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Avant-propos

Ce reglement, ainsi que ses annexes, a pour objet de rappeler, dans le cadre des textes en
vigueur, les modalités d’organisation du temps de travail dans les services académiques de
I'académie de Normandie.

A compter du 1°" septembre 2025, un exemplaire de ce reglement est a disposition dans chaque
service et accessible a tous les agents via le portail métier / I'intranet et sur TIPI.

Le décompte du temps de travail s’effectue par le moyen du logiciel TIPI, dont le guide utilisateur
constitue une annexe du présent reglement.

Ce reglement s’applique a I'ensemble des personnels titulaires, stagiaires et contractuels
exercant des missions administratives, techniques, sociales, de santé et de jeunesse et sport,
affectés ou exergant leurs fonctions au sein:

e Dessites de Caen, de Rouen et de Mont Saint Aignan du rectorat de I'académie de
Normandie (divisions, services, directions et délégations rectorales)

e Des sites des DSDEN du Calvados, de I’'Eure, de la Manche, de I’Orne et de la Seine-Maritime
(divisions, services, circonscriptions IEN et CMS)



Textes de référence

- Code général de la fonction publique

- Code du travail

- Loi n°2019-828 du 6 ao0t 2019 de transformation de la fonction publique

- Décret n° 84-972 du 26 octobre 1984 relatif aux congés annuels des fonctionnaires de I'Etat

- Décret n°2000-815 du 25 ao0t 2000 relatif a 'aménagement et alaréduction du temps de travail dans la fonction publique de I'Etat et
dans la magistrature

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

- Décret n°2002-634 du 29 avril 2002 portant création du compte épargne-temps dans la fonction publique de I'Etat et dans la
magistrature

- Décret n° 2009-1065 du 28 ao0t 2009 modifiant certaines dispositions relatives au compte épargne temps dans la fonction publique de
I’'Etat et dans la magistrature

- Décret n°® 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions et modalités de mise en ceuvre du télétravail dans la fonction publique et la
magistrature

- Décret de modification n°® 2020-524 du 5 mai 2020 relatif aux conditions et modalités de mise en ceuvre du télétravail dans la fonction
publique et la magistrature

- Décret n° 2021-1601 du 8 décembre 2021 modifiant le décret n° 2018-420 du 30 mai 2018 relatif a la compensation en temps ou a
I'indemnisation des astreintes, des interventions et des permanences sur site effectuées par certains personnels en poste dans les services
centraux relevant des ministéres chargés de I'éducation nationale et de I'enseignement supérieur, ainsi que dans les services déconcentrés
et les établissements relevant du ministre de I'éducation nationale

-Décret n® 2024-1038 du 6 novembre 2024 relatif aux dispositions réglementaires des livres ler et [l du code général de la fonction publique

- Arrété du 15 janvier 2002 portant application du décret du 25 ao0t 2000 et relatif a I'aménagement et a la réduction du temps de travail
dans les services déconcentrés et établissements relevant du ministere de I'éducation nationale

- Arrété du 15 janvier 2002 portant application du décret du 25 ao0t 2000 relatif a I'organisation du travail dans les services déconcentrés
et établissements relevant du ministére de I'éducation nationale

- Arrété du 28 ao0t 2009 pris pour l'application du décret n°® 2002-634 du 29 avril 2002 modifié portant création du compte épargne
temps dans la fonction publique de I'Etat et dans la magistrature

- Arrété du 8 décembre 2021 modifiant I'arrété du 30 mai 2018 fixant les taux d'indemnisation des astreintes, des interventions et des
permanences sur site effectuées par certains personnels en poste dans les services centraux relevant des ministres chargés de I'éducation
nationale et de I'enseignement supérieur ainsi que dans les services déconcentrés et les établissements relevant du ministre de I'éducation
nationale

- Arrété du 17 janvier 2022 fixant les dispositions pour I'aménagement du temps de travail des personnels exercant au sein des services
déconcentrés

- Circulaire n° 2002-007 du 21 janvier 2002 relative aux obligations de service des personnels IATOSS et d’encadrement, exercant dans les
services déconcentrés ou établissements relevant du MEN

- Circulaire n°® 2003-0084 du 21 janvier 2003 relative a la récupération des congés non pris du fait de l'intervention de congés pour raisons
de santé ou autres octroyés en application des articles 34 et 53 (4eme alinéa) de la loi no 84-16 du 11 janvier 1984.

- Circulaire du 26 janvier 2022 relative a I'organisation du temps de travail des personnels relevant des ministres chargés de la jeunesse et
des sports.



L'orga

Dispositions relatives au temps de travail

nisation du temps de travail permet la continuité de service. A ce titre, elle integre des plages

fixes de travail et prend en compte I'accueil au public.

Les horaires d’accueil au public des différentes structures sont mentionnés en annexe 1.

Pour un agent a temps complet, le temps de travail annuel est de 1600 heures, auxquelles

s'ajoutent 7 heures pour la journée de solidarité, soit une durée annuelle de travail de 1607 heures,
de laquelle il convient de soustraire les 2 jours de fractionnement, a hauteur de 7 heures par jour,

soit un

e durée annuelle de travail effectif de 1593 heures.

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

>

>

A-
)

Le temps de trajet domicile [ travail n’est pas considéré comme temps de travail effectif.

Le temps de déplacement entre le domicile et le lieu de travail désigné par le supérieur
hiérarchique, autre que le lieu de travail habituel est considéré comme du temps de travail
effectif, a hauteur du temps de déplacement entre le lieu de travail habituel et le lieu de travail
désigné.

Le temps de déplacement entre deux établissements ou entre les différents sites du rectorat,
sur une méme journée, est considéré comme temps de travail effectif.

