MINISTERE

DE L’INTERIEUR GENDARMERIE NATIONALE
Liberté

Egalité

Fraternité

N° 41593 duli8octobre2024
COMSOPGN/EM/BRH '

REGLEMENT INTERIEUR PERSONNEL CIVIL
DU COMSOPGN

OB JE T : Organisation du temps de travail du personnel civil au sein du COMSOPGN.
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Le présent réglement intérieur a pour objet de définir 1'organisation du temps de travail des
_personnels civils en fonctions -au COMSOPGN. Il précise notamment les modalités
d'application de I'horaire variable, dans le respect des dispositions prévues par l'arrété du 29
octobre 2012 (annexe 3) et par sa circulaire d'application du 27 novembre 2013.

Ce réglement intérieur entre en vigueur 4 compter de sa validation par le Comité
Social d'Administration (CSA), soit le 17 octobre 2024,

Sauf exceptions explicitées infra, l'ensemble des personnels civils du COMSOPGN est
soumis aux dispositions du présent réglement intérieur.

Remarque : compte tenu des nouvelles plages horaires définies par le présent réglement, un
personnel peut se trouver en situation d'isolement au sein de son service. Dans une telle
circonstance, les dispositions a prendre en matiére de sécurité sont précisées en annexe 1.

1 - CHAMP D'APPLICATION

Tous les personnels civils du COMSOPGN quels que soient leur catégorie, leur statut et leur
service d'emploi, sont soumis aux dispositions définies infra.

Sont exclus de ce dispositif les personnels employés sous contrats précaires (contrat
d'accompagnement vers l'emploi (CAE), contrat unique d'insertion (CUI)...) auxquels
peuvent recourir les cercles mixtes.

2 - LA DUREE DU TEMPS DE TRAVAIL

Durée annuelle de temps de travail effectif : 1.607 heures

Durée 1égale hebdomadaire de travail : 35h00

Durée hebdomadaire de travail réalisée : 38h00 réparties sur 5 jours
Compensation : 16 jours de RTT + 2 jours de congés supplémentaires
Journée de référence : 7h36

Demi-journée de référence : 3h48

2.1 - Les garanties minimales (¢cfart. 3.1 du décret du 25 aodit 2000) :

L'organisation du travail doit respecter les garanties minimales suivantes :

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

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

- la durée quotidienne du travail ne peut excéder 10 heures ;

- les agents bénéficient d'un repos minimum quotidien de 11 heures ;

- l'amplitude maximale de la journée de travail est fixée 4 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 travail quotidien ne peut atteindre 6 heures consécutives sans que les
agents bénéficient d'un temps de pause d'une durée minimale de 20 minutes. Ce temps est &
prendre durant la vacation de 6 heures ;

- la pause méridienne doit &tre d'une durée minimale de 45 minutes.

Ces garanties sont applicables a tous les agents, y compris & ceux relevant de I'article 10 du
décret du 25 aolit 2000 (voir l'alinéa 2 du § 3).



3—LES JOURS RTT ET LES CONGES ANNUELS

«  Congés annuels : 25 jours eroratzses a utzlzser avant le ler mars de l'année N+1)

« Congés supplementalres 2 jours

+ Jours RTT : 16 jours intégralement  la main de l'agent (proratisés, a utiliser avant le 31
décembre de l'année N)

+  Congé de sujétion (fonctionnaires uniquement) : 1 jour (cf décision du 23/11/2012)

+ Jours d'ancienneté (ouvriers d'Etat uniquement) : les ouvriers d'Etat conservent les
dispositions qui leur sont propres.

+ Jours de fractionnement (1 jour de congé supplémentaire si l'agent a pris 5 & 7 jours de
congés annuels en dehors de la période du ler mai au 31 octobre / 2 jours de congés
supplémentaires si l'agent a pris 8 jours ou plus de congés annuels en dehors de la période du
ler mai au 31 octobre).

Pour les chefs de bureau ou chefs de bureau adjoints ayant opté pour les dispositions de I'art.10
du décret du 25 aotit 2000 susvisé :

+  Congés annuels : 25 jours

Congés supplémentaires : 2 jours ‘

Jours RTT : 18 jours intégralement a la main de 1'agent

Congé de sujétion : 1 jour

+ Jours de fractionnement : 1 a 2 jours le cas échéant.

Le nombre de jours de congés annuels et de RTT est fixé au prorata de la quotité de travail
pour les personnels exergant & temps partiel. Les modalités de calcul figurent en annexe 5.

3.1 — L'utilisation des jours RTT

La totalité des droits RTT (16 jours ou 18 jours pour les personnels relevant de l'art.10) sont
ouverts au début de chaque année civile au ler janvier,

Les jours RTT doivent étre pris avant le 31 décembre de l'année civile, ou i défaut étre
transférés sur un Compte Epargne Temps (CET).

Ils peuvent étre pris par journée ou par demi-journée, de maniére groupée ou isolée.

Le régime RTT est attaché au service. En conséquence, un agent nouvellement affecté au
COMSOPGN s'inscrit dans le régime RTT de 1'établissement, quel que soit son statut ou le
régime RTT qui était le sien précédemment.

3.2 — Modération des droits & jours RTT

Au cours de l'année civile, le volume des jours RTT est réduit en cas de congés maladie et/ou
d'autorisations exceptlonnelles d'absence selon un taux déterminé par l'opération arlthmethue
N1 [nombre de jours travaillés annuellement, soit 228 jours] / N2 [nombre de jours RTT
annuel]. Cette modération se traduit par le décompte d'un jour RTT a chaque fois que la durée
des congés maladie et autorisations d'absence cumulés atteint ce taux.

Des dispositions particuliéres précisées dans la circulaire de référence sont applicables aux
agents ayant opté pour l'art.10.

'ORGANISATION HEB DAIRE DU TEMP. IL (3

L'organisation hebdomadaire des journées de travail est composée de :
— plages variables, pendant lesquelles I'heure d'arrivée ou de départ est libre,
— plages fixes, pendant lesquelles la présence des personnels est obligatoire .

Du lundi au vendredi, les horaires du cycle de travail sont les suivants :

- Plage variable du matin : 7h00 — 9h00

- Plage fixe du matin : 9h00 — 11h30

- Plage variable méridienne : 11h30 — 14h00

- Plage fixe de l'aprés-midi : 14h00 — 15h30

- Plage variable de l'aprés-midi : 15h30 — 19h00.



Une pause méridienne obligatoire de 45 minutes minimum sépare les plages du matin des
plages de I'aprés-midi. Elle n'est pas comptabilisée comme temps de travail.

4.1 - L'ENREGISTRE T T DE TRAVAIL, -

Un enregistrement automatisé du temps de travail accompagne la mise en place des horaires
variables. Il s'effectue a partir d'une badgeuse virtuelle (« Clepsydre ») installée sur chaque
poste de travail informatique.

Le dispositif de gestion du temps de travail des personnels civils a été déclaré auprés de la
CNIL et respecte ainsi les dispositions de la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 relative a
l'informatique, aux fichiers et aux libertés.

Pour établir un décompte exact du temps de travail, les personnels sont tenus d'enregistrer
leurs entrées et sorties quatre fois par jour : une fois a I'arrivée le matin, une fois au début et
a la fin de la pause méridienne et une fois au départ le soir.

L'absence d'enregistrement non justifiée des entrées et sorties fait I'objet du décompte de la
totalité de la durée de la plage fixe du matin, de la plage variable méridienne ou de la plage
fixe de 1'aprés-midi.

Le temps de travail effectif est décompté quotidiennement. La différence entre le temps de
travail de référence (temps de travail que I'agent doit effectuer chaque jour en fonction de
son cycle hebdomadaire) et le temps réel (temps de travail enregistré) peut faire apparaitre
un débit ou un crédit d’heures.

L'utilisation frauduleuse du systéme de décompte du temps de travail est passible de
sanctions disciplinaires.

4.2 - PR “E REQUISE DF I
(cf : art. 10 de larrété du 29 octobre 2012)

Afin d'assurer le bon fonctionnement de chaque unité composant le COMSOPGN, la
présence physique de 50% des effectifs — civils et militaires - est requise au-dela des plages
fixes (cf annexe 2). Ces périodes de présence minimum ont été¢ déterminées de maniére a
correspondre a une journée de travail standard.

Bien que les personnels militaires concourent au pourcentage de présence de 50%, le
principe de disponibilité attaché a leur statut ne conduit pas 3 un alignement strict de leurs
horaires de travail.

Sur décision du commandant du COMSOPGN, ce pourcentage de présence peut étre
assoupli pendant certaines périodes de l'année. A contrario, certaines situations
exceptionnelles peuvent exiger une présence maximale des effectifs.

4,3 - LES CYCLES DEROGATOIRES

Toutes précisions relatives & un cycle de travail dérogatoire doivent étre mentionnées sur la
fiche de poste de l'agent.

- Le cercle mixte du BLANC

Les personnels techniques et d'encadrement du cercle mixte bénéficient de la journée
continue représentant une journée de travail de 7h36 effectuée a l'intérieur d'une plage
variable allant de 6h15 a 24h00, comprenant une pause méridienne réduite & 30 minutes et
considérée comme temps de travail. Seuls les enregistrements du matin et du soir sont
requis.

Chaque agent effectue son service quotidien en vertu du planning hebdomadaire établi une
semaine auparavant par le directeur du cercle, en concertation avec I'ensemble des employés
civils et militaires du cercle. Cet échéancier respecte les garanties minimales définies au §
2.1 du présent réglement.



Les heures réalisées le week-end et jours fériés peuvent faire l'objet d'heures supplémentaires
selon les dispositions définies au § 5.4 du présent réglement.

= Le cercle mixte de ROSNY-SOUS-BOIS

Cycle hebdomadaire de 38h00, sur 5 jours, soit 7h36 par jour, avec une pause méridienne de 30
minutes comprise dans le temps de travail, excepté pour le personnel administratif du
secrétariat, pour lequel la pause de 45 minutes n'est pas incluse.

Les personnels techniques travaillent sur une période couvrant une plage horaire de 5h30 a
22h00, selon un planning établi par le directeur du cercle et porté¢ & la connaissance des
intéressés un mois a l'avance. Cet échéancier respecte les garanties minimales définies au § 2.1
du présent réglement. _

Les heures réalisées le week-end et jours fériés peuvent faire I'objet d'heures supplémentaires
selon les dispositions définies au § 5.4 du présent réglement.

- Les chauffeurs de le séction Transport (CNSL LE BLANC)

Compte tenu de la spécificité de leurs missions, les chauffeurs de la section Transport ne sont
pas soumis aux horaires variables.

