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Dalibération 2022-477

Adoption du nouveau réglement sur la gestion du temps de travail

au sein du SMANM

Extrait du registre des délibérations
du comité syndical du Lundi 19 décembre 2022

Le camite du syndical mixle assoclation Maison de la Mormandie et de la Manche {SMANM) s'est
réuni Lundi 19 décembre 2022 & 10 heures 30 an présential et visioconférence sur convocation du
12 décembra 2022 expédide par courriel le 13 décembre 2022

La séance est présidée par Monsieur Fierre VOGT, Président du SMANM.

Mombre de membres Mombra de présenis CIarm
en axerncice {Art 3 des statuts
= modifigs)
Tituwlaires Suppléants
12 5 2 7
PARTICIPANTS

Membres fitulaires et suppléant : en présentiel

M. Pierre VOG&ET

Mmea Catharine BRUNALUD-EHYM
M. Guillaume HEDOUIN

Mme Mathalie PORTE

M. Philippe GOSSELIN

Membre titulaire et suppléante : en visio

Mme Claire ROUSSEAU
Mme Dany LEDOLUX

EXCUSES

Mma Isabelle BOUYER-MAUPAS
Mme Marie-Frangoise KURDZIEL
Mma Marie-Fiera FALWVEL

M. Antoine DELAUNAY

M. Gllles LELONG
KMmea Marie-Heléne RO

M. Yvan TAILLEBQIS

conseiller régional - Région Normandie
Président du SMANM

consaillers départementale — canton Avranches
conseiller régional - Réglon Normandie
conseillére régionale — Région Normandie

conseiller départamental — canton Saint-Lo1
mermbre suppieant

conseilléra régionale — Région Normandis

conseillére départementale — canton Quettreville S/5
membre suppidants

conseillere departementale - canton Agon-Coutainville
conseillére régionale — Region Normandie

conseillére départamantala — canlon Conde Sur Vire
conseiller départemental - canton Avranches
reprasenté par M. Philippe GOSSELIN

conseiller départemental canton Cherbourg en Cotanting
consaillére réglonale — Région Normandie

consailler départemeantal — canton Granville
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Adoption du nouveau rla gestion du temps de travail au sein du SMANM

Yu le coda genaral des collectiités territoriales ;

Wu ke courrier du 6 ao(t 2021 de la Préfecture de la Manche rappelant aux collectivités territoriales,
la nécessité d'effectuer la mise en conformité de Morganisation du temps de travail de leurs services
afin d'assurer le raspect de |a durde réglementaire de 1 607 heures annuelies selon l'article 47 de
Ia loi n*2019-828 du 6 aodt 2019 de transformation de |a fonction publique ;

Vu le projet d'un nouveau réglement de gestion du temps de travail respectant les dispositions
légales, realisé en concertation avec les services des Ressources Humaines et le service
rutualisation du Conseil Déparlemental de la Manche avec information donnéde au Comité syndical
du SMAMM le 21 septembre 2022

Vu l'avis favorable rendu I8 17 novembre 2022 par l2 Comité Technigue du Cenire de Gestion da la
Manche sur le projet du nouveau réglameant sur la gestion du temps de travail du SMANM ;

Vu le rapport de seance N°473 annexe du reglement sur la gestion du travail au sein du SMANM
soumis au vote du Comité syndical du SMANM ce 19 décembre 2022 ;

Aprés en avoir deélibérg,

LE COMITE DU SYNDICAT MIXTE ASSOCIATION MAISON DE NORMANDIE ET DE LA
MAMCHE, a l'unanimilé des mambres participants,

- approuve le nouveau réglement sur la gesfion du temps de travall au sein du SMANM
figurant en annexe al sa mise an application a compter du 1" janvier 2023,

POUR EXTRAIT CONFORME,

Le Président du Syndicat Mixte
Association maison de la Normandie
et de la Manchia,

N /r”jf:?b

— | Pierre VOGT
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Le présent réglement annule et remplace Fensemble des dispositions exstantes Jusgu'a présent en matigng
d'organisation du termps de travall et est applicable au 1% janvier 2023.

Tous les agents du SMANM, au nombre de 2 {sur un poste de direction et un poste o' assistant-g), sonl concernes
par ¢ réglement, titulaires et contractugls.