Les éléments constitutifs de I'organisation du temps de travail
Les garanties minimales

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

%

\J

La durée hebdomadaire du travail effectif, heures supplémentaires comprises, ne peut
excéder ni 48 heures au cours d’'une méme semaine, ni 44 heures en moyenne sur une
période quelconque de 12 semaines consécutives

Le repos hebdomadaire comprenant le dimanche, ne peut étre inférieur a 35 heures

—> La durée quotidienne du travail ne peut excéder 10 heures (et est inférieure a 5 heures pour

une demi-journée de travail)

—> L'amplitude maximale de la journée de travail est fixée a 11 heures
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Les agents bénéficient d'un repos minimum quotidien de 11 heures

L'amplitude horaire hebdomadaire est comprise, a l'intérieur d'un cycle, dans une fourchette
de 32 a 44 heures. Ces fourchettes sont variables suivant les filieres et s'établissent ainsi :

- filieres administrative, des bibliotheques et de recherche et de formation : 32 heures - 40
heures ;

- filieres ouvriere et de laboratoire : 35 heures - 40 heures, avec une marge de variation
possible de 3 heures en plus;

- filieres sociale et de santé : 32 heures - 44 heures



2) Pauses

Il existe deux types de pauses:

> Pause méridienne : Afin de préserver I'équilibre entre vie professionnelle et vie personnelle,
un temps de pause méridienne, correspondant au temps de restauration, d'au moins 45
minutes est fertement recommandé. |l est exclu du temps de travail effectif et se situe entre
11 heures 30 et 14 heures sauf en cas de sujétions particulieres et en tenant compte des
spécificités.
Pour rappel, il n’est pas autorisé de se restaurer sur son poste de travail.

> Pause de 20 minutes : Toute journée de travail effectif d’'un minimum de 6 heures ouvre droit
a une pause de 20 minutes. La place de ce temps de pause dans I'emploi du temps quotidien
est déterminée en concertation avec l'agent dans le cadre des contraintes de travail de
I’équipe ou du service concerné.

Ce temps de pause peut coincider avec le temps de pause méridienne de |'agent. La pause
de 20 minutes s’effectue toujours a lI'intérieur de la journée, dont elle n’est pas détachable,
elle ne peut étre prise ni en début ni en fin de journée.

Cette pause de 20 minutes, unique, est incluse dans le temps de travail effectif, I'agent doit
rester a disposition de son employeur sur son lieu de travail ou a proximité.

3) Les congés annuels

Les congés annuels correspondent a une période d'absence autorisée pendant laquelle I'agent est
dispensé d’exercer ses fonctions tout en conservant ses droits a rémunération et les droits liés a sa carriéere.

Pour un an de service accompli du 1er septembre au 31 ao(t, le droit a congés annuels est égal a cing
fois les obligations hebdomadaires de service soit 25 jours pour un agent a temps plein, auxquels il faut
ajouter 20 jours au titre de 'aménagement de I'organisation annuelle du travail, soit un total de 45 jours.

4) Les jours de fractionnement

Les jours de fractionnement sont des jours de congés supplémentaires dont I'agent peut bénéficier dans
les conditions ci-apres :

> 1 jour supplémentaire est attribué a l'agent dont le nombre de jours de congés pris en dehors de la
période du 1er mai au 31 octobre est de cing, six ou sept jours;

» Un deuxieme jour de congé supplémentaire est attribué a I'agent lorsque ce nombre est au
moins égal a huit jours.

5) Les jours fériés

Les jours fériés légaux font chaque année |'objet d'un calendrier annuel publié par le ministere de la
fonction publique. Ils sont comptabilisés comme du temps de travail effectif, pour le nombre
d'heures de travail prévu dans I'emploi du temps de la semaine concernée, lorsqu'ils sont précédés
ou suivis d'un jour travaillé, a I'exception des jours fériés survenant un dimanche ou un samedi
habituellement non travaillé et de ceux survenant pendant une période de congés des personnels
(congés annuels, temps partiel) qui ne sont pas décomptés ni récupérables. lls se décomptent au fur
et a mesure du déroulement du calendrier.



6) Les jours d’ARTT

Des jours d’ARTT peuvent également compléter le nombre de congés, sans excéder 7 jours, ils constituent
une modalité d’obtention de jours de repos en contrepartie d'une durée hebdomadaire supérieure a la
durée légale du travail.

Ouvrent droit a I'acquisition de jours d’ARTT : toutes les périodes considérées comme du temps de
travail effectif, y compris les congés de maternité ou d’adoption et les congés de paternité.

N'ouvrent pas droit a I'acquisition de jours d’ARTT : les périodes non assimilables a du temps de travail
effectif comme la disponibilité, les congés parentaux, les congés de maladie ordinaire, de longue maladie
et de longue durée, les congés de grave maladie, y compris ceux résultant d'un accident survenu ou d'une
maladie contractée dans 'exercice ou a I'occasion de I'exercice des fonctions, ainsi que ceux résultant
d'un accident de trajet.

B- Les modes d’organisation de travail :

Pour rappel, la durée annuelle de travail est de 1593 heures.

1) Rectorat et DSDEN pour les agents exercant des missions administratives et techniques, ainsi
que les personnels jeunesse et sport (sauf agents au forfait jour), les assistants sociaux en
faveur du personnel, les psychologues et les infirmiers du travail

Le travail est organisé selon des périodes de référence dénommeées cycles de travail. Les horaires
de travail sont définis a l'intérieur de I'un de ces modes d’organisations de travail.

Chaque agent pourra choisir a chaque rentrée scolaire, I'un des modes d’organisation de travail
proposes, apres concertation et accord du supérieur hiérarchique direct :

Les modes d’organisation de travail possibles

. . 100% 90% 80% 70% 60% 50%
Nb jours Nb jours
congés ARTT Nb jours total Nb jours total Nb jours total Nb jours total Nb jours total Nb jours total
congés congés congés congés congés congés
0 45 40,5 36 31,5 27 22,5
1 46 41,5 37 32,5 28 23
2 47 42,5 38 33 28,5 23,5
3 48 43,5 38,5 34 29 24
45

4 49 44,5 39,5 34,5 29,5 245
5 50 45 40 35 30 25
6 51 46 41 36 31 25,5
7 52 47 42 36,5 31,5 26

Les différents modes d’organisation de travail possibles avec la moyenne indicative du temps de
travail hebdomadaire sont détaillés en annexe 2.