Leur temps de travail est calculé selon un cycle de 146 heures mensuelles (calculé sur la base
d'une semaine de 38 heures compensée annuellement par 16 jours RTT + 2 jours de congés
supplémentaires).

a) Temps de il passé é ent :

Le temps de travail des chauffeurs se décompose en temps de conduite, d'entretien et d'attente,
visant notamment a limiter les risques d'accidents liées a la fatigue.

En conséquence, leur temps de travail est tenu de respecter les modalités suivantes :

— une durée quotidienne de travail effectif de 10 heures de droit commun. Le temps d'attente
est compté pour moitié€ au regard de cette durée ;

— une amplitude maximale quotidienne de 12 heures (somme des temps de conduite,
d'entretien et d'attente) ;

—  par tranche de 4h30 de conduite, pause globale et obligatoire de 45 minutes, pouvant faire
l'objet d'un découpage en plusieurs pauses qui ne pourront étre d'une durée inférieure a 15
minutes.

Les limites de la durée du travail effectif des conducteurs sont celles énoncées au paragraphe
2.1 relatif aux garanties minimales. Les périodes d'attente comptent pour moitié pour le calcul
de la durée du travail effectif. ‘

Au retour de chaque mission, le conducteur déclare de maniére rétroactive son temps de travail
dans Clepsydre. L'information ne sera enregistrée que lorsque le chef de service aura validé la
réalité et 1a cohérence des heures effectuées.

b) Temps de travail passé sur site :

Le temps de travail réalisé sur site fait I'objet d'un enregistrement sur Clepsydre en "mission",
donnant aux chauffeurs la possiblité de partir en mission de transport & tout moment au cours
de la journée.

Les horaires de travail sur site sont les suivants :

- du lundi au jeudi : 8h00 - 16h21

- vendredi : 7h39 - 16h00.

A la fin de chaque mois, toutes heures effectuées au-deld du cycle mensuel (soit au-dela de 146
heures) pourront donner lieu & des heures supplémentaires récupérables ou rémunérées, dans
les conditions définies au paragraphe 5-4 du présent réglement.

- Le personnel civil en fonetions dans certaines sections du Service de diffusion de la
gendarmerie 34 LIMOGES -

En activité normale, les personnels civils du SDG (hors agents de sécurité) bénéficient du
méme cycle hebdomadaire de travail que les autres personnels.

Cependant, le SDG doit réguliérement s'adapter 4 une charge de travail fluctuante en fonction
des demandes émanant des donneurs d'ordre ou des différents partenaires.

Dans ces circonstances, les horaires s'adaptent au volume du ftravail afin d'optimiser le
rendement des machines durant 14 4 21 heures consécutives.



Les horaires sont alors organisés selon trois plages horaires en travail posté :

Equlpe du matin : 5H30 — 13h06

Equlpe de l'aprés-midi : 13h00 — 20H36

Equipe de nuit : 20H30 — 4h06

Soit une amplitude de 7h36 comprise entre une plage variable de 10 minutes & l'embauche
et-une autre de 30 minutes en fin de service, intégrant une pause de 30 minutes comprise
dans le temps de travail.

Les sections concernées par ce travail posté sont les suivantes :

- la section Pré-presse

- la section Impression

- la section Fagonnage

- la section Reprographie-routage, dans une moindre mesure.

Durant les périodes de travail posté, la présence d'au moins deux personnes est requise au
sein de chaque section.

Passage d'un régime 3 l'autre ; _

L'adaptation nécessaire au plan de charge implique une planification réguliére des travaux
en équipes. Trois rythmes différents existent :

- les horaires normaux

- les horaires en équipe 2 fois 7h36 (I'équipe du matin et I'équipe de 'aprés-midi)

- les horaires en équipe 3 fois 7h36 (I'équipe du matin, I'équipe de l'aprés-midi et
I'équipe de nuit). '

Au sein d'une section, le passage d'un régime & l'autre doit se réaliser dans un délai de 5
jours. Dans la mesure du possible, le personnel sera informé au moins 8 jours a l'avance,
notamment pour les travaux réguliers dont les échéances sont fixées a l'avance.

/
onctions au Service de diffusion de la gendarmerie &

Le temps de travail des personnels civils chargés de la sécurité au sein du SDG est organisé
en vacations.

Le service débute a 7h00 et se termine le lendemain & 7h00.

Durant leur vacation, les agents de sécurité ont la possibilite’ de se reposer de minuit a Sh00
du matin, mais sont tenus d'effectuer les rondes de sécurité imposées par le commandement,
d'assurer les interventions et de répondre aux alertes.

Ils bénéficient d'un repos de 48 heures consécutives aprés chaque période travaillée de 24
heures.

Le régime des congés annuels et des jours RTT qui leur est applicable est le régime commun
a tous les personnels civils de la gendarmerie, défini au paragraphe 3 du présent réglement.

- Le personnel civil en fonctions au Service de traitement de l'information de la
gendarmerie (STIG)

Au sein du STIG, le bureau de production informatique/groupe de support et d'intervention
(BPI/GSI) fonctionne en H24. En conséquence, le personnel y officiant est soumis, par
roulement, & des horaires organisés selon trois plages horaires en travail posté :

Equipe du matin : 6h00 4 13h00

Equipe de I'aprés-midi : 13h00 a 20h00

Equipe de nuit : 20h00 & 6h00.

Ces équipes peuvent fonctionner certains jours selon les horaires du cadre général.
La période de roulement entre les équipes est aléatoire et tient compte essentiellement de’la

disponibilité des personnels composant les équipes.
Compte tenu de la pénibilité du travail en H24, le temps de travail s'établit selon un cycle



annuel de 1.553 heures assorti-de 8 jours RTT, soit une moyenne de 35 heures hebdomadaires.
Les agents sont informés du détail du fonctionnement de leur service par la diffusion d'un
planning mensuel, établi par le chef du BPI et porté 4 la connaissance des intéressés au moins
quinze jours avant son entrée en vigueur.

Les autres personnels du STIG sont soumis aux horaires du cadre général.

- Le personnel civil en fonctions au Service central des réseaux et technologies avancées
(SCRTA)

Les personnels civils en fonction au SCRTA sont réguliérement appelés a effectuer des
missions extérieures.

Eu égard a ces spécificités, ils ne peuvent se voir appliquer strictement le régime des plages
fixes et variables défini dans le cycle de référence. Dans ce cadre, les horaires de la journée de
travail pourront étre fixés par le chef de service selon le besoin de la mission. Toutefois,
lorsque les agents assurent leur service sur site, les horaires du cadre général s'appliquent.

En conséquence, tout en respectant I'annualisation du temps de travail, le cycle retenu sera
trimestriel, soit 432h15 pour un trimestre, correspondant a 38 heures hebdomadaires.

Les fonctionnaires exercant leurs fonctions au sein du SSPO sont soumis & un cycle
hebdomadaire de 38 heures sur 5 jours, conformément aux dispositions définies au § 2 du
présent réglement.

Toutefois, en raison des impératifs de sécurité liés a leur activité spécifique, et en application
de la note de service en date du 15 mai 2013 réglementant 'accés aux appareils et aux ateliers
en imposant la présence d'au moins un personnel militaire, lesdits agents ne pourront &tre
autorisés a débuter leur journée de travail avant 8h00 lorsqu'ils exercent leur mission sur le site
de ROSNY-SOUS-BOIS.

- Le personnel civil en fonctions au Service d'information aux administrés de la solde

gendarmerie (SIASG) du CNASG 3 ROCHEFORIT

Les horaires du cycle de travail applicables du lundi au vendredi aux personnels civils sont les
suivants :

- Plage variable du matin : 8h00 — 9h00

- Plage fixe du matin : 9h00 — 12h00

- Plage variable méridienne : 12h00 — 14h00

- Plage fixe de I'aprés-midi : 14h00 — 16h00

- Plage variable de l'aprés-midi : 16h00 — 18h00.

Une pause méridienne obligatoire de 45 minutes minimum sépare les plages du matin des
plages de l'aprés-midi. Elle n'est pas comptabilisée comme temps de travail.

Ce service, destiné a traiter les appels téléphoniques des administrés de la solde, est ouvert aux
administrés de 8h30 & 12h00 et de 13h00 & 17h00. Afin d’assurer la continuité du service, le
chef du SIASG élabore un planning de présence des agents durant ces plages horaires un mois
al’avance.

5 — CREDIT, DEBIT, RECUPERATION ET HEURES SUPPLEMENTAIRES

La période de référence adoptée au COMSOPGN est fixée au mois.

Un dispositif de crédit-débit, correspondant & la différence entre le temps de travail de
référence (38h) et le temps réellement effectué, peut permettre le report d'un nombre limité
d'heures de travail.

Le crédit ou débit horaire est repris en cas de mutation interne au sein du COMSOPGN, et, de
maniére plus générale, en cas de mutation interne gendarmerie. En revanche, en cas de départ
hors gendarmerie, les agents doivent veiller & ne pas laisser un solde débiteur.



51-Le crﬁdit d'heures

Le crédit maximal reportable d'un mois sur l'autre est défini par 'arrété du 29 octobre 2012
modifié (art.8).

5.2 — Le débit d'heures

Un déficit horaire maximal de quatre heures est autorisé mensuellement et reportable d'un
mois a l'autre.

5.3 — Les récupérations horaires (dispositions modifiées par l'arrété du 14 janvier 2025)

Lorsque le crédit cumulé sur une période d'un mois :
- est inférieur & 7 heures 36, il est reporté sur le mois suivant ;
- atteint 7 heures 36, I'agent a droit 4 une journée de récupération, sécable en 2
demi-journées (soit 7h36 ou 2 x 3h48), dans la limite de 12 par an. Ce droit s'exerce au
cours du mois suivant aprés autorisation du chef de service. Passé ce délai, le droit a
récupération s'éteint. Toutefois, I'agent qui, pour cause de maladie, n'aura pas pu exercer son
droit a récupération au cours du mois suivant, pourra le faire au cours du mois suivant la
date de reprise de service. L'agent qui aura été empéché pour des raisons de service d'exercer
son droit 4 récupération, verra celui-ci compensé ou indemnisé au titre des heures
supplémentaires et dans les conditions prévues par le décret du 14 janvier 2002.

Exemple 1 : un agent dispose d'un crédit de 12 heures et décide de poser
une journée de récupération. A l'issue de cette journée, son crédit sera de 4h24 (12h00 —
7h36 = 4h24) reporté sur le mois suivant.

Exemple 2 : un agent dispose d'un crédit de 8 heures et décide de poser une
Jjournée de récupération. A l'issue de cette journée, son crédit sera de 0h24 (8h00 — 7h36 =
0h24) reporté sur le mois suivant.

Les agents & temps partiel sont éligibles au dispositif crédit / débit dans les mémes
conditions que les agents & temps plein.

