALUATIONS
Bilan de la procédure possible tows les ans,

6. DESCRIPTION DU PROCESSUS, DE L'ACTIVITE

6.1. Date de dépdt des congés

Période de congés Date limite de remise des | Réponse de la direction
demandes avant le

Ete 01 avril 15 avril

Yacances scolaires de la Toussaint 1 aolit 15 aolt

Hoél 1 octobre 15 actobre

Vacances scolaires de février 01 décembre 15 décembre

Vacances scolaires de Pagues 01 février 15 février

PV DPICE de novembre 2007
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6.2, Le temps de travail

Le temps de travail est défini par |"avenant a |'accord de réduction et d*aménagement du temps de

travail du 22 mai 2007,

- Personnel non cadre et médecin du travail

Le temps de travail est de 35 heures soit :
o par semaine ;
® 5 jours de ¥ heures par jour
* 4 jours de 7,78 heures par jour et une journge de 3,88 heures avec 1 demi-
journée de repos

o sur un ovcle de 14 jours ou 2 semaines civiles, de 5 jours chacun de Thy8 la
premiére semaine, puls 4 jours de 7,78 heures par jour et une journée de repos la
deuxiéme semaine

Mous rappelons que les jours de repos sont définis en accord avec |'organisation et les besoins

du serice.

Changement ponctuel de jour de repos de cycle @ le salarié doit en faire la demande au
préalable deux semaines avant auprdés de son responsable habilité qui autorise ou mon en
fonction notamment de "organisation et des plannings. Le jour de repos doit étre dans le méme
cycle gue prévu initialement. Dans tous les cas, le changement d'un jour de repos de cycle dodt
étre effectud A titre exceptionnel et ne doit occasionner aucun bénéfice en matigre de congés.

Changement durable de jour de repos de cycle : (changement de semalne palre ou impaire
par exemple), ce changement est généralement relatif 8 un besoin du service. Dans ce cas, un
avenant au contrat de travail sera &tabli par le service RH.

- Personnel cadre au forfalt jour

Ces personnels bénéficient d'une conventlon de forfait jours, ainsi leur temps de travail est
calculé en nombre de jours travaillés par an. Ce nombre de jours est fixé & 216 jours pour un
salarié present toute I'année. Ce nombre de jours est sur la période du 01/01/N au 31712/N+1.
Ils bénéficient, en plus des congés payés légaux, de 12 jours de RTT forfaitaires annuels a
prendre sur ["année civile.

Dans la mesure du possible, le délai de prévenance pour la prise des RTT forfaitaires est de
dew: semaines avant la date d'absence, Dans le cas contraire, le salarié doit demander par tout
maoyen 1'autorisation d'absence a son responsable habilité.

6.3. Les différents types de congés ef leurs modalités de gestion

Il est fait état ici des types de conges les plus courants, pour tout autre type de congé (conge
d'adoption, parental, etc.), veuillez contacter le service RH.

= Les jours fériés
Les jours férlés sont payés et non travaillés,
Les modalités d'absence a 'occasion d'un jour férié sulvl d'un pont par exemple ou pour la
journée de solidarité sont définies et communiguées par la Direction.
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- Les conges payeés

La loi francaise établit gue chague salarié a droit & 5 semaines de conges payés pour une
présence effective compléte de 12 mois sur la péricde de référence. Selon I'Accord 35 heures
du 1970372008, sous réserve de remplir les conditions de travail effectif légales ou
conventionmelles, au cours de la période de référence du 1% juin N au 31 mai N+1, chaque
salarié acquiert 2,08 jours owwvrés de congé payés, quel que soit son temps de travail (temps
plein ou termnps partiel). Ainsi, chaque salarié aura acquis au terme de cette péricde un total 25
jours ouvrés de congés payés, représentant 5 semaines, i prendre sur la période sulvante,