Modalités d’organisation du temps de travail des agents contractuels:

» Pour les agents contractuels recrutés sur des postes vacants, le mode d’organisation de travail est
basé sur celui des agents titulaires.

> Pour les agents recrutés pour effectuer des suppléances, le temps de travail est organisé a raison
de 35h par semaine.

2) Filiere sociale en faveur des éléves et santé scolaire
Note de service académique du 28 septembre 2021, relative aux obligations de service des personnels sociaux.

Le temps de travail des assistants sociaux en faveur des éléves et des médecins scolaires se répartit
sur une période de 38 semaines d'activité. Il est décompté comme suit :

a) 90 % de la durée annuelle de travail correspondent a des activités liées a la présence des
éleves ;

b) 10 % de la durée annuelle de travail sont répartis sur toutes les autres activités suivantes:
- Participation aux réunions diverses en dehors des horaires de travail définis ;

- Réalisation de bilans et rapports ;

- Interventions d'urgence des médecins et des personnels sociaux en dehors de I'horaire
consacré aux éleves ;

- Documentation personnelle ainsi que la réalisation de travaux personnels a vocation
professionnelle.

L'organisation de ce temps forfaitaire de travail est laissée a l'initiative de I'agent, et il est rendu
compte de son utilisation dans le cadre général de I'élaboration des bilans d'activité individuels
et/ou collectifs (bilan du service).

3) Mode d’organisation du travail des personnels techniques et pédagogiques (PTP) et

inspecteurs de la jeunesse et des sports (IJS)

Article 10 Décret n°2000-815 du 25 aodt 2000 relatif a 'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la fonction publique de I'Etat et dans
la magistrature.

Les conseillers d'éducation populaire et de jeunesse, les conseillers techniques et
pédagogiques supérieurs, les professeurs de sport ainsi que les personnels d’inspection qui
bénéficient d'une large autonomie dans l'organisation de leur travail, ne sont pas soumis a un
décompte horaire du temps de travail mais a un décompte en jours de la durée annuelle de travail
(forfait).

La nature de leurs missions qui impliquent des déplacements fréquents, des lieux de travail
différents, des temps de travail soumis a des horaires atypiques, des engagements professionnels les
samedis, dimanches et jours fériés, des éloignements parfois prolongés du domicile, justifient une
large autonomie dans I'organisation de leur travail.

Les agents relevant du décompte en jours (forfait) ont un temps de travail annuel de 208 jours pour
un temps plein (droits a congé déduits) ou 206 jours (jours de fractionnement déduits).

Toutefois, sur leur demande expresse et aprés accord du chef de service, ces personnels peuvent
solliciter I'exclusion de ces dispositions pour adopter le régime de décompte en heures. Cette
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autorisation est accordée de droit s'ils élevent un enfant de moins de 16 ans ou handicapé (sans
limite d’age).

Instruction interministérielle n° DRH/SD3C/DSAF/2017/270 du 22 septembre 2017 précisant les modalités d’application de ['arrété du
8 septembre 2017 relatif a I'organisation du temps de travail dans les directions régionales et départementales de la jeunesse, des sports et de la

cohésion sociale, dans les directions régionales de la jeunesse, des sports et de la cohésion sociale et dans les directions de la jeunesse, des sports
et de la cohésion sociale

Le régime de décompte en jours n'exclut pas le respect des garanties minimales en matiere de durée
du travalil.

C- Gestion du temps de travail :

1. Plages fixes et horaires variables

Les plages fixes déterminent la période ou la présence de I'agent est obligatoire, sauf congés ou
autorisation d’absence réguliere justifiée.

Ces plages de présence obligatoire sont définies au sein de chaque structure (Cf. annexe 1).

Le principe de I'horaire variable consiste a donner a I'agent la possibilité de choisir ses heures
journaliéres d’arrivée et de départ. Cette organisation doit étre déterminée en tenant compte des
nécessités du service, aprés concertation et accord du supérieur hiérarchique dans le respect de
son cycle de travail.

L'organisation du temps de travail retenue est compatible avec I'accueil du public. A cet effet, le
travail en horaires décalés ou alternés peut étre organisé.

Aucune heure de travail ne peut étre comptabilisée avant 7h30 ou au-dela de 19h30, sauf nécessité
de service ou cas exceptionnel dOment autorisé et faisant I'objet d'un décompte déclaratif (dans le
respect de I'article 3 du décret 2000-815 du 25/08/2000 modifié).

Plages fixes et variables :

Selon structure Selon structure

7H30* Cf. annexe 1 1T1H30 14H 19H30*

Cf. annexe 1

|:| = Plage variable |:| = Plage fixe

|:|= Pause méridienne, dont la durée fertement-recommandée est de 45 minutes minimum.

*Dérogation pour les agents techniques et exceptionnellement selon les nécessités de service

2. Dépassements horaires

A la demande du chef de service, des heures supplémentaires peuvent étre effectuées en
dépassement-de la durée moyenne hebdomadaire définie pour la semaine considérée dans le mode
d’organisation de travail.



Lorsque l'agent effectue un temps de travail supérieur ou inférieur a la durée moyenne
hebdomadaire choisie, le suivi en est assuré dans TIPI par un dispositif de débit-crédit.

Les dépassements horaires ne permettent pas |'octroi de congé annuel supplémentaire. lls font
I'objet d’une récupération dans le trimestre suivant, en accord avec le supérieur hiérarchique, en
fonction des nécessités de service.

Les dépassements horaires doivent étre autant que possible limités durant I'année et résorbés a la
fin de I'année scolaire.

Les heures non résorbées pourront faire I'objet, en accord avec le supérieur hiérarchique, d'une
récupération avant la fin de I'année civile.