5.4 —Les he E ire

Sont considérées comme des heures supplémentaires pour les agents relevant du décret du
14 janvier 2002 susvisé : '

- les heures effectuées a la demande du supérieur hiérarchique et dépassant les bornes
horaires du cycle ;

- les heures effectuées a la demande du supérieur hiérarchique et dépassant le crédit
d'heures prévu au paragraphe 5.1.

Les heures supplémentaires peuvent faire l'objet d'une compensation horaire ou d’une
indemnisation pour les personnels de catégorie B et C qui peuvent, au regard de la
réglementation, en bénéficier.

D= intes et permanence v

(Réf : Décret n® 2022-71 du 26 janvier 2022 relatif aux modalités de rémunération ou de
compensation des astreintes et des interventions des personnels civils affectés au sein de la
gendarmerie nationale

Décret n°® 2022-72 du 26 janvier 2022 relatif aux modalités de rémunération ou de
compensation des permanences des personnels civils affectés au sein de la gendarmerie

Arrété du 26 janvier 2022 fixant les taux des indemnités et les modalités de compensation
des permanences des presonnels civils affetés au sein de la gendarmerie nationale

Arrété du 26 janvier 2022 fixant les taux des indemnités et les modalités de compensation
des astreintes et des interventions des personnels civils affectés au sein de la gendarmerie
nationale)



Les agents susceptibles d’étre placés, ponctuellement, sous astreinte ou permanence
conformément aux dispositions du décret et de 1’arrété en sont préalablement informés par
mention dans leur fiche de poste.

Peuvent étre placés en position d’astreinte ou de permanence les agents au sein des services
suivants :

Service Bureau / Section Mission MY
Permanence
Tous Veille liée 4 I’accompagnement des
centres et Chefs de Centre / activités opérationnelles de la Astreinte
. . Service et adjoints endarmerie nationale et des services
services ! g .
dans leur domaine de compétences
CNASG . Veille en matiére de fonctionnement
& TMSG Tous bureaux et sections des outils informatiques Permanence
Bureau soutien Veille liée a ’accompagnement des
administrés /Section activités opérationnelles de la
CAFN changements de gendalimerle na tionale et d.es o Astreinte
résidence métropole dans. e domaine de .la projection en
————— ) matiére de concessions de passage
' g gratuit
Veille liée & l’accompagnemént des
activités opérationnelles de la Astreinte et
Bureau Logistique gendarmerie nationale et des services
. . permanence
dans le domaine de la projection en
CNSL matiére de logistique

Veille liée a I’accompagnement des

Bureau transport / activités opérationnelles de la Astreinte et
Section transport transit | gendarmerie nationale et des services | permanence
dans le domaine du transport

Missions de maintenance des batiments

SCRTA | Section appui technique et infrastructures.

Permanence

Veille liée 4 I’accompagnement des
activités opérationnelles de la
SNAM | Antenne de Saint-Astier | gendarmerie nationale et des services | Permanence
dans le domaine du maintien en
condition opérationnelle des matériels.

GSA Veille liée a 'accompagnement des
Rosny- activités opérationnelles de la

Sous- gendarmerie nationale et des services

Bois dans le domaine de la restauration.

Cercle mixte Astreinte

Pl

6 — GESTION DES DEPLACEMENTS

Les agents en réunion sur un lieu de travail inhabituel & l'intérieur de la résidence
administrative ainsi que les agents en mission hors de la résidence administrative sont
dispensés de pointer sur Clepsydre.

Les temps de déplacements entre le lieu habituel de travail et un autre site de l'administration
sont comptabilisés comme temps de travail effectif.

Le temps de travail effectif associé a ces réunions ou missions est comptabilisé a posteriori par
le chef de bureau - ou le chef de service - selon un systéme déclaratif effectué par l'agent & son
retour.



7—LES TEMPS D'ABSENCE

Les jours non travaillés sont constitués par :

- les jours de congés annuels,

- les jours RTT,

- le jour de sujétion,

- les autorisations exceptionnelles d'absence,
- les jours fériés

- les récupérations d'heures.

Le décompte horaire est effectué sur la base de I'horaire théorique correspondant & une
journée ou une demi-journée (voir §2).

A la reprise du travail, le crédit ou débit d'heures existant au départ de l'intéressé est reporté
intégralement. -

La liste exhaustive des autorisations exceptionnelles d'absence figure en annexe 4. Les
absences motivées par des situations autres que celles prévues par les textes officiels. sont
imputées sur les congés annuels ou les jours RTT.

Rappel : Une absence ne peut étre supérieure a 31 jours consécutifs (samedi, dimanche et
jours fériés compris), sauf en cas de congés bonifiés (cf art. 4 du décret n° 84-972 du 26 oct.
1984).

7-1 Retard ences.

Tout retard ou absence doit étre justifié(e) dans les plus brefs délais auprés du responsable
du service d'appartenance.

Les retards réitérés non justifiés peuvent étre sanctionnés.

L'absence pour maladie, sauf cas de force majeure, doit étre justifiée dans les 48 heures par
I'envoi d'un certificat médical.

L'accident de service ou de trajet doit étre déclaré dans les meilleurs délais.

7.2 - Séances de sport

Le positionnement hebdomadaire du créneau de sport reste du ressort du commandant de
centre ou du chef de service.

Les personnels civils peuvent participer a ces séances sur les plages variables du matin, du
midi et du soir, mais, ne s'agissant pas de temps de travail, un décompte horaire sera opéré
sur ces plages variables.

La responsabilité de l'agent est seule en cause en cas d'accident survenant pendant une
séance de sport prise pendant les horaires variables sans couverture d'une activité de service
organisée par une note de service.

3- i heures de travail

L'horaire variable permettant & chacun d'organiser sa semaine de travail avec souplesse, il ne
sera plus accordé de facilités pour s'absenter du service en dehors de ces créneaux
(exemples : consultation médicale hors du cadre de la médecine de prévention, rendez-vous
divers a l'extérieur...).

Elles restent cependant possibles ‘en cas de force majeure. pour événements graves. urgents
c_um)_m&bls:s Elles ne peuvent en tout état de cause excéder une demi-journée, et ne sont
pas considérées comme du temps de travail et font l'objet d'un décompte horaire.

N

8 — ACTIVITE RT K MMEE

Le décompte horaire est effectué selon les modalités définies par la note d'organisation de
l'activité.

10



9 — DISPOSITIF PREVENTIF APPLICABLE EN PERIODE DE CANICULE

(¢f : CHSCT du 22 juin 2017)

Ce dispositif est décrit dans la note jointe en annexe 6. Il peut donner lieu a des aménagements
d'horaires définis au paragraphe 2.2.

---000---

Les dispositions du présent réglement intérieur ont été fixées par le commandant du
COMSOPGN et présentées aux membres :

- de la Formation spécialisée de service soutien,

- de 1a FS de site d'Issy-les-Moulineaux

- du CSA.

Toute modification du réglement intérieur fera I'objet d'un examen dans les mémes formes..

Le général Jean-Marc MICHELET
Commandant le soutien opérationnel
de la gendarmerie nationale

DESTINATAIRES :
- Etat-major — Le Blanc @
- Centre national d'administration de la solde gendarmerie — Le Blanc @
- Centre administratif financier national — Le Blanc @
- Centre national du soutien logistique — Le Blanc @
- Trésorerie militaire de la solde gendarmerie — Le Blanc @
- Trésorerie militaire pour I’activité des forces gendarmerie — Bordeaux @
- Centre opérationnel de soutien infrastructure et logement — Maisons-Alfort @
- Groupement de sécurité et d'appui - Issy-les-Moulineaux @
- Groupement de sécurité et d'appui - Rosny-sous-Bois @
- Service de diffusion - Limoges @
- Service de soutien a la projection opérationnelle — Rosny-sous-Bois @
- Service de traitement de l'information gendarmerie — Rosny-Sous-Bois @
- Service des ressources humaines - Rosny-sous -Bois @
- Service de developpement et de mise en ceuvre des logiciels — Issy-les -Moulineaux @
- Service central des réseaux et technologies avancées — Le Mans @
- Bureau des systémes d'information opérationnels - Issy-les-Moulineaux @
- Section nationale d'appui a la mobilité - Satory @
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Annexe 1

TRAVAILLEUR ISOLE (Art. R.4512-13 et R.4543-19 4 R.4543-21 du CT) :

Eu égard & l'amplitude horaire, un agent peut se retrouver dans une situation d'isolement au sein de
son service. Dans ce cas précis, les responsables d'unité de travail devront rédiger et porter 4 la connaissance
de leurs personnels la consigne précisant la procédure & suivre. Un affichage peut étre envisagé.

En effet, un travailleur isolé doit pouvoir signaler toute situation de détresse et &tre secouru dans les
meilleurs délais.
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Annexe3

REPUBLIQUE FRANCAISE

Ministdre de l'intérieur

Arréis.du 29:-ectgbre 2012
relatif:a lorganisation. du temps de travail des personnels civils dans la gendarmerie nationale

NOR ; INTI1234539A
Le ministre-de I’intérieus,
Yu'le-code de la séeurité intérieure, notamment son article L.421-2 ;
Vu le code de la-défense, notamment ses articles R3225-4 4 R3225-10 ;
Vu la Joi 1° 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative 2 linformatique, aux fichiers ef gux libertés ;
Vu la loi n° 83-634 du {3 Jlllﬂel 1983 medlﬁée porfant droits et cbligations des fonctionnaires,

ensemble fa loi 1® 84-16 du 11 jauvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives A la
fonction publique de I'Btat ;

Vu la'loi n° 2009-971 dir-3 ao0t 2009 relative & la gendarmerie nationale, notamment ses articles 19 et

20;
Vo le décret n® 84-972. du 26 octobre 1984 relatif avx congés aniwels des fonctionnaires de I?Etat ,

Vu.le décret n° 2000-815 du 25 aofit 2000 relatif & Paménagement et & la réduction ditemps de travail
dans ta fonction publique de 1Ftat;

Vo le déeret 1°2002-60 du 14 janvier 2002 relatif aux indemmités homires pour travaux

supplémentdires ;

Vu Parrété:du.6 décenibre 2001 portant application du décret n°2000-815 du 25 aofit 2000 relatif &
I’améiragement et & la Féduction du temps de travail dans la fonction publique de 1Etat pour les
personnels relevant de Ia direction générale-de I’administration du.ministére de Pintérieur ;

.Vu 1‘arrete du 23 mai 2012 portant création des cmmtés, d’hygmne, de séourite et des conditions de

Vu lavis du cemité technique spécial placé auprés du directeur général de la gendarmetie
natiopale en date du 19 juillet 2012,

Arréte

[

Article 1%
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gendarmerie nationale en application-de I'article 4 du.décret du 25 aofit 2000 susvisé.