Depuis 2018, la gestion RH des agents du SKMANNM est assurée par la direction des ressources humaines du
Départerent de la Manche.

|. DUREE DU TEMPS DE TRAVAIL AU SEIN DU SMANM

La durée annuelie des agents du SMANM, dont le ternps de travail est annualise du fait d'une reconnalssance
d'une saisonnalité (festivals, evénements, organization marchés, accompagnement de visites ctc), est de
1 607 b 00, calcelée sur une durée moyenne de 39 heures sur 52 semaines desquelles il faut défalguer ;| les
& jours Fériés non travaillés (cf. . V. « Rigles de gestion des absences — V.1, Jours férids), 25 jours de conges
payes, 23 jours de RTT dont 1 jour est déduit au titre de la journée de solidarite.

A noter gue les agents bénéficient &n outre de 2 jours de fractionnement s'ils remplissent les conditions
reglementaires,

Capandant le termps de travall est annualisé et organisé sur deux cycles |

- Un temps da travail hebdomadaire de 35000 sur 5 jours [du Iundi au vendredi], it une (Moyenne
guotidienne de 7h48, aver une amplitude journaliére comprise entre 8h00 et 19000

- Un temps de travall sur les périodes dites des événements (festivals -2 par an-, marches -2 par an-,
accompagnements institutionnels/regrésentations des eollectivités et missions vitring ] compensant la
temps de travail afin ¢'atteindre les 1 607 h 00. Les heures générées au-deld de 39h00 sur les périodes
dites des dvénements sont récupénées sur les périodes crewses (janvier, février, mars et mi-juillet a fin
aodt].

D falt d'un temps de travail hebdomadaire moyen de 39h00, les agents du SMANM bénéficient de 22 JRTT
{ivurs de réduction du temps de travail), calculé de fa fagon suivante ; droit 23 JRTT = 13 journée de
wolidarite

Il. ORGANISATION, AMENAGEMENT ET REDUCTION DU TEMPS DE TRAVAIL (OARTT)
Il.1. Amplitudes d"ouverture et de fonctionnement

Les misshons enumeéntes ci-dessous sont effectuées sur une base hebdomadaire de 39h00 sur & joURL
{ehu lundi au vendredi),

= Services basés a 5t Helier, Jersey

L'amplitude d'auverture au public du bureau et de la boutique est |a suivante - du luadl au vendredi,
de9h 30617 h 30,

le bureau et la boutigue sont owverts en continu afin de correspondre aux habitudes de
eonsemmation et d'utilisation des services des anglo-saxons (pas de fermeturs mérdienne).

Afin de garantir une continuité de service, la présence d'un agent au minirmum est requlse sur ces
plages d'cuverture en assurant une permanence physique et téléphonique {sauf en cas di réunien ou
manifesiation mobilisant les 2 agents hors du bureau et nécessitant la fermeture temporaire auw
public). Larsqu‘un agent est saul, || pourra fermear le bureau pour effectuer sa pause méridienne et/ou
lorsqu'il devra assister & das réunions ou manifestations.

La pause méridienne est de 1h00.

Les bornes quotidiennes entre lesquelles les agents peuvent travailler sont comprises entre 8 k00 -
15 h 00, du lundi au vendradi,



IL2. Activités hors plages horaires habituelles

Ceriaines activités du SMANM aménent hes agants & travailier en dehors des plages horaires et des jours
habituels [soirs, week-gnds._).

Les heures effectuées durant ces péricdes sont comptabilisées dans le cadre de Yannualisation, afin

' effectuer en fin de eyvele les 1 607 b 00

Lorsgue les activités imposent une presence en journeée continue, il est possible, pour nécessité de
service, de redusre 3 pause méridisnne & 30 minuies,

= |'activitd 4 fectivals f dvBinaments n

La Maison de la Normandie 22 de la Manche organise / participe & l'organisation d'évinements festifs
et culturels, notamment & Jersey (Corn Rlots, French Festival.) de maniéres trés diversas
organisation d'éwanements (concerts, diffusion de film, dégustation de vins, conférences, concours
de petangue... | programmation et encadrement o artistes normands ; tenue de stand d’information
danc des folres et manifestations... ).

Les agents sont mobilisés pendant s durée de 'événement, sur site.

EHe correspond a deux périodes minimum dans "année afin de préparer et participer aux festivals /
evEnements sur les fles Anglo-Mormandes.