3. Périodes travaillées en dehors des modes d’organisation de travail habituels

Pour les agents exercant des missions administratives et techniques, ainsi que les personnels
jeunesse et sport (sauf agents au forfait jour), les psychologues et infirmiers du travail et les assistants
sociaux en faveur du personnel, les périodes travaillées et les déplacements en dehors des modes
d’organisation de travail habituels sont bonifiées selon les modalités présentées dans le tableau ci-
dessous:

Périodes travaillées

Samedi apres-midi ou

multiplicateur

appliqué, soit 1 heure
12 minutes pour 1 h

appliqué, soit 1 heure
30 minutes pour 1h
effective

en dehors des cycles . .
i Samedimatin | dimanche ou jour féri¢| ENtre 20h00€t7h00
Coefficient Coefficient Coefficient
Coefficient multiplicateur de 1,2 | multiplicateur de 1,5 | multiplicateur de 1,2

appliqué, soit 1 heure
12 minutes pour 1 h
effective

effective

Ne donnent pas lieu a bonification :
- Les sujétions déja prises en compte par |'octroi d'une indemnité spécifique ou d‘une
contrepartie a cet effet.

Les différents coefficients de majoration ne sont pas cumulables et ne s’appliquent pas en cas de mise en
paiement d’une indemnité d’astreinte ou de permanence au titre de la méme période.

4. Décompte du temps de travail

Un décompte journalier est tenu pour chaque agent et s’effectue via le systéeme automatisé de
gestion du temps de travail déclaratif appelé TIPI dont les modalités d’utilisations sont détaillées en
annexe 3. L'agent bénéficie de la formation nécessaire a la bonne utilisation du logiciel.

Le supérieur hiérarchique s’assure régulierement de la bonne application du décompte du temps de
travail et régularise les éventuelles anomalies constatées, aprés échange avec I'agent.



D- L'attribution des congés annuels

Il appartient au supérieur hiérarchique, en concertation avec les agents, d’examiner par anticipation
les congés et la continuité de service particulierement sur les périodes contraintes que sont les congés
scolaires.

Il est essentiel de veiller a ce que les agents puissent prendre la totalité de leurs congés annuels de
maniere réguliere afin de maintenir un bon équilibre entre vie professionnelle et vie personnelle.

Les congés annuels non pris au 31 ao0t de I’'année scolaire peuvent étre reportés sur I'année scolaire
suivante et doivent étre posés avant le 31 décembre de |I'année civile.

Modalités d’attribution des congés annuels pour les agents contractuels:

» Pour les agents contractuels recrutés sur des postes vacants, I'attribution des congés annuels est
identique a celle des agents titulaires.

> Les agents recrutés pour effectuer des suppléances bénéficient de 2,5 jours de congés par mois.

Tous les congés annuels doivent étre pris avant la fin du contrat de I'agent.

E- Congés maladie et temps de travail
Si un agent est placé en congé de maladie, 3 situations peuvent se présenter :

e Maladie sur une journée normalement travaillée : les heures initialement prévues sont
considérées comme effectuées,

e Maladie sur une journée de repos hebdomadaire [/ de récupération : aucune incidence,

e Maladie sur un jour de congé annuel posé et validé : I'agent a droit au report de son congé.

Pour cette raison, il est important de matérialiser, sur TIPI, les périodes de congés annuels et les
périodes de récupération d’'un agent.

Les jours ARTT n'ont pas le méme statut que les jours de congés annuels, étant générés par
un dépassement du temps de travail reglementaire, toute absence hors congés annuels doit
conduire a réduire le nombre de ces jours ARTT calculé initialement pour une présence a 100% sur
une année entiere.

Ainsi, les agents qui sont placés, pendant leurs vacances, en congé pour raison de santé, peuvent
récupérer un nombre de jours égal aux jours de congés dont ils auraient bénéficié pour la période
considérée, sans que le total des congés attribués sur toute I'année de référence soit supérieur a:

e 45 jours pour une absence inférieure a 3 mois;
e 35 jours pour une absence comprise entre 3 et 6 mois ;
e 25 jours pour une absence excédant 6 mois.

La récupération de ces jours est organisée en concertation avec le supérieur hiérarchique en tenant
compte des nécessités de service. L'agent peut également déposer ces jours sur un CET.

Circulaire n° 2003-0084 du 21 janvier 2003 relative a la récupération des congés non pris du fait de I'intervention de congés pour raisons de santé ou
autres octroyés en application des articles 34 et 53 (4éme alinéa) de la loi no 84-16 du 11 janvier 1984
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F- Compte épargne temps (CET)

Se référer a la note de service faisant I'objet d’une publication annuelle :

https://espace-intranet.ac-caen.fr/wp/ressources-humaines/circulaire-rh/dpa/

G- Les autorisations d’absence

Les agents titulaires, stagiaires et contractuels peuvent étre autorisés a s’absenter de leur service
a l'occasion de certains événements, lorsque les circonstances le justifient, avec I'accord de leurs
supérieurs hiérarchiques.

Les autorisations d’absence peuvent étre :
e Dedroit

e Facultatives: dans ce cas, elles ne constituent pas un droit. Il s’agit de mesures de
bienveillance, tenant compte de I'équité de traitement entre tous les agents au sein d'un
méme service, relevant de |'appréciation du supérieur hiérarchique et des nécessités de
service.

Ces autorisations spéciales d'absence sont distinctes des congeés.

La liste des autorisations est jointe en annexe 4 de ce reglement.

H- Fermeture de service

Les dates de congés obligatoires pour fermeture au public des services académiques sont fixées
pour I'année en cours, en prenant en compte les missions et les situations particuliéres’. Ces jours
de fermeture sont portés, en amont, a I'ordre du jour d’'un CSA-SA.

Durant ces jours de fermeture, I'agent peut utiliser des jours déposés sur son compte épargne temps,
des jours de congés annuels ou des jours d’ARTT.

I- Les astreintes et permanences

Un agent en congé ne peut réaliser des périodes d’astreintes et de permanences.

Une période d'astreinte s'entend comme un temps ou l'agent doit demeurer a son domicile ou a
proximité pour intervenir et effectuer un travail au service de son administration.