L'organisation du travail a l'intérieur des cycles est mise en wuvre dans le respect des garanties
minimales prévues-a l'aiticle 3 du déeret du 25 aofit 2000 susvisé,

Article 2
Le ¢cycle de-travail de référence applicabile est le eycle hebdomadaire.

Sur Ia base d'une durde annuelle de travail effectif-de 1607 heures inaximum, le temps de travail est
fixé pour une durée hebdomadaire de 38 heures répartigs sur ¢ing jougs, soit uite durée quotidienne de
travail de 7 heures 36 nijnutes. -

Des dérogations & la durée hebdomadaire prévue par I'organisme peuvent étre accordées aux agents
pour tenir compte de leur situation personnelle ou de la spécificité de leur poste, sous réserve des
nécessités de service,

La pause-méridienne, qui n'est. pas comprise dans le temps de travail effectif, ne peut étre inférieurs 3
quarante-cing minutes.

Arficle 3

Le tenips. de travail peut &tre organisé selon des eyeles différents du cycle de référerice.

Les organisnies ou parties d’organiisme qui, du fait de leurs missions, ne peuvent fonctionner selon une
organisation du travail en cycle hebdomadaire peuvent opter pour un autre cycle pouvant aller jusqu'au
cycle annnel,

Llutifisation de ces cyeles doit étre justifiée par une nécessité de service clairement-établie et leur mise
en cuvre n'intervient qu's Ifissue d'une procédure d'approbation de la direction générale de la
gendarmerie nationale,

La planification de cycles de travail particuliers est discutée chague année au-nivean de l'organisme
concerné au séin du-comité d'hygitne, de sé¢ourité et des conditions de travail oi, 3 défaut, au comité
techniguie spécial place auprés dir divecteut général de Ja gendarmerie nationale.

Anficle 4

Les cycles de travail définis aux arficles 2 et 3 du présent arété ouvrent droit & vingt-cing jours de
congés aniuels auxquels s’ajoutent deux jours supplémentaires,

Les jours de réduction du temps de travail visent & compenser une durée effective du travail sur l'année
supérieure 4 la durée Tégale dui travail de 35 heures. Leur nombre découle du cycle de travail retenu
par le service.

Les persoiinels travaillant sur leicycle-de 38 heures bénéficient, pour une année de service accompli a
temps complet, de jours de.congés dans les conditions suivantes ;

Congss annuels : 25 jours
Congés supplémentaires : 2 jours
Jours ARTT: 16 jours

Conformément au décret du 26 octobre susvisé, un jour de congé supplémentaire, dit jour de
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fractionnement, est attribué & T'agent dont e nambre de jours.de congé pris en dehors de la période du

ler mai au 31 octabre est de cing, six ou sept jouis ; il est attribué un deuxime jour de congé

supplémentaire; dit jour de fractionnement, lorsque ce nombre est au 1ioins égdl dJwiit jours,

Les agents dispasent librement de-cés jours sousréserve desmécessités de service.

Le nombre de jours de cangés annuels st-de repos au titre. ds. 1’-&n1én&'gfenient 6t de Ia réduction du

temps de-travail est fixé auprorata-de la-quotité de travail pour les'personnels exergant A temps partiel,
Article 5

En application de article 10 du décret du 25 .aciit 2000 susyisé, les personnels occupant’ ’unc des
fonctions listées 4 Particle 8 de I'arrété du 6 décembre 2001 susvisé bénéficient, dans le respect des
paranties minimeles de Particle 3 du déoret du 25 aoiit 2000 susvisé, de jours de congés dans los
conditions suivantes

‘Congés annuels : 25 jours
Cotigés Supplémentaires : , 2 jour's
Jours ARTT ; 18 jonrs

Conformément au décret du 26 gétobre 1984 susvisé, v jour de ccngé supplementalre dit jour de
fractionnement, est attribué I'agent dont [e.nombre.de j jours de congépiis en dehors de 1a période du
ler mai au 31 octobre est de-ving, six ‘ou sept jours ; it est attiibué un deuxigme jour de congé
supplémentaire, dit jour de fractienneinent, forsque ce nombre ¢st.ai moins égal & hnit jours.

Les.agents disposent librement de ces jours sous réserve des néeessités de service.

Le nombre de jeurs de congés annuels et de repos au titre de Paménagement et de la réduction du
temps de travail est fixé au prorata de.la quotits.de travail pour les personnels exergant 4 temps partiel.

Article &

Un dispositif de contrle automatisé du temps de travail est mis en place dans le respect des
dispositicns de 1a lof du 6 janvier 1978 susvisée.

i
Un décompte exact du tenips.de travail.accompli chaquéjour par chaque agent st ajors opéré.
Pour élablir nn décompte exact du temps de travail, les personnels sont tenus d’enrégistrer leurs

enfrées &t soities quatre fois par jour | wme fois & Parrivée. le matin; une fois au début et 4 la finde la
pause meéiidiehne et une fois air.départ Ie soir

Lies horaires variables sont instaurés & la date de mise en placedu dispositif:automatisé,
Article 7

La journée de travail est fractionnée en deux plages horaires : les plages variables et-les plages fixes.

Les plages fixes sont des temps de présence obligatoire. Dans Phypothése-oil I'agent doit s*absenter
pendant ces plages, il effectue une demarnide d’absence.au titre sgit :

- des congés anhuels,
- des jours-de récupération dé temps-de travail,
- des avtorisations d’absences,

- fles missions,
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- de la récupération prévue aux articles § et 9 du présent arréié,

Les horaires-du cycle de travail prévu & T’article-2 du présent arrété sont définis, du lundi au vendrei,
comme suiit ;

- Plage variable-du matin : 7h00— 9h00,

- Plage fixé du inatin 9h00 — 1:1h30.

- Plage variable méridienne : | 1h30 — 14500,

- Plage fixe de "aprés-midi < 14h00— 16100,

- Plage variable de aprés-midi : 1600 — 19h00.
Article 8

En application de Particle 6 du décret du 25 acfit 2000 susvisé, la période de référence est fixée au
meis ou laquinzaine.

Un dispositif.de-crédit-débit, vomrespondant &:1a différence entre e temps-de travail de référence et le
teinps réel, peut peimettre:le report d'un nonibre lintité d'heiives de fravail ;

- d’un mois sur I’nutre, dans la limite de-douze heures:en crédit etquatre heures en débit, par mois,

- ou d’une quinzaine sur I'autre, dans la limite de six hieures en crédit et deux heures en débit par
quinzaine,

Lorsque le crédit cumulé sur une période de référence d'un mois :

~ est inférieur a donze heures, il est teporté sur le mois suivant ;

- atteint les douze heures, I'agent a droit 3 une journée de 1écupération, dans la limite de douze par an.
Ce droit ouvert:s’exerce aw-cours dumois suivant aprés autorisation du-chef'de service ; passé ce délai,
Te dioit-3 récupération s*éteint: 1 agerit quit aura-été empéchd pour-des rarsons de service-d’exeticer son

droit 4 récupération, verra. celiii-ci compenser ou. indemniser au titre des heures supplémentaires et
dans les conditions prévues par le-décret.du 14 janvier 2002 susvisé.

Lorsque le crédit cuniulé sur une période de référence-d’iine quinzaine :

- est inférieur & six hewres, il.est reporté sur la quinzaine suivante ;

- atteinit les six houres, 'agent a droit 4 une demi-journge de récupération, davs la limite de vingt-
quatre par an. Ce droit ouvert s’exerce au cours de Ja quinzaine suivaiite aprés autorisation du chef de
service ; passé. ce-délai, le droit & récupération s’$teint. L'agent qui aura été empéché pour des raisons

de service d’exercer son droit 4 iéoupération, verra celui-ci compenser on indemniser au titre des
heuies supplémentaires et dans les conditiens prévues par le déeret du 14 janvier 2002 susvisé,

Article 9
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Sont considérées comme des heures supplémentaires:pour les agents relevant du décret du 14 janvier
2002 susvisé, les heures effectuées & la demande du supérieur hiérarchique et dépassant les bomes
horaires du-cyele, et les heures:effectuées. la demande du supérieur hiérarchique et dépassant e crédit
d’heures préva & Particle 8:du présent arbté, '

La compensation horaire est prioritairement choisie et doit &tre wtiliséé dans les trois mois qui suivent
le mais pendant tequel elles onit &1 effectudes. Par dérogation & cette régle, lorsque les lheures
supplémentaires n*ont pas pu faire Pobjet d'une compensation horaire dais le délai susméntionné,
¢lles donnent liew & indemnisation, ‘

Article 10

Le ‘bon fonctionnement du service impose Je maintien de la présence physique d'au moins 50% de
l'effectil globél du. service au dela des plages fixes. Les périodes pendant lesquelles ce pourcentage

s'applique 4 I'intérieur des plages variables sont décidées par I'autorité administrative; en fonction des
nécessités du service et-aprés consultation du comité d'hygidne, de sécurité et des condlitions de travail.
Ces péniodes.peuvent varier selon les seérvices. '

Par décision de.autorité admin istrative, ce pourcentage de présence peut &tre-assoupli, pour certaines
périodes de 1'année, si cela est compatible:avec le:bon fonctionnement du-service,

Article 11
Les réglements intérieurs, fixés palj-lgjsfchefs-,d’--ofgauisme aprés consultation des comités d'hygiéne, de
séeurité et des conditions de. travail, déterminent les conditions-de mise en civre des cycles de travail

et les horaires de travail en résultant. Tls sont préalablement soumis au comifé technique spécial placé
auprés du-directeur-général de la gendarmerie nafionale,

Article 12
Le présent arrété.entre en vigusur ls 1 janvier 2013.
Article 13

Le-directeur général de la gendarmerie nationale estchargé de I’exécution du présent areétd, qui sera
publié au Janrnal officiel-de la République frangaise.

Fait le 29 octobre 2012

Manuel VALLS
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Anneéxe [

copie de I'annexe de la ciretilaire du 27 février 2002, relative aux auborisations
d'absence et facilités horaires pouvant 8fre accordées aux agents du
ministére de l'intérieur.

Vous ftrouveréz ci aprés un réeapitvlatif des rdgles applicables en matidre
d’autorisations spéoiales d'absence. Cette annexe vise & offrir 3 I’enseinble des personuels
relevant de la direction pénérale de ’administration une information claire ét exhavstive sur
les textes en vigueur, et qui reprend poar chacun-d’entre eux les dispositions principales. Je
vous invite denc 4 consulter les textes cités en référence pour obtenir davantage de précisions
sur les dispositions applicables.