Durant cette période, les agents ne peuvent pas béndficier des horaires personnalisds, leur durée de
vacation de travail étant Hée & la dunde des festivals et des besoins alimentés par ces demiare

= ['activitd v marchés w

La Maison oe la Normandie et de la Manche organise des marchés normands & Jersey, Elle organise
la venue de commergants non s&dentaires narmands sur des périodes d environ 4 jowrs consécutifs
(dont 1 week-end). Les agents sont mobiisés pendant la durde du marché, sur cite, pour gérer
I"évinement et sont amends & également Lenir un stand de 3 Bowtigue de |2 Maison de |la Mormandie
et de la Manche.

Elle correspond & deux périodes minimum dans Pannée afin de préparer et participer aux
marchés normands de lersey (organisation globale et tenue ponctuelle du stand « Boutique » de |3
Maison de la Mormandie et de la Manche),

Durant cette période, les agents ne peuvent pas beénificier des horaires personnalisés, leur durée de
vacation de travail étant lide b la durée des marchés et des besoins alimentés par ces derniers.

> Lactivité vitr

Le SMAMNM met en place des # exposittons temporaires o diens les vitines de la Maison de s
Wormandie et de la Manche (erviron 4 par anj, afin de mettre en valewr les prands évenements / sites
normands. Cette activitd donne lieu & des voyages en Normandie afin d'emprunter/de retaurnar les
objets exposds aupres &'organismes préteurs (musées, offices de towrisme._). Les agents utilisent
feurs woitures personnelles pour le transport « fret » par bateau des objets entre la Normandie et
lersey.

Durant cette périnde, [e trajet pour se rendre de lersey en France est pris en compte, & raison da 50%
Inrsqufil se situs hors des plages horaires habituelles, et en dehors du temps al I'agent peut vaquer a
et prcupations persennelles {ax. @ bateaw, hitel, ..},

=* L'activité « déplacements institutionnals ; visite ¢t accompagnement de délégation »

Les agents e la Maison de la Mormandie et de la Manche sont amenés 3 se déplacer pour
accompagner des délégations d'élus et de professionnels normands sur les Tes Anglo-Mormandes (et
en Mormandief, mais également pour participer aux rencontres de comités de jumelages, aux
cérémonies officielles [dans le cadre de la mission de représentation de la Région Normandie et du




consell départemental de la Manche), &venements sportifs: Tour des Ports de la Manche.. se
déraulant les salrs etfou week-ands.

Durant cette périnde :

le temps de trajet est pris en compte, 3 ralson de 50% lorsqu’il se situe hors des plages horaires
habituelies, en dehors du temps ol Fagent peut vaquer & ses octupations personnelles (ex. | bateau,

hétel, ...

I#s agents ne peuvent pas bénéficier des horaires personnalisés, leur durée de vacation de travail
atant lide & la durde du déplacement et des besoins alimantés par ces demiers,

Ill. GARANTIES MINIMALES

LUensemble des digpositions réglementaires concermant les durees de travail et les temps de repos est

apglicable aum agents du SMANM.

Compte tenu de la nature de certaines activités lées aux festivals, aux marchés ou autres, les dérogations
sufvantes aux garanties minimates peuvent $'appliguer de maniére exceptionnelle,

Il appartient au responsable de veiller a faire respecter les temps de repos quatidiens et hebdomadaires

réglamentaires,

lIL.1. Dérogations
Dércgation max, Dl'.'rugatif:m Elérmants explicatifs
réglementaire appliquér
| - Temps de travail effectif quotidien 12 kOO 12 h 00 - Montage et démontage des stands
maximal (10 h) pour las marcheés
2 il
. Amplitude quotidienne maximale farmanence slir ke dlan
i1z hi 15h 00 15h 0o « Beatlgee » etfou  informatian
baison de la Normandie et de la
. Temps de trovall effectif hebdo, Manche et/ou lors de manifestation
maximal (48 k) D Who - hocompagnement de  délégations
L 4lus, agents, jumelages, arfisbes
. Temps de travail effectif jaccweill  au  bateau.] etfou
hebdomadaire mayen sur 12 44 h 0D 44 h 00 déplacement: lors de missions de
semalnes consacutives (44 k) représentation
— = - Encedrement  des  dvinements
. Repos guotidien continu minimal 9 h0oo 3 h 00 prganisés par la Maison de fa
(11 h} Wormandie &t de la Manche
= Festivals
. Repos hebdomadaire minimal (35 h) | 35h 00 35 h 00