L'astreinte n’est pas une période de travail effectif sauf lors d’'une intervention. Dans ce cas, les
durées d’intervention et de déplacement sont considérées comme temps de travail effectif et
donnent lieu a compensation en temps ou indemnitaire.

! Jeunesse et sport, DSI, DAJ, DALOG
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https://espace-intranet.ac-caen.fr/wp/ressources-humaines/circulaire-rh/dpa/

La permanence correspond a |'obligation faite a un agent de se trouver sur son lieu de travail
habituel, ou un lieu désigné par son chef de service, pour nécessité de service, un samedi, un
dimanche ou un jour férié. La permanence est considérée comme du temps de travail effectif et
donne lieu a une compensation en temps ou indemnitaire (a I'exception des PTP et des IJS / cf. Article
10 Décret n°2000-815 du 25 aoUt 2000 relatif a 'aménagement et a la réduction du temps de travail
dans la fonction publique de I'Etat et dans la magistrature).

Les conditions de mise en oceuvre des astreintes et des permanences au sein des services
académiques sont jointes en annexe 5.

K- Le télétravalil

Le télétravail désigne toute forme d’organisation dans laquelle un travail qui aurait également pu
étre exécuté dans les locaux de I'employeur est effectué hors de ces locaux de fagon réguliere et
volontaire en utilisant les technologies de I'information et de la communication.

Le télétravail s’'inscrit dans une relation de confiance entre I'agent et sa hiérarchie fondée sur la
possibilité du télétravailleur a exercer son activité a domicile, dans un autre lieu privé ou dans tout
lieu a usage professionnel, de fagcon autonome et sur la possibilité pour le supérieur hiérarchique
d’évaluer I'exécution normale des taches qui lui sont confiées au regard des objectifs fixés dans le
cadre de son activité.

Le temps de travail d’'une journée de télétravail s'organise selon les mémes modalités qu’une journée
exercée sur site.

Sa mise en place s’accompagne des garanties suivantes:

o Egalité des télétravailleurs et des travailleurs en matiére de déroulement de carriére, de droits
et d’obligations;

e Démarche reposant sur un commun accord entre l'agent et I'administration;

e Réversibilité du dispositif.

Se référer aux informations publiées sur l'intranet et le portail métier: https://espace-intranet.ac-
caen.fr/wp/ressources-humaines/teletravail/
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Annexe 1: Les horaires d’accueil au public et les plages fixes selon les différentes structures

Pour rappel, la plage variable de la pause méridienne a été harmonisée pour toutes les structures, de 11Th30 a 14H.

Rectorat de Normandie Horaires d’accueil au public Plages fixes

Site de Caen 9h15 / 16h15 (16h le vendredi)
8h30-12h30 / 13h30-17h30

Site de Rouen

Site de Mont St Aignan 8h30-12h / 13h30-17h15

Directions des services départementaux . , . . .
" : ; Horaires d'accueil au public Plages fixes
de |'éducation nationale

8h30-12h [/ 13h30-17h30 (17h durant les
vacances scolaires)

Lundi au jeudi :9h-12h [ 14h-17h
Vendredi: 9h-12h / 14h-16h30

Lundi au jeudi : 8h30-12h / 13h30-17h
Vendredi : 8h30-12h / 13h30-16h30

DSDEN de I'Orne 8h30-12h / 13h30-17h 9h /16h30 (16h le vendredi)

9h-12h15 / 13h30-17h (16h30 durant les
vacances scolaires)

9h / 16h30 (16h le vendredi)

DSDEN du Calvados 9h15 / 16h15 (16h le vendredi)

DSDEN de I'Eure 9h / 16h30 (16h le vendredi)

DSDEN de la Manche 9h /16h30 (16h le vendredi)

DSDEN de la Seine Maritime

9h /16h
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Annexe 2 : Les différents modes d’organisation de travail possibles

Le nombre d’heures de travail hebdomadaire varie chaque année en fonction du calendrier des jours fériés de I'année et des jours de
congés posés par lI'agent. L'horaire hebdomadaire sera calculé pour chaque agent selon son planning prévisionnel via I'outil déclaratif
TIPI (Cf. annexe 3 sur les modalités d’utilisation de TIPI). Le tableau ci-dessous mentionne, a titre indicatif, les horaires hebdomadaires
minimaux et maximaux entre lesquels sera déterminé, par I'outil TIPI, I'horaire exact de la semaine, en tenant compte du calendrier des
jours fériés.

Les modes d’organisation de travail possibles avec la fourchette indicative du temps de travail hebdomadaire minimal et maximal *

100% 90% 80% 70% 60% 50%
Nb Nb h Nb h . Nb h Nb h Nb Nb h Nb h Nb Nb h Nb h Nb Nb h Nb h Nb Nb h Nb h
. X . Nb jours . . . . . . . . . . . . . .
jours travail / | travail / vl travail / travail / jours travail / travail / jours travail / travail / jours travail / travail / jours travail / | travail /
total semaine | semaine congés semaine semaine total semaine | semaine total semaine | semaine total semaine | semaine total semaine | semaine
congés mini maxi & mini maxi congés mini maxi congés mini maxi congés mini maxi congés mini maxi
45 37H12 39H 40,5 33H28 35H06 36 29H45 31H12 31,5 26H02 27H18 27 22H19 23H24 22,5 18H36 19H30
46 37H24 39H12 41,5 33H39 35H16 37 29H55 31H21 32,5 26H10 27H26 28 22H26 23H31 23 18H42 19H36
47 37H36 39H24 42,5 33H50 35H27 38 30H04 31H31 33 26H19 27H34 28,5 22H33 23H38 23,5 18H48 19H42
48 37H42 39H36 43,5 33H55 35H38 38,5 30H09 31H40 34 26H23 27H43 29 22H37 23H45 24 18H51 19H48
49 37H54 39H48 44,5 34H06 35H49 39,5 30H19 31H50 34,5 26H31 27H51 29,5 22H44 23H52 24,5 18H57 19H54
50 38H06 40H 45 34H17 36H 40 30H28 32H 35 26H40 28H 30 22H51 24H 25 19HO03 20H
51 38H18 40H12 46 34H28 36H10 41 30H38 32H09 36 26H48 28H08 31 22H58 24H07 25,5 19H09 20HO06
52 38H30 40H24 47 34H39 36H21 42 30H48 32H19 36,5 26H57 28H16 31,5 23H06 24H14 26 19H15 20H12

*Les 20 minutes de pause sont considérées comme du temps de travail effectif et donc comptabilisées dans le nombre d’heures de travail journalier et hebdomadaire.
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Annexe 3 : Les modalités d’utilisation de TIPI

Le guide d’utilisateur de TIPI est consultable dans I'onglet « aide » directement sur I'application.