Je pi€cise €n outre que si-une autorisation.-d*sbsence n’a pu.étre accordde en raison des
nécessités de service, son bénéfice nest en aucun cas reportable witdrieurement,

- J'appelle également: 4 votre attention le fait que octroi d’une autorisation d’absence
doit se fonder sur un texte officiel. Lés abisences motivées pardes situations non prévues par
les textes doiverit étre imputées sur les congés annuels ou les jours ARTT.

Je vous indique. par ailleuis qu'es vertu de la jurispradence du Conseil- d'Etat, le

régime des autorisations d*absence constituent en fait un ¢lément du statut des fonctionnaires,

dont la réglementation requiert en principe un décret en Conseil d'Btat (CE, 12 mars 1982,

Syndicat CFDT Santé-social de la Seine-Saint-Denis). Jc vous invite donc & 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'illégalité. Je vous
invite également A retirer toutes dispositions ayant déja pu accorder de telles antorisations-en
méconnaissance du droit applicable.

1 - Autorisations de.droit
1 - Autorisations d'absence accordées powr Iexercice d’activités syndicales

Décret n°82-447 du 28 mai 1982 relatil’ & 'evercice du droit sindical dans la fonction

publique
Circulaire FP 15°1487 du 18 novembre 1982

L'arficle 12 du décret précité dispose que des autorisations d*absence sont accordées,
sous réserve des nécessitds du service, aux représentants des organisafions syndicales
mandatés pour assister aux congrés syndicaux ou aux réunions des organismes directeurs dont
ils sant membres élus quel que soit Je niveau de cet organisme dans la structure du syndicat
considérs.
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L'article 13 précise que la durée de ces autorisations d’absence, au cowrs d’une année,
ne peut excéder 10 jours dans le cas de participations aux congrds des syndicats nationaux,
des fédérations et confédérations de syndicats. Cette imite ést poriée & 20 jours par an lorsque
cet agent est appelé 4 participer aux congrés syndicaux internationaux ou aux réunions des
organismes directeurs des organisations syndicales internationales, des syndicats nationaux,
des confédérations, des fédérations, des unions régionales €t des unions départementales de
syndicats,

Larticle 14-dispose que-des autorisations d’absence peuvent également &tre accordées,
pour les bespins de Iactivité. syndicale ministérielle ot interministériclle, aux représentants
syndicaux mandatés pour participer aux congrés et aux réufiions statutaires d’organismes
directeurs des organisations syndicales d*un autre niveau que ceux indiqués au paragraphe
précédent.

Ces autorisations sont délivtées dans la limite d’un contingent global d’autorisations
spéciales d’absence déterminé chaque anmée par département ministétiel & raison d’une
journée d'autorisation d’absence powr mille journées de travail effectuées pat les agents du

départeinert ministétiel considéié, ce contingent &ant réparti entre les organisations

syndicales compte ténu de leur représeritativit,

L’article 15 accorde une autorisation d’absence aux représentants s_yncﬁqaux sur simple
présentation de lenr convocation aux organismes suivants :

- comités techniques et commissions:adritinistiatives paritaires,

- comités économigues et sociaux régionamx,

- comités d’hygitne et de séeurité,

- groupes de travail convoqués par 1'administrafion,

- conseils d’administration dés organismes sociaux ou mutualistes, des hdpitaux et

des: &tablissements d’enseignement,
- téunions organisées par 1’ administration,
La durée de cette detnigre autorisation -comprend, outre les délais de route et la durée
prévisible de cette réumion, un temps égal & cette durde pout permettre aux intéressés

d’assurer la préparation et le compte-rendu des travawx.

L’ensemble de ces autorisations est considéré comme du temps de travail effectif.
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2 - Facilités de services affertes aux agents civils de | "Elat candidats & une Jonction publigue
élective

Code du-travail_art, L. 122-24-1. L. 122-24-3
Cirenlaiie FPI3 n°I918 du 10 février 1998

Les agents de I'"Btat candidats aux élections présidentielles, législatives, sénatoriales,
europsennes, tégionales, cantonales et municipdles bénéficient de facilités de service dans les
conditions fixées par les textes précités.

3 - Fucilités de services-accordées pour Iexercice de fonctions publiques électives

Code général des collectivités territoriales, art, L 2123-1s., L, 3123-1 5, L. 4135-15. R 2123-1 S,
R 312315, R.4134-22 R 4135.15,

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

Circulaire. FP n°905 du 3 actobre 1967

Les élus locaux bénéficient d’autorisations d’absence et de crédits d*heures dans les
conditions fixées pat les textes précitds.

Une téponse. du ministre de Dintérieur & une question parlementaire offre de

nottibreuses précisions. sur e régime d*autorisations d’absence applicable aux agents élus
Yooaux (JO du 6 aoflt 2001, débats de Passemblée nationale, pp. 4560-4561).

4 - Auierisations d’ubsence lides & la naissaice

Cireulgire FP-n®1864 du 9 nofit 1995

Conformément & P'article 9 de la-directive n°92/85/CEE du 19 octobre 1992 visant &
promeuvoir I’amélioration de la sécurité et de la santé des travailleuses enceintes, accouchées
ou allaitantes au travail, les agents de I'Btat béngficient dune autorisation d*absence de dioit
pour sc rendré aux examéns médicaux ohligatoites antéiietrs on postérieurs &
I’accouchement, prévus par I’article L.154 du Code de la santé publique dans le cadre de la
swrveillance médicale de la grossesse et des suites.de 1*accouchement.

3 - Autorisations d'absence accoirddes aux Jonctionnaires ayant qualité de juré de covir
d’gssises

Code de procédure pénale. art, 1.267. 1288, R.139 ¢t .

Tout agent désigné juré de cour d’assises étant sommé de se présentet & chaque
session, il bénéficie d*une autorisation d’absence non rémunérée pour la durée nécessaire aux
séances,

Il bénéficie d'tme indemnité de session, de frais de voyage et d'une indemnité
5 yag

jourrialidre de séjour dans les condifions fixées par Particle R.139 et suivant du code de
procédure pénale,
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"I - AUTORISATIONS FACULTATEVES

Hormis les cas précédemment cités, les autorisations d’absence ne constituent
aucunement un droit pour les agents de I'Etat, Elles ne sont que de simples mesures de
bienveillance de la part de I’ administration.

Les autefisations d*absence soiit donc.aceordées sous réserve des nécessités de service

3 fitre facultatif par les chefs de service, qui s*assurent de Pexactitude matérielle des motifs
invequés.

1- Autorisations d’absence pour événemenis de famille

Instruction-fonction publigue n°7 dn. 23 s 1950, chapitre H{
Circulaive intérieur n°271 du 12 juin 1947
Circulaire FP/7 n°002874 die 7 mai 2001

[ Buénements de famille Durées maximales
Manage do fonctlonnatre : 8 jours
Déods ou maladie trés grave du canjcunt 5 s
Décés ou maladie tds giave du pare, de la mére ou dés enfants Jou |
Mariage-des péres, méres-et-enfants 5 jours
_ Mariage des autres aseendants Eu descendants | — |
Décés ou maladie trés grave des autres.ascendants ou descendants .
- s 3 jours
Mariage des fiéres ef soeurs
| Décés des fitres et-scsurs o
| Mariage des collatéranx du deuxiéme degre (oncle, tante, neven, niéee) Liour
| Décés des collatéraux du deuxiéme depré lonele, tante, neveu, nitee) Jour

La durée de Pabisence peut &tre majorée des délais de route qui, en tout état de cause,
ne doivent pas excéder 48 heures, alier et retour. L’agent devant &tre 4 méme d’apporter des
justificatifs adéquats:

En application de la circulaire FP/7 n°002874 du 7 mai 2001, les dispositions de
instruction du ministére chargé de la fonction publique n°7 du 23 mars 1950 sont app‘l-icab’les
4 tous les personnéls ayant conclu iin PACS datis les conditions suivantes : 5 jours

d'autorisation d'absence & l'occasion de la conclusion du PACS et 3. jours d'autorisation
d'absence en cas de déeés ou de maladie s grave de la personne liée par un PACS.

2 - Autorisations d’absence lides & la naissance
Cireulairve FP/4 n°1864 du 9 aoitt 1995
Trois cas sont prévus .

a) Séances. préparatoires 4 'accouchement par la méthode psveho-prophylactioue
raccouchement sans douleur:

32




I’accouchemient par la féthode psycho-prophylactique nécessite plusieurs séances de
préparation s’échelonnant sur les derniers mois.de la.grossesse:

Lorsque ces séances me peuvent ‘avoir lieu en dehors des heures de seivice, des
autorisations d’absence peuvent &tre accordées par les chefs de servige, sut.avis du médecin
chargé de la prévention, au vu des pidees jusfificatives..

b) Allaitement

Restent applicables en ce domaine les dispositions de Pinstruction n°7 du 23 mars
1950 dont les termes sont rappelés ci-aprés :

«Il n'est pas possible, eh Pabserice de dispositions particulisres, d*accorder
d’autorisations spécidles atix méres atlaitant leurs enfants, tant en raison de la durde de la
période d’allaitement: que de la fréguence des absences néeessaires, Tomtefois, les
administrations possédant une organisation matérielle appropride 4 1a garde des enfants
dewront accorder anx méres 14 possibilité d*aliiter leur enfant. A Pinstar de la pratique suivie
dans certaifies entieprises, les intéressées bénéficieront d*autorisations d’absence, dans la
limite d’une heure par jour.& prendre en deux fois.

Des fucilités de service peuverit néanmoins &tre. accordées aux méres en raison de la
proximité du lieu od se trouve 1’enfant (créche ou domicile voisin, etc.) ».
L]

c) Aménagement.des horatres de travail pour les femmes enceintes

Compte tenu des néeessités des. hordites de Jeurs services et des demandes des
intéressées; les chefs de service peuvent.accorder 4. tout: agent féminin, sur avis du médecin
chargé de la prévention; des facilités dansla réparfifion des horaires de travail.,

Ces facilités sont accordées, & partir du début du troisidme mois de grossesse, dans la

limite maximale d'une heure par jour.

3 - Awtorisations d'absence susceptibles d'étre accordées Dour soigner wni enfant malade ou
pour en assurer monientanémeit la garde

Circulatie FP n°1473 du 20 {uillet 1982

Pewvent bénéficier de ces autorisations d’absence les agents de I'Etat parents d’un
enfant et les agents ayant eén chargé un enfant, pour sei grer celui-ci ou pour en assurer
momentanément la garde, chague fonctionnaire stant tenu d’apporter 1a preuve de sa situation
familiale. -

L'dge limite des enfants pour lesquels ces autorisations d’absence peuvent étre
accordées est de 16 ans, aucune limite d*age n’étant 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.
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Le décompte des jours oetroyes est fait par année civile, ou par annde scolaire pour les
agents travaillant selon un cycle scoldire, $ans qu’aucun report d*une année sur Iautre ne
puisse étre autorisé,

Les bénéficiaires de ce‘s:autorisgt;ions d*absence doivent établir I-’»exactituée matérielle
des motifs invoqués par la production d’un cestificat' médical ou de toute antre picce justifiant
laprésence d*un deés parents auprés de I'enfant;

Plusieurs cas sont a distinguer :

1) Régime général

Chague agent travaillant 4 temps plein peut bénéficier d’autorisations d*absence dont
la durée totale n'excéde pas les obligations hebdomadaires de serviee auxquelles s’ajoute un
jout, soit 6 jours.au total.