Exemple ; acquisition de 25 jours de CP du 17 juln 2000 au 31 mai 20711, Ces

fours seront disponibles ou 17 juin 2011 el seront & prendre du 17 juin 2011 ou

31 mal 2012,

L'article 2-3-2 de "avenant 35 heures du 2270572007 précise que = chaque service est autorise
a imposer la prise de 3 semaines de congés payés, successives ou non entre le 1% mai et le 30
septembre de chaque année =,

Un salarié a temps plein ou un salarié a temps partiel acquiert 25 jours ouvrés disponibles, soit
5 semaines, a prendre sur la période de référence, Pour les salarids a temps partiel, ces congés
sont décomptés comme la régle légale applicable, c'est-a-dire que le premier jour de congé
décompté est celul qui aurait di étre travaillé, jusqu'au dernier jour d'absence précédant la
reprise,

Exemple : un salarié qui travallle 4 jours sur une semaine sur 5 fours ouvres,

s5'il s'absente en congés o semaine, 5 jfours de CP [ui seront decompleés.

Cet exemple s'oppligue de lo méme maniére pour les différents temps de

travail partiels, oo il est fait application d'une base de 5 jours par semaine.

Cas exceptionnel : en cas d"arrét maladie de plus de 60 jours conséoutifs, le salarié acquiert des
congés pendant ces 60 jours mais & partir du &1%™ jour d'arrét 1"acquisition des jours de congés
pavés est suspendue et cela jusqu'au retour dans |"Association. Cette régle ne s"applique pas en
cas darrét maladie suite 3 un accident de travail ou une maladie professionnelle.

Exemnple : arrét moladie de I mois » le salorié acquiert des congéds poyes

pendant les deux premiers mofs mals n'en acquier! plus & partir du trofsidme

mafs, Jusqu'd sa reprise.
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Tableau de décompte des congés en fonction des différents cycles de travail ;

CYGLE 14 JOURS
NI SRS I
Ixl x [x] x X I X] X [X][R CYCLE NORMAL
x|¥] x [x[ x CP 5 =8P
maladie X X X X |Repos = EORIAVE jOUF 08 faptd
XIX] X | X]| X X X X gﬂlpﬂﬁ = CONBTE JOUT T PGS
Kkl X [ k| X A ] & X Repos = CONSENME jour o Fepos
X xXp . CP I CP_ | CP X X |Repos| = consane jour de regos
Cydeavecte Tl x [GP] GP | ] X X E |ReapoB| = contand jour 56 rpod
w:;:;TE X|X] X | X[ X _Eﬁ X x HIE = CONBANGE O 08 TEDCE
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AlX] X Jai]| X | X X = CORBBNE jour BB PEDGe
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repos toules S =
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- Les congés d'ancienneté

Une régle interne plus favorable que la régle conventionnelle s'applique :
o 2 jours de CA aprés 1 an d"ancienneté (disponibles au 13"™ mois de présence)
o 3 jours de CA aprés 2 ans d"ancienneté (disponibles au 25°™ mois de présence)
o 4 jours de CA aprés 3 ans d"ancienneté (disponibles au 37"™ mols de présence)

Les salarfés & temps partiel acquiérent de la méme maniére les congés d’ancienneté,
Les congés danclenneté sont & prendre une fois que les congés payés sont soldés, s ne sont
pas sécables par demi-journée et doivent étre posés sur des journées habituellement
travaillées.

Exemple : un salorié gul est en repos le mercredi matin de chague semaine, §i

souhgite s'absenter le mercredi entler en utilisant un conge d’onciennete > 1

Jour lui sera décompté

- Les congés conventionnels
Les congés exceptionnels pour événements familiaux sont prévus par la convention collective
{article 16} et accordent un congé en nombre de jours ouvrables de la maniére sulvante ;

Mariage d'un salaria & jours
Marlage d'un enfant 2 jours
Mariage d'un frére, d'une sceur, d’un beau-frére ou d'une belle-sceur 1 jour

Décés du conjoint ou d'un enfant 3 jours

Décés du pére ou de la mére, d'un autre ascendant du salarié, du beau-pére ou | 2 jours
de la belle-mére

Déces d’un frére, d'une soeur, d'un beau-frére ou d'une belle-sceur 1 jour

Ces congés sont & prendre dans les B jours qui précédent ou suivent U'événement et doivent &tre
justifiés par un docurment de type acte de mariage, certificat de décés, etc.