Mise a jour du guide en cours
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Annexe 4 : Les autorisations spéciales d’absences

Absences pour raisons

familiales:

MOTIFS DE L'ABSENCE

DUREE

OBSERVATIONS

REFERENCE LEGISLATIVE

Mariage ou PACS de I'agent

Mariage de son enfant

5 jours ouvrables
(majoration possible
de 48h liée a la route)
1 jour ouvrable

Autorisation facultative,
susceptible d’étre accordée sur
présentation d’'une piéce
justificative

Instruction n°7 du 23 mars
1950
Circulaire FP7 n° 002874 du 7
mai 2001

Déces d’'un enfant :
-Enfant 4gé de moins de 25
ans ou enfant lui-méme
parent

-Enfant agé de 25 ans ou plus

- 14 jours ouvrables
(Autorisation
complémentaire de 8
jours, pouvant étre
fractionnée et prise
dans un délai d’un an

a partir du décés)

-12 jours ouvrables

Autorisation de droit

Article L622-2 du Code général
de la fonction publique,
modifié par la Loi n°2023-622
du 19 juillet 2023

Décés d'un proche ou maladie
trés grave:
-Conjoint, pére ou mére

-Membres de votre famille

-3 jours ouvrables
(majoration possible
de 48h liée a la route)

-1 jour ouvrable

Autorisation facultative,
susceptible d’étre accordée sur
présentation d’'une piéce
justificative

Circulaire MEN n°2002-168 du 2
ao(t 2002

Naissance (congé paternité)
ou adoption

28 jours

Autorisation de droit pendant la
premiére période de 7 jours qui
suit immédiatement la naissance
(3 jours de congé naissance + 4
jours de congé paternité).

Puis autorisation facultative
susceptible d'étre accordée pour
la deuxiéme période de 21 jours.
Cette seconde période de congé
peut étre soit prise en continue,

soit fractionnée en deux fois

maximum (chaque période
devant au minimum durer cinq
jours). Elle doit débuter dans un
délai de six mois a compter de la
naissance de |'enfant.

Code du travail article L1225-

35, modifié par la Loi n°2020-

1576 du 14 décembre 2020 -
art73

Décret n° 2021-871 du 30 juin
2021 relatif aux congés de
maternité et liés aux charges
parentales dans la fonction
publique de I'Etat

Garde d’enfant malade de
moins de 16 ans (pas de limite
d’age si I'enfant est
handicapé)

-12 jours (parent isolé
ou conjoint ne
bénéficiant pas du
dispositif)

-6 jours lorsque les
deux parents
bénéficient du
dispositif
Si agent exerce a
100%, sinon
proratisation

Autorisation facultative,
susceptible d’étre accordée sur
présentation d’une piéce
justificative

Circulaire MEN n° 2002-168 du
2 ao0t 2002

Annonce d’un cancer,
handicap ou pathologie
chronique d’un enfant
nécessitant un apprentissage
thérapeutique

5 jours minimum

Autorisation facultative,
susceptible d’étre accordée sur
présentation d’une piece
justificative

- Loi n°2021-678 du 17/12/2021
-Loi n°2023-622 du 19 juillet 2023
- Décret n°2023-215 du 27 mars
2023 fixant la liste des pathologies
ouvrant droit a un congé spécifique
pour les parents lors de I'annonce
de la maladie chronique de leur

enfant
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Absences liées a sa santé [ a la maternité

e

.
.

MOTIFS DE L’ABSENCE

DUREE

OBSERVATIONS

REFERENCE
LEGISLATIVE

Examens médicaux liés a la
grossesse

Durée des examens

Avutorisation de droit sous
réserve d'un justificatif
médical

Circulaire interministérielle
FP/4 N° 1864 du 9 ao(t 1995

Actes médicaux nécessaires a
I’assistance médicale a la
procréation (PMA)

Durée des actes médicaux

Autorisation facultative,
susceptible d’étre accordée
sur présentation d’une piéce

justificative

Circulaire DGAFP du 24
mars 2017

Séances préparatoires a
|"accouchement

Durée des séances

Autorisation facultative,
susceptible d’étre accordée
sur présentation d’une piéce

justificative

Circulaire interministérielle
FP/4 N° 1864 du 9 ao(t 1995

Aménagement des horaires
de travail pour les femmes
enceintes

A partir du début du
troisieme mois de
grossesse, dans la limite
maximale d'une heure par
jour

Autorisation facultative,
susceptible d’étre accordée
sur avis du médecin

Circulaire interministérielle
FP/4 N° 1864 du 9 ao(t 1995

Allaitement

Dans la limite d’'une heure
par jour a prendre en 2 fois

Autorisation facultative
susceptible d’étre accordée
sous réserve des nécessités de
service

Circulaire interministérielle
FP/4 N° 1864 du 9 ao(t 1995

Agent conjoint/concubin de
la femme enceinte lors des
examens médicaux
obligatoires ou femme
bénéficiant d’une assistance
médicale a la procréation

Durée des actes médicaux
| examens
(Maximum 3)

Autorisation facultative
susceptible d’étre accordée
sous réserve des nécessités de
service