Pour lés ageénfs travaillant A temps partiel, le nombre de jours d’auforisations
d'absence susceptible d’8tre accordé est égal an produit des obligations hebdemadaires
équivalentes 3 i temps plein awdquelles est djouté un jour, par la quotité de temps de travail
de I'agent intéressé, '

Ces autorisations d*absence peuvent &tre portées & 8 jours eonséentifs si elles ne sont
pas fractionnées,

Dans des cas exceptionnels, cette limite peut &tre portée & 15 jours conséeutifs, mais
les jowrndes qui nont pas donné fien a travail effectif au-deld de deux fois les obligations
hebdomadaires de service, plus deux jours, seront imputées sur le congé annuel de I'année en
couts o, le.cas-échéant, de ["annéé suivante.

Pour les agents travaillant 4 teiaps partiel, Poctroi de ces jours d’autorisations
d’absence est proportionnel A Tenr quotité de temps de travail.

Le tableau suivant indigue Ie nomibre de jours d’autorisations d’absence -aecordé en
fonction des différentes quotités detemps de travail :

Temps fravaillé 100% 90% 80% 70% 60% 50%
Nombre de jours | ., .o GHX90% | (S+DxBO% | (S+1)x70% | (S+Dx60% | (5+1)x50%
dabisence autorisés ! ! soif 8,5 § soit 5] soitd j s0it3,5] soit3 ]
N“‘;‘:":s;’:g:“rs' . §x90% 8x80% BX70% 8x60% 8x50%
consdoutifs autorisés sait 7§ soit 6,5 § soft 5,5 soit 5§ | soit 4 j
159 15x90% 15x80% 15x70% 15%60% 15x50%
soit 13,5 soit 12| soit 10,5 soit § soit 7,5 §

2) Cas particuliers
a) Les durées maximales telles que définies préeédemment peuvent étre portées & deux

fols les obligafions hebdomadaires de service équivalentes & un temips plein, plus deux jours,
si I'agent-apporte la preuve des cas suivants !
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- I'agentt assume seul la charge de I'enfant ;

- lé conjoiiit de PPagent est & la recherche d’un emploi (fournir un certificat
d’inscription 2 PANPE) ;

- le conjoint de Tagent ne bénéficie, ‘de par son ¢mploi, d*aucuné -autorisation
d*absence rémunérée pour soigner son enfant ou pour €n assurer momentanément
la garde (produire une attestation de Pemployeur du conjoint).

Le nombre de jowrs d’auterisations d’absence susceptible d’8tre accordé aux agents
travaillant & temps partié] est proportionnel & leur quotité de temips de travail, selon ia méme
méthode de caleul qu'utilisée précédemment,

Ces autorisations d’absence peuvent &fre portées 4 15 jours consécutifs si elles ne sont
pas fractionhées, :

Dang des cas -exceptionnels, cette Timite peut fre portée a 28 jours consécutifs; mais
les journées qui n'ont pas donné: lien & travail effeciif au-teld de deux fois les obligations
hebdomadaires de service, plus deux jours, seront imputées sus le congé -annnel de 1’année ex
cours ou, le cas échéant, de 'année suivante.

Pour les agents travaillant & temps parfiel, *octroi de ces jours d’autorisations
d’absence est proportiommel & leur quetitd de temps de travail,

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

Temps travaillé | 106% 90% 80% 0% 60% 50%
N°‘;’,‘;‘:S’S§g:“‘* (Gx2¥2 [ ((x2)+2)x90% | (SxD+2x80% | ((SX2)+2)XT0% | ((5x2)+2)x60% | (5x2)+2)%50%
auforisé soit12j | soft1l] 50it9,5 $0it 8,5 soit 7 soit 6
Noribredejours | | - ' o |
d*absence 151 | 15x00% 15%80% 15x70% 15%60% 15x50%
conséeutifs ] soit 13;5§ s0it 12§ soit 10,5 j soit 9 j soft 7,5
autorisé ’ ]

ogi | 28x90% 28x80% 28X70% | 28x60% 28x50%
\ el | soit25] Uil 225 solt 19,55 | soita7j soit 14

b) L'agent qui apporte la preuve, telle que Iattestation de I'employeur, que son
conjoint bénéficie d’autorisations d*absence rémunérées d’une durde infériewre & celle dont il
bénéficie hi-méme, peut solliciter Poctroi. d*autorisations d’absence d’une durée maximale
égale a la différence.entre deiix fois ges obligations hebdomadaires de seivice plus deux jours,
et I durée maxiniale d* autotisations d*absence de sori conjoint.

Dans ce cas encore, le nombre de jours d’autorisations d’absence susceptible d’étre
accordé aux agents travaillant 3 temps partiel est propertionnel 4 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
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Termps travaillé 100% 90% . B0% T0% 60% 50%
(552)+2 GXRZ)IHZ)00% | (Sx2)+2)x80% | ((5XZ)2)KT0% | ((5x2)+2)X60% | ((5x2)+2)x50%
soit 12 j moins { soit 11 j meins | soit'9,5 j'meins | soit 8;5] moius | soit7 j meins | soit 6 j moins
Nombre de le nomibre dé | lenombgede | lenombrede | lenombrede | le nombrede | lenombrede
jours d’absenice Jours - jours . “Jours jours Jours jours
autorisé d’autorisatiens | d*autovisations | d*autorisations | d*autorisations | d*autorisations | d*autorisations
| d’absence du | d’absencedu | d’absencedu | d’absence dn | d’absence du | d'absence du
‘ confoint conjoint conjoint conjoint conjoint conjoint

3) Dispasitions-complémentaires

Lorsque les deux parents sont agents.de ['Btat, les autorisations d’absence susceptibles
d*étre accordées 4 la famille peuveiit &tre réparties énire eux a leur convenance, compte tenu
de la quotité de temps de travail.de-chacun-d’eux.

En fin d’année, en cas de-dépassement de Ia durée maximuni ‘individuelle (¢gale & une
fois les bligations hebdomadaires de service plus un jout) pour I'un des deux agents, celui-ci
doit fournir-4 son chef de service une attestation provenarit de 1’administration dont reléve son
conjoint, indiguant le nombre de jours d*auterisation d'absence dont ce demier a bénéficié
ginsi que la quotité de temps de travail.qu’il effectue. Si le nombte de jours susceptible d*étre
accordé 4 la famille a été dépassé, une imputation est opérée sur les droits & congé annuel de
Pannée en cours ou de ’année suivante. -

4 - Autorisations d’absence susceptibles d’éire accordées & I'occasion des principales féles
religicuses des différentes-confessions
Cireulaire FP n°901 du 23 septeinbre 1967

Cette circulaire concerne les agents désiteux de participer & des fétes ou cérémonies
propres-d leur confession religieuse et qui ne sont pas inscrites au calendrier des jours fériés
fixé par le législateur.

Ces autorisations d’absence peuvent étre accordées par le chef de service dans la
mesure 0l cefte absence est compatible avee le fonctionnement normal du service.

Une circulaire ansiuelle du ministre de la fonction publique précise les dates des
cérémonies des principales-confessions.

5 - Auterisations d’absence susceptibles d'étre accordées aux agents de I’Etat parents
d’éleves
Circulaire FP n°1913 du 17 actobre 19297

Des autorisations spéciales d’absence pourront éire accordées, sur présentation de la
convocation, dans la mesure oll eles seront compatibles avec le fonctionnement normal du
service, aux agents de I'Etat &lus représentants des parents d’éléves et délégués de parents
d*éléves pour participer aux réunions suivantes :
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- danslés écoles maternelles ou éiémentiires, réunions des comités de parents et des
conseils d*école;

- dans. les colldges, lycées et établissements d’éducation ' spéciale, réunions des
commissions permanentes, dés conssils de classe-et des conseils d° administration,

Des autorisations spéciales d’absence pourrent également étre accordées, dans les
mémes conditions, aux-agents de 1'Etat désignés pour assurer, dans le-cadre d*wie commission
spéciale placée sous I’autorité d*un directeur d’&cole, Porganisation et le bon dérouleinent des
élections des représentants des patents d’éléves aux conseils-d’école.

6 - Facilités d’haraires susceptibles d'étre accordées anx peres on méres de famtlle agents de
I'Etar & 1oceasion de a revitrée scolaire

Unie circulaire annmelie du ministre de la fonction publique et de la réforme de FEtat

fixe les dates auxquelles des facilités d’horaires Jeuvent Efre accordées aux péres ou méres de
famiile ainsi qu’aux personnes ayant seules 1a -charge d*un.on de plusieurs enfants, 4 condition
qwils soient fonctionnaires ou agents-de PBtat ou de ses &tablissements publics, et que le ou
les enfants soient inscrits ou doivent s’inscrire dans un établissement d’enseignement pré-
élémentaite ou &lémentaire,

L'octroi de-ces facilités d’horaires est subordonné au bon fonctionnement des services,
7 - Atttorisations d'absence susceptibles d'éire accordées pour examens médicaux

Décret n°82-433 du 28 muai 1982 relatif'& Fhygiéne et & lu séenrité du travail dinsi qu'a la
prévention médicale dans la fonction sublivue, art 25

Des autorisations d*absence sont accordées pour -permettre aux agents de subir les
examens médicaux prévus avx aiticles 22, 23, 24 et 24-1 du décret précité, & savoir ;

- unexamen médical annuel que les administrations sont tennes d’organiser pour les
agents qui souhaitent en bénéficier:

- des examens complémentaires recominandés par le médecin de prévention ;

- des visites médicales obligatoires onganisées par le médecin de prévention dans le
cadre d'une swyeillance médicale parficulidre 3 I’égard des handicapés, des
femmes enceintes; des-agents ..réintég‘i:és apids un congé de Tongue maladie ou de
longue drés, des agents: occupant des postes comportant des risques
professionnels tels que définis par Particle 15-1 du décret précité, et des agents
souffrant de pathologies particuliéres déterminées par Ie médecin-de-prévention ;

- des visites médicales obligatoires aupigs d’un médecin de prévention tous les cing
ans minimum pour les agents qui n’auraient pas bénéficié des examens médicaux

prévus ci-dessus,

La durée de ces autorisations d'absence est assimilée a du temps de travail effectif.
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8 - Autorisations d'absence susceptibles d’étre accordées aux agenis de I'Etat ayant gualité
de sapeurs-pompiers volontaires

La: n°96-379 ck; 3 med. 1996 relative .an développement du volontarial dans tes corps de

Cir cuIazre du 19 awvl 1999 relative .qu déveiom:enwm du volontariat en gualité de sapeur-
pompier-parini les personnels-des administrations et des enireprises publigues

Les agents de I'Btat ayant qualité de sapeurs-pompiers wolontaires bénéficient
d’autorisations d'absence afin de pouvoir participer aux missions opérationnelles et aux
stages de formation.