- Le congé maternité
En application du Code du Travail (art. L. 12225-17), la salariée a le droit de bénéficier d'un
congé de maternité pendant une période de six semaines avant la date présumeée de
l"accouchement et se termine dix semaines aprés la date de celui-ci.
Ces dispositions sont valables pour la naissance du 1% et 2°™ enfant, hors naissances multiples.

- Le congé de naissance
En application du Code du Travail (art. L. 3142-1), le salarlé pére bénéficle, sans condition
d'ancienneté, de trols jours de congé & l'occasion de la naissance d'unm enfant « sur
justificatif =,
Il doit prévenir sa hiérarchle au moment de la naissance pour définir le début du congé et
prendre ce congé dans Les & jours suivant la naissance.

- Le congé paternité
En application du Code du Travail (art. L. 1225-35), a l"occasion de chaque naissance, le péere
salarié bénéficie, sans condition d'ancienneté, d'un congé de paternité. Ce congé est de 11
jours consécutifs (18 en cas de naissances multiples), le décompte du congé se fait en jours
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calendaires comprenant jours fériés, samedi et dimanche, Ce congé est pris dans les guatre
mois suivant la naissance et n'est pas fractionnable. Ces jours sont cumulables avec les 3 jours
de congé de naissance. 15 peuvent étre pris séparément ou de maniére consécutive,

Le salarié informe son employeur au moins un mois avant la date a laquelle il envisage de
prendre son congé paternité et précise la date a laquelle il souhaite y mettre fin. 5i la date
réelle d'accouchement est différente de la date estimée, le congé de paternité ne peut étre
décalé qu'avec ["accord de 'employeur.

Pendant la durée du congé de paternité, le contrat de travail est suspendu, Le salarié n'est pas
rémundré par "emploveur mais percoit des indemnités journaliéres de la sécurité sociale, ce
qui peut entrainer une perte de rémuonération pour le salarié dont le salaire excéde le plafond
de la sécurité sociale, Comme le prévoit [a Lof, L'employeur, et donc SISTM, n'est pas tenu de
compléter cette indemnisation.

En protigue : le pére adresse & sa calsse d'assurance moladie la copie intégrale de [facte de
maissance de ['enfant ou du livret de famille mis & jour, ou la cople de "acte de reconnalssance
de ["enfant par le pére.

- Les congés « enfant malade »
SI5TM applique une régle plus favorable que article L.1225-61 du Code du travail et autorise la
prise de & jours par an de congés au titre de la maladie d'un de vos enfants. Cette absence doit
étre justifiée par un document établi par le meédecin traitant et fourni avec la feuille de
présence de La semaine correspondante.

6.4. Les autres types d'absence el leur modalité de gestion

- La récupération
L'horaire de travail type a SISTM est le suivant | 08h00-12h00 — 13h30-17h17.
Il est possible que cat horaire soit dépassé pour des raisons de service, par exemple réunions de
travail, retour d'un site plus eloigne, etc. Dans ce cas, le salane doit demander I'autorisation du
dépassement d'heure a son responsable habilite, il doit également demander la possibilité de
récupérer ce temps. Le responsable habilité se réserve ke droit de ne pas valider la récupération
Ensuite, pour s'absanter au titre de la récupération, le salarié doit effectuer une demande auprés
de son responsable habdité et via I'mprimé de demande d'absenca pour les absences de demi-
journée ou de journée entiére.
La récupération doit &fre effectude dans les 4 semaines qui suivent le dépassement dhoraire.
Son fractionnemant est possible par demi-haura, jusqu'a la journée soit ThTB.
Dans la cas ol la récupération est & |a journéde, 'enchainement de plusieurs journdes est a éviter,

Enfin, nous rappelons que le dépassemeant horaire est 4 effectuer exceptionnellemnant.