Circulaire DGAFP du 24
mars 2017

Agents victimes de violences
conjugales et/ou
intrafamiliales

Pour effectuer les
démarches et/ou le suivi
meédical, psychologique ou
social

Autorisation facultative
susceptible d’étre accordée
sous réserve des nécessités de
service

Guide pratique DGAFP
novembre 2023

Don du sang

Durée du don

Autorisation facultative
susceptible d’étre accordée
sous réserve des nécessités de

Réponse ministérielle JO
18/12/1989 p.5579

service
Absences liées a des examens [ concours:
MOTIFS DE REFERENCE
L’ABSENCE P S e IO LEGISLATIVE

Formation pour
préparation aux
examens et
concours
administratifs et
aux autres
procédures de
sélection

Inférieure ou égale a 5 journées de service a
temps complet pour une année donnée

troisieme fois

Autorisation facultative
susceptible d’étre
accordée sous réserve des
nécessités de service, un
tel report ne peut
cependant pas étre
opposé a une demande
présentée pour la

Décret n°2007-1470 du
15 octobre 2007,
article 21

Préparation au
concours

jours)

2 jours par concours (doit normalement
précéder immédiatement la premiére
épreuve du concours ; toutefois, a la

demande du candidat, elle peut se situer

avant une autre épreuve ou étre fractionnée,

partie pour les épreuves écrites, partie pour les
épreuves orales, étant entendu que la durée
totale de I'absence ne peut dépasser deux

Autorisation facultative
susceptible d’étre
accordée sous réserve des
nécessités de service

Circulaire n° 75-238 et
n° 75-U-065 du 09
juillet 1975 relative aux
autorisations
d'absence avant
concours
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Absences liées a des motifs civiques:

MOTIFS DE L’ABSENCE

DUREE

OBSERVATIONS

REFERENCE
LEGISLATIVE

Candidats a une fonction
publique élective

Participation aux réunions

20 jours maximum pour les
élections |égislatives,
présidentielles,
sénatoriales
10 jours maximum pour les
élections européennes,
régionales, cantonales et
municipales

Durée de la réunion

Autorisation de droit

Circulaire fonction publique
du 18 janvier 2005

Participation a un juré
d’assises

Durée de la session

Autorisation de droit

Code de procédure pénale,
article 267

Témoin devant le juge pénal

Durée de la session

Autorisation de droit

Code de procédure pénale,
articles 101 et 109

-Membres du conseil
d’administration des caisses
de sécurité sociale
-Assesseur ou délégué aux
commissions en dépendant
-Représentant d’'une
association de parents
d’éléves

-Fonction d'assesseur ou
délégué des listes lors des
élections prud’homales

Durée de la réunion [ jour
du scrutin

Autorisation facultative
susceptible d’étre accordée
sur présentation convocation /
justificatif et sous réserve des
nécessités de services

Circulaire MEN n°2002-168
du 2 ao0t 2002

Membre d'une association
agréée en matiére de sécurité
civile

Sollicité pour la mise en
ceuvre du plan Orsec ou
par l'autorité de police
compétente en cas
d'accident, sinistre ou
catastrophe

Autorisation de droit

Code général de la fonction
publique article L622-3

Sapeurs-pompiers volontaires

Formation / mission
opérationnelle

Autorisation facultative
susceptibles d'étre accordées
aux volontaires afin de leur
permettre de participer aux
missions opérationnelles et
aux actions de formation
intervenant pendant leur
temps de travail

Circulaire du 19 avril 1999
du premier ministre relative
au développement du
volontariat en qualité de
sapeur-pompier
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Absences liées a des motifs syndicaux:

MOTIFS DE L'ABSENCE

DUREE

OBSERVATIONS

REFERENCE
LEGISLATIVE

Représentants syndicaux
appelés a siéger au sein de
certaines instances (dont la

liste est précisée par la
circulaire n°SE1 2014-2 du 3
juillet 2014)

Représentants syndicaux qui
participent a des réunions de
travail convoquées par
I'administration ou a des
négociations nationales

-Délai prévisible de la
réunion + temps égal pour
la préparation et le
compte-rendu des travaux
-Délai de route

Autorisation accordée de
droit sur présentation de la
convocation ou document

informant de la réunion a tout
représentant syndical
(titulaire, suppléant, expert)

Décret n°82-447 du 28 mai
1982 relatif a I'exercice du
droit syndical dans la
fonction publique ; art 15

Circulaire SE12014-2du 3
juillet 2014

Décret n°® 2024-1038 du 6
novembre 2024 relatif aux
dispositions réglementaires
des livres ler et Il du code

général de la fonction
publigue

Représentant syndical
mandaté par l'organisation
syndicale pour assister a des
congreés syndicaux ou des
réunions d’organismes
directeurs de syndicats, quel
que soit le niveau de ces
syndicats

20 jours par an et par
agent si le syndicat (union,
fédération, confédération,
syndicat national, local -y
compris les unions locales
- ou d’établissement) est

représenté, directement
ou par affiliation au conseil
commun de la fonction
publique

ou

10 jours par an et par agent
si ce syndicat n’est pas
représenté au Conseil
commun de la fonction

publique,

Les deux limites ne sont pas
cumulables entre elles. Les
éventuels délais de route
s‘ajoutent a ce plafond.

Autorisation facultative
susceptible d’étre accordée
sous réserve des nécessités de
service aux agents désignés
conformément aux
dispositions des statuts de leur
organisation sur justification
du mandat dont ils ont été
investis

Demande d'autorisation
d'absence doit étre adressée,
appuyée de la convocation, au
chef de service au moins trois
jours al'avance

Les autorisations spéciales
d'absence peuvent étre
fractionnées en demi-journées.

Décret n°82-447 du 28 mai
1982 relatif a I'exercice du
droit syndical dans la
fonction publique ; art 13

Circulaire SE12014-2 du 3
juillet 2014

Décret n° 2024-1038 du 6
novembre 2024 relatif aux
dispositions réglementaires
des livres ler et Il du code

général de la fonction
publique

Agent public (fonctionnaire
ou contractuel) peut
bénéficier d'un congé

rémunéré pour suivre une
formation syndicale

Durée du congé fixée a
12 jours ouvrables
maximum par an
Dans les services et
établissements soumis au
rythme de I'année scolaire,
I'année de référence est
I'année scolaire.