Les misstons opémtlonnellcs eoncernent les secours d*urgence aux personnes victimes
d accldcnts de sinistres ou de catastrophes ef leur évacuation, ainsi que Ia protection des
personties, des biens et de I'erivironnement, en cas de péril,

La durée de la formation initiale est de 30 jours minimum répartis au cours des trois
premigres-années.du premier engagement, dont aumoins 10 jours la preiniére année.

Au-deld de ces trois premires années, les stages de recyclage ou de perfectionnemerit
ont une.durée de 5 jours minimurm par an.

Le setvice départemental d*incendie et de secours informe les emplayeurs de sapeurs-
pompiers volontaires; 4u moins deux mois & 'avance, des dates et de la durée des actions de
formation envisagees.

La programmation des gardes des sapeurs-pémpiers volonfaites établie sous le
contrdle. du directenr départemental des services d’incendie et de secours est communiquée &
leurs employeurs, s°ils en font la demande.

Les autorisations d’absence ne peuvent &tre refusées qu’en raison de nécessités de
service, Le refus doit 8tre motivé, notifié & 1'intéressé et fransmis au service départemental
d’incendie ¢t de secours.

9 - Autorisations d’absence. susceptibles d*éire accordées aux agents donneurs de.scng
Code de la santé publigue. .ard. D, 666-3-2

L’article D. 666-3-2 du Code de Ia santé publique dispose que « la rémunération
versée par ’employeur [...] peut étre maintenue pendant la durée consacrée au don [...], pour
autant que la durée d’absence ri'excéde pas le temps nécessaire an déplaceméxft entre le lien
de tiavail et le licu de prélévement et, le cas échéant, au retour, ainsi qu’a P'entretien et aux
examens médicaux, aux opérations de prélévement et A la période de repos et de collation
jugée médicalement nécessaire »,

I*autorisation d’absence ne peut donc &tre accordée que pour la stricte durée du
déplacement et du don sous peine d*étré assimilée & une rémunération dégnisée du-don, cé qui
est prohibé par I'article D. 666-3-1 du Code de la santé publique.

Ces dispositions concerne le don de sang mais également le don de plaquettes, de
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plasmaetc..,

10 - Awrorisations d’cbsence susceptibles d'étre accordées pour la parficipation & des
concours de la fonction piblique

Les agents se présentarit 4 un coricouts de la fonction publique de I'Btat peuvent
bénéficier d*\ine autorisation d’absence d*une journée la veille de leur concours seulement si
le lieu-du concours. implique un déplacement important.

Le ou les jours de concours proprement dits font également 1'abjet d’une autarisation
d*absence, sur piésentation de la convocation et a posterion-de l'attestation de présence et sont
considérés comime du temps de travail effectif

11 - Autorisations d’absences susceptibles d"étre accordées aux; agents de I'Etat, sportifs de
haut niveay

LParticle 31 de1a loi n°84-610, modifiée par la loi 2000-627 du 6 juillet 2000, refative
a Porganisation et 4 la promotion des activités physiques et sportives, prévoit de faire
bénéficier le sportif de hant nivean de conditions particulidres d*emploi, sans piéjudice de
carriére, pour poursuivre soh entralnement et parliciper & des. compétitions sportives, La
qualité de sportif de haut niveau-est définie par le déeret 1°93-1034.du 31 aolit 1993 relatif au
sport de haut niveau et-aux normes des équipements sportifs,

Si aucun texte «de nature réglementaire n'a été pris, le ministdre chargé-de la fonction
publique a indiqué dans une réponse 2 une question dcrite (AN- 7008- 13 juillet 1998) que
« les agents.de I'Etat sportifs de haut nivesn peuvent se yoir accorder par leur administeation,
au cas par cas des autorisations d’absence nécessaire 4 leur pratique sportive. En outre il
peuvent solliciter, en fonction des besoins lids 3 leur aetivité sportive, une autorisation de
travail & temps partiel qui' ne peut 8tre inférieur au mi témps 3 celle-ci est accordée sous
resserves des:nécessités de la continuation et du fonctionnement du service »,

Pour information, Je vous signale que Jes congés prévus ci-aprés ne relévent pas du
régime des autorisations d*absence.

Congé supplémentaire de naissance

Loi w°46-1085 diy 18 mai 1946
Instruction fonction pitbliyue n°7 du 33 mars 1950 chapifre I

Le congé d’une durge de trois jours ouvrables accordé au pere A I’occasion de chaque
naissance, souvent assimilé & tort & une -autorisation d’absence, constitue un véritable congé
dont les agents bénéficient de droit.
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Congé de paternité

Loi #°2001-1246 dir 21 décembre 2001, article S5-IV et Cireilaire- fonction publigue
EP3/FP4 n°2018 du 24 janvier 2002

Le congé de paterhité est accotdd en cas de naissanice ou-d'adoption pour une durce £gale &
celie prévue pat la 1égislation sur la séourité socidle. Le fonctionnaire conserve son droit &
traitement.

1 est accordé sur demande du pére, pour une durée de 11 jours consécutifs non fractionnables
ou pour une dutée de 18 jours en cas de naissance multiples. Les 11 ou les 18 jours sa
décomptent dimériches et jours-non travaillés compris. Ces jours s 'ajoutent et peuvent 8tre pris
conséeutivement ou non aux 3 jours précédemment accordés,

Le congé doit &tre pris dans les quatre miois suivant 1a neissance de Tenfant sauf en cas de
report pour hospitalisation du nouveau-né. La demande de congé doit §ire formulé au moins
avant la date du.début du congé (sauf pour les agents dont les-enfants sontnés durant les mois
de janvier st de février 2002). Seuls les-enfants nés A compter du Jer janvier 2002 aingi que
les enfunts nés préinaturément avant cette date mais dont la naissance etalt prévue
postérieurement au 31 décembre 2001 ouvrerit droit aw congé de paternité.

En cas d’adoption la durée- du congé d'adoption est allongée de 11- ou 18 jours 4 la condition
que la durée du congé soit repartic entre les deux paterits. Dans ce cas, la dutée minimale de
chaque congé est réduite & 11 jours. Ces deux périodes peuvent £tre simultanées.

Dans l'attente des modifications nécessaires, il est souhaitable de faire bénéficier les agents
non fitulaires et les stagiaires de ces dispositions.
Congé supplémentaire d’adoption

Circtidaire FP/4 n°1864 di.9.aofit 1995, chajsitre congés de maternité, fitre 11

Un congé supplémentaite d’une durée de trois jours ouvrables est accmdé a I'occasion
de chaque adoption & 1"agent, pére ou mére, quine bénéficie pas du congé d’adoption prévu
par 'article L. 331-7 du code de la sécurité sociale,

Congé accordé au titre de 1'organisation de Ta véserve mililaire et du service de défense

Loi n° 99-894 ¢ 22 octobre 1999 poriant orvanisation de la réserve militaire et du service de
dete;rs

Loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la
fonction publigte de VEtar, art, 53

Le fonctionnaire qui-accomplit une période d’instruction militaire ou d*activité dans Ia
réserve opérationnelle d’une durée inférieure ou égale & 30 jours ctumulés par année civile est
mis en congé avec iraitement pour la durée de cette période.
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Congés accordés par I'article 34 de la loi n°84-16 du 1] Jarvier 1984

Loi n°84-16 du 11 janvier 1984 modifide portant dispositions _siatuiairves relatives & la

[Tonction publique de I'Etat, , art, 34-7 et s.

4]

Le fonctiennaire én activité a droit :

- au congé pour formation syndicale avec traitement d’une durée maximale de 12
jours ouvrables par-an ;

- & un congé non rémunéré de 6 jours ouvrables par an accordé, sur sa demande, au
fonctionnaire 4gé de moins de 25 ans, pour participer aux activités des
organisations de jeunesse et d'éducation populaire, des fédérations et des
associations spottives et de plein air légalement constitués, destinés 4 favoriser la
préparation, Ia formation ou le perfectionnement de cadres et anifvatenrs

- @.uncongé non rémunéié d’une dirée maximale de trois mois, sur-demande. écrite
du fonctionnaite, pour atcompagnement d’une personne en fin de vie lorsqu'un
ascendant ou un descendant ou une petsonne partageant son domicile fait I"objet
de soins palliatifs ; '

- & un congé avec traitement d*une durde maximale de neuf jours ouviables par an,
sous réserve des nécessités de service, pour si¢ger, comme représentant d’une
association ou d*une mutuelle, dans une instance, consultative ou non, instituée par

une disposition lgislative ou réglementaire auprés d’une autorité de I'Etat &

I’échelon national, régional ou-départemental, ou d’une collectivits territoriale.
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Réecapitulatif des textes applicables en matidre d’autorisations spécisles d’absence

1) Activités syndicsles

Décrel n°82-447 du 28 mai 1982 relatif & Pexercice du droit syndical dans la fonction
publigue
Circulaire FP 1°1487 du 18 novembre 1982 portant application du décret n°82-447 du 28
mai 1982

2) Candidature 3 une fonctioii publique élective

Code du travail, ait. L. 122-24-1, L. 122-24-3
Circulaire FP/3 1n°1918 du 10 féviier 1998 relative aux dispesitions applicables aux
fonctionnaires et agents civils:de 1'Etat candidats:3-une fonction publique élective

" 3) Exercice de fonciions publiques électives

Code général des collectivités terriforiales, art. L. 2123-1 s, L, 3123-1 s,; L. 4135-1 s,,
R.2123-1s., R. 31231 5., R. 413422, R. 4135-1 5.

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

Circulaire FP n°905 du 3 octabre 1967 relative aux autorisations d’absence pouvant étre
accordées aux fongtionnaires investis des fonctions de maire ou d*adjoint

4) Maternité

Circulaire FP/4.n°1864 du 9 aofit 1995 relative au congé de maternité ou d*adoption et aux:
autorisations d’absence liées 4 la naissanee pour les fonctionnaires et agents de ’Etat

5) Evénements de famille

Instruction fonction publique n°7 du 23 marts 1950 relative aux congés annuels et aux
autorisations exceptionnelles d*absence ‘

Circulaire intérieur n°271 du. 12 juin 1947 relative aux autorisations exceptionnelles
d’absence et aux congés de maternité et de maladie

Circulaire FP/7 n°002874 du 7 mai 2001 relatives aux autorisations exceptionnelies
d’absence &t au pacte civil de solidatité

6 Soins aux enfants malades et gardes d*enfants

Circulaire FP n°1475 du 20 juillet 1982 relative aux autorisations d’absence pouvant étre
accordges au personnel de 'administration pour soigner un enfant malade ou pour en
assurer momentanément la garde

S
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7) Fétes religieuses

Cirgulaire FP n°901 du 23 septembre 1967 relatives aux autorisations d’absence pouvant

&tre accordées & 'occasion. des principales fétes religieuses des différentes confessions
Circulaire FP annuelle

8) Parents d’éléves

Circulaire FP n°1913 du 17 octobre 1997 relative aux autorisations spéciales d*absence
susceptibles d’étre accordées aux agents de IEtat, parents d’éléves

9) Rentvé scolaiie

Circulaite FP arinuelle relative aux facilités d*hordires accordées aux péres ou méres de
famille fonctionmaires et employés-des services publics-d1occasion de-la rentrée scolaire

10) Examens médicaux

Déoret n°82-453 du 28 mai 1982 relatif 3 Phygigne et 4 la séourité du travail ainsi qu*a la
prévention médicale dans la fonction publique, art, 25

11) Sapeurs-inempiers volontaires

Lai n®96-370 du 3 inai 1996 relative au développement du volontgriat dans les corps de
sapeurs-pompiers

Cireuldive du 19 aviil 1999 relative au développement du volontariat en qualité de sapeu-
pompier pavmi les persomnels des adniinistrations et des entreprises publiques

12) Don-du sang
Code de 1a santé publique, art, D, §66-3-2

13) Concours

Dispositions de la présente circulaire
14) Juré de cour d’assises

Code-de procédure pénale, art. 1..:267, 1288, R.139 et s,
15) 8vortif de haut niveau

Article 31 de la loi n°84-610, modifiée par la loi 2000-627 du 6 juillet 2000, relative a
l'organisation et 4 la promotion des activités physiques et spostives

réponse & une question écrite (AN- 7008- 13 juillet 1998)
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COMMANDEMENT DU SoUTEN OPERATIONNEL DE . .
1A GENDARMERIE NATIONALE LE Brang, le 16 juillet 2020

N° 46 190/COMSOPGN/EM/SSST

Ezar-MaoR — SECTION Santé-StcureTe A TRAVAIL

NOTE DE PREVENTION

OBJET : Dispositif préventif applicable en périodes de fortes
chaleurs

REFERENCES : * Code du travail ;

* Instruction interministérielle N® DGS /VSS2/DGOS/DGCS/
DGT/DGSCGC/2018/110 du 22 mai 2018 relative au Plan
National Canicule 2017 reconduit en 2018 ;

* Note du 24 juin 2019 SG/DRH-MI portant rappel des
mesures a mettre en ceuvre en cas de vague de chaleur.

* Instruction interministérielle N° DGS /DGOS/DGCS/DGT/
DGSCGC/DGEC/2020/82 du 29 mai 2020 relative  la gestion
des épisodes de canicule durant la prochaine saison estivale
dans un contexte de pandémie Covid-19 ;

* Note de prévention n°40 451/COMSOPGN/EM/SSST du 25
juin 2020 portant utilisation des climatiseurs en période de
COVID-19;

* Note de prévention n°35 905/GEND/DPMGN/SDAP/BSST
du 8 juillet 2020 portant mesures de prévention relatives aux
fortes chaleurs,

PIECE JOINTE : 1) Fiche réflexe « Vague de chaleur — Je me prépare et j "agis » ;
2) Fiche réflexe « Canicule, fortes chaleurs : Adoptez les bons
réflexes ».

TEXTE ABROGE : NDS n°46 156/GEND/COMSOPGN/EM/SST du 23 juin 2017
portant dispositif préventif applicable en période caniculaire.

COMSOPGN — BP 201 - 36 300 LE BLANC - Tél. ; 02.18.27.20.08
Courriel :



Chagque année, le teritoire national métropolitain peut étre exposé & des périodes de fortes chaleurs
de plus en plus nombreuses. La présente note rappelle dans un premier temps, les dxsposmons du code du
travail, et les obligations de I’employeur, commandant de la formation administrative. Elle précise ensuite
les mesures pouvant étre prises par les commandants de formations et les chefs de services, chacun pour ce
qui les concerne, dans le cadre de la déclinaison des mesures génériques édictées et au regard des impératifs
du service.

Comme mentionné dans la note de seconde référence, il est recommandé qu’au-dela de 30°C pour
une activité sédentaire et, 28°C pour un travail nécessitant une activité physique importante, d’adapter les
conditions de travail 3 1'environnement de celui-ci.

Ce dispositif adaptable en fonction des circonstances est applicable pendant les périodes de fortes
chaleurs et de canicule émises par Météo-France. (Vérification journaliére des températures maximales)

Le code du travail ne prévoit pas de limite maximale de température extérieure & partir de laquelle le
travail doit &tre interrompu.

Le commandant de formation administrative, en qualité d’employeur, doit prendre toutes les mesures
adéquates afin de limiter les risques liés a la chaleur et adapter I’organisation si nécessaire. La piéce jointe
n°1 (affiche employeur) précise ’ensemble des mesures réalisables dans ce cadre.

L2 Chefs de service ou d’unités

Dans la mesure du possible, le travail doit ére aménagé en cas de fortes chaleurs (généralement 0 >
29°C) en adoptant un aménagement du rythme de travail (pauses...) ou d’horaires. De méme, les activités
prévues doivent tenir impérativement compte des dangers liés 3 la canicule (limitation de la durée et de
Yintensité, interdiction d’activités seul, annulation en cas de facteurs aggravants tels que 1’absence de vent
ou forte hygrométrie). Les activités, lors de fortes chaleurs, doivent prendre en compte le port des
équipements de protection que requiérent ces téches et, ne pas 8tre un risque aggravant.

R ersonnel doit &tre réguliérement sensibilisé sur les dangers de la déshydratation et du coup de
chaleurs. A ce titre, la piéce jointe n°2 (affiche public) peut étre utilement diffusée.

2.1 Ventilation des locaux de service et bureaux

L’aération naturelle des espaces de travail (15 mins, 2 & 3 fois par jour) doit &tre privilégiée, y
compris en cas de pic de pcllution. En cas de forte chaleur, I’aération naturelle est recommandée
uniquement lorsque la température extérieure est inférieure 4 la température du local. (Rappel de la note de
prévention de 4° référence)

S’agissant des locaux, outre les dispositifs de régulation de la température existants, les ouvertures
coté « soleil » doivent &tre occultées aux moyens de stores intérieurs ou extérieurs.

Les courants d’air nocturne, s’ils sont possibles (sécurité des installations), peuvent aider & faire
diminuer la température des locaux.

L’extinction du maximum d’appareils électriques dégageant de la chaleur (PC, luminaires...) doit
&tre systématiquement vérifiée,

2.2 Horaires de travail

11 s’agit d’adapter les horaires de travail des personnels euvrant dans des locaux non climatisés
ou en extérienr (ex : jardinier, ateliers...)

En fonction de V’élévation de la température, les pauses en salle rafraichies ou climatisées doivent
8tre imposées toutes les heures.
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L’aménagement des horaires de travail des personnels civils impose la création d’un plan de
roulement spécifique. Ces aménagements doivent &tre facilités snivant le plan ci-dessous :

* Matin : Début de service 06h00 & 11h00 (plage fixe)
* Pause méridienne : 45 minutes maximum entre 11h00 et 13h00
* Aprés-midi : fin de service 14h21

Les noms des personnels civils choisissant de bénéficier de ce dispositif ponctuel, devront étre
communiqués au bureau du personnel civil par voie hiérarchique 24 heures avant.

Pour les personnels militaires, les horaires suivants seront adoptés : '
*  Journée : 06h00 a 15h00 avec une pause méridienne de 01h00 aux heures habituelles.
RAPPEL ;

11 est interdit de prendre son déjeuner dans son bureau ou atelier.

Les chefs de services, unités et bureaux doivent tenir a jour la liste des personnels appliquant ces
horaires.

2.3 Conditions d’emploi

- Les chefs de services, unités et bureaux veilleront 3 entretenir une surveillance mutuelle de leurs
personnels afin de déceler rapidement les signes et symptSmes du coup de chaleur (Annexe 2 - page 2).

Concemant les personnels militaires en service extérieur, une attention toute particuliére doit leur
étre apportée compte tenu du port des équipements de protection individuelle. Les rotations doivent étre
intensifiées dans la mesure du possible afin de permetire des pauses plus fréquentes dans des endroits frais
ou ombragés, et une hydratation réguliére lors des gardes statigues.

Tout malaise, méme bénin, et toute altération de la santé consécutive aux conditions de wravail seront
systématiquement signalés an service de santé. Les chefs de services, unités et bureaux veilleront plus
spécialement a I’inscription de ces incidents au registre des constatations.

La pratigue du sport demandant un effort physique important est fortement déconseillée lors de fortes
chaleurs. Privilégier les heures les moins chaudes.

3 Suivi du dispositif

Ces prescriptions sont d’application dés la parution de phénoménes de fortes chaleurs et de canicules.

Les destinataires pour action déclineront cette note en fonction des caractéristiques des locaux de
service de leurs unités, de 1’activité des personnels et de 1a nature des missions qui leur sont confiées.

Toute difficulté rencontrée dans la mise en ceuvre de ces dispositions et, les propositions
d’aménagement feront I’objet d’un compte-rendu immédiat au chef d’état-major oun son suppléant
(0218272002 — 0218272148) et a la section santé-Sécurité au travail (0218272008 -
02 18 27 21 26).

"Les sections Santé-Sécurité au Travail (ILM, RSB, BNS) déclineront cette note de service au niveau
de leurs périmétres respectifs.

Le général Olivier NICOUD

commandant du soutien opérationnel de
la gendarmerie nationale,
par suppléance

ORIGINAL SIGNE
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DESTINATAIRES ;

- Toutes unités COMSOPGN @
- Chef d’état-major @

- Sections SST @

- Document unique des unités

COPIE :

- Chef de corps (ATCR) @

- Antenne médicale @

- Dépot central de la justice militaire @

- Service historique de la défense — gendarmerie nationale @
- DPMGN/SDAP/BSSST @

- Recueil des dispositions de préventions
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