Autorisation de droit si stage
dans I'un des centres figurant
sur la liste arrétée par le
ministére de la fonction
publique.
Demande de congé doit étre
faite par écrit au chef de
service au moins 1 mois a
I'avance.

En I'absence de réponse au
moins 15 jours avant le début
du stage, le congé est
considéré comme accepté.

Code du travail, modifié le
22 Aot 2021, art 12145-5 &
13

Heure mensuelle
d’information syndicale

1 heure par mois

Autorisation de droit

Circulaire SE12014-2du 3
juillet 2014
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Absences liées a des motifs religieux :

MOTIFS DE L’ABSENCE

DUREE

OBSERVATIONS

REFERENCE
LEGISLATIVE

Les agents qui désirent participer aux
cérémonies célébrées a l'occasion des
principales fétes propres a leur
confession.

Les principales fétes catholiques et
protestantes sont prises en compte au
titre du calendrier des fétes légales
(jours fériés).

Le jour de la féte ou de
I’événement

Autorisation facultative
susceptible d’étre
accordée sous réserve des
nécessités de service

Circulaire FP n°901 du
23 septembre 1967

Circulaire DGAFP du 10
février 2012 relative
aux autorisations
d’absence pouvant
étre accordées a
I’occasion des
principales fétes
religieuses des
différentes confessions
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Annexe 5 : Procédure relative aux astreintes et permanences

Références : - Décret n°2018-420 du 30 mai 2018 modifié relatif a la compensation en temps ou a I'indemnisation des astreintes, des interventions et des permanences sur site effectuées par
certains personnels
- Arrété du 8 décembre 2021 relatif aux taux d’indemnisation
- Code de I'’éducation : articles D911-32 a 35
- Note ministérielle du 19 juin 2018 et Réglementation ARTT, notamment I'arrété du 15 janvier 2002 (BO spécial n°4 du 7 février 2002)
- Circulaire du 26 janvier 2022 relative a lI'organisation du temps de travail des personnels relevant des ministres chargés de la jeunesse et des sports.

I- Il convient de distinguer les différentes notions :

1/ les astreintes : I'agent concerné n’est pas physiquement présent, mais pourrait intervenir rapidement si besoin.
2/ les astreintes avec intervention sur le lieu de travail.

3/ la permanence: I'agent est dans |'obligation d’étre présent sur le lieu de travail.

- Les différentes catégories d’'astreintes

- Fonctions d’informaticiens : astreinte d’exploitation,

- Intervention dans le cadre d’actions de continuité des fonctions de direction, notamment la coordination d’interventions : astreinte de
direction,

- Intervention dans le cadre d’actions de sécurité et de sureté : astreinte de sécurité.

Les différentes catégories d'astreintes ne sont pas cumulables pour un méme agent sur une méme période.
La qualité d’astreinte est retenue si les activités de I'agent concerné vise a:

- assurer la continuité des services informatiques, ou

- assurer des missions de logistiques, de maintenance des systémes d’information, ou

- assurer des missions d’assistance informatiques aux services, notamment en cas d’incident, ou,

- assurer des opérations programmées en heure non ouvrable, ou

- accomplir toute action de nature a garantir la continuité du service dans le cadre de la permanence de I'action gouvernementale, ou
- assurer des missions de veille, d'alerte et d’appui a la gestion d’une situation de crise.

- Les agents concernés :
- Titulaires et non-titulaires ATSS et J&S, personnels d’encadrement et corps d’inspection pour I'ensemble des services et établissements de

|'académie, sauf :
- Les personnels logés par NAS, notamment les gestionnaires matériels, les chefs d'établissements, les agents de gardiennage,...
(sauf les infirmiers en internat qui y ont droit)

- les personnels bénéficiant d'une NBI percue au titre d’une responsabilité supérieure notamment les recteurs, les secrétaires
généraux d'académie et les IA-DASEN.
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V- Compensation en temps ou indemnisation
- Le choix entre compensation ou indemnisation reléve de I'autorité hiérarchique apreés avis de |'agent

- La compensation en temps se calcule selon les regles de I’ARTT.
Pour mémoire, I'amplitude journaliére maximale est de 11 heures (coupure éventuelle comprise). Le temps d’astreinte n’est pas inclus dans cette
amplitude journaliére.

L'indemnisation: Plafond du versement de I'indemnité = 2 500 € par an [ par agent

Dés lors que ces temps d’astreinte ne donnent pas lieu a une compensation en temps (ce qui reste possible), une indemnité peut étre versée aux
agents dés lors qu’ils ont participé a un service d’astreinte, a des interventions donnant lieu a déplacements, ou a des permanences de travail sur
site durant la semaine, la nuit, le samedi, dimanche ou les jours fériés.

Les interventions pendant la période d’astreinte : + 16 euros par heure d’intervention en semaine ou + 22 euros par heure d’intervention de nuit,
un samedi, un dimanche ou un jour férié.

INDEMNISATION ’ Astre.lntt-.z Astteln'fe’de Astreinte de direction Permanences
d’exploitation sécurité
Semaine compléte 149,48 € 149,48 € 477,60 €
. . 159,20 €
(Du lundi au vendredi)
Nuit entre le lundi et le samedi . 10,05 € / nuit 10,05 € 32,25 €
= 10,75 € [ nuit Si <10h= 25,80 €

Samedi ou journée de récupération 37,40 € 3485¢ 3485¢€ 12,20€
Dimanche ou jour férié 46,55 € 43,38 € 43,38 € 139,65¢€
Week-end, du vendredi soir au lundi 116,20 € 109,28 € 109,28 € 348,60 €

matin

** Les horaires de nuit : missions exercées - entre 20H et 7H pour les personnels a horaires classiques

- entre 20H et 6H pour les personnels a horaires décalés
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