- Misslon « vitnines »

1112, Heures supplémentaires

Les heures supplémentaires doivent #tre strictement limitées et justifiées par des nécessités du service
public pour faire face & des événements imprévus ou lorsgue des missions sont rajoutées au cours de
"année et non prévees sur e planning (ex | accueil délégation, des événements exceptionnels s
déroulnnt durant des plages horaires journalibres inhabiteeflas (soirée ot nuit notamment], ete...].

Lorsque ces heures sont réalisées en dehors de la plage de vacation habituelle de travail (soirée, nuit,
WE), elles sont totalement récupérées en temps de repos (&1 ne geuvent dre payées, ni &tre alimentées

SUr Un Ccompte Bpargne temps),




V. DISPOSITIFS D"AMENAGEMENT INDIVIDUEL DU TEMPS DE TRAVAIL
V.1, Le temps partiel

Les formes de temps partiel sont diversifiees ;
- de droit

- surautorisation

- thérapeutique

Sont considérés comme agents & temps partiel ceux dost la durée de travail est inférieure & la durde
hebdornadalre, mensuelle ou annuelle du travall,

Paour fes agents eeercants leurs fonctions 3 temps partiel, le nombre da
- CAest caloul@ en fonction de "organisation hebdomadakre du termps de travall de "agent,
= JRTT est proratise a la hauteur de lewr quotite de travall

I¥.2. Le télétravail

Le travall, en présentiel au bureau du SMANR, ou poncteelloment sur fes sitas du conseil départernental
die la Manche et de |3 Rdgion Normandie, est le mode de travail habituel des agents. Les agents sont
amenés 3 sa déplacer hars du bureau [réunions de travall, rencontres, participation § des dvénements,
sccompagrement de déégations... | dans les fles Anglo-Hormandes et en Normandie.

L'article 2 du décret du 5 mal 2020 dispose que le télétravall st o toute forme d'arganisation du travail
dans laguedle les fonctions qui auralent pu étre exercdes par un agent dans les locaux de son emiployeur
sont rdalishes hors de ces locaux an utilisant bes technelogies de l'information et de la communication o.

Le télétrawail doit donc répondre a quatre conditions curmulatives rappelées cl-aperbs

= un travail réalisé hors des locaux e Femployewr

= selon une régularité définle sauf derogation préalablement ldentifidée

* leracours 3 cette modalité de travail rewét un caractére volontaire de la part de Fagent qui le sollicite
= =3 mise en ceuvre dépend de Putilization des technologles de l'infarmation et de la communication

Le téletravail est organisé soit au domicile de Pagent, soit dans des incaus professionaels distincts de ceux
de son liew daffectation soit dans un tiers lieo,

Il peut également &tre appligué lors de circonstances excaptionnelles telles que @ état d'urgence [
confinement mis en place par les autorités du pays, annulation de ransport ne permetiant pas & I'agent
de regagner la bureaw, ..,

Du matérial est mis & disposition des agents [ordinateurs portables et connexion & distance NAS) zfin de
peouwadr assurer la continuitd de leur acthtd en téldtravail.

Afir gue le télétrdvall soit autarisé, les éléments suvants doivent étre respectés

* @tre gu prealable valide par le Président du SMANM, apris avis de a direction

= étrevérifiable grace 8 un tableau de suivl de temps de travall effeciud

= ['zgent dolt avoir les moyens technigues & disposition pour assurer son travail par télétravail ¢
ordinateur/tablette, connexion internat permettant e travail sur 'espace partagé, possibilité de
prendre des appels vidéos/télephoniques, accés & la boite mail, aux docements de travail..

¥ I"agent doit étre disponible, aux mérmes plages horaires et jours gquen situation de travail au bureaw
{de 9h30 3 17h30 du lundi au vendredi| sauf aménagements préalables validés par le Président



V. REGLES DE GESTION DES ABSENCES
V.1. Jours fériés

Les agents du SMANM bénéficient des jours Férigs jersiais & rason de 9 par an {exceptionnellement dles
jours peuvent Etre rajoutés dans le cas d' évenements trits particuliers).

La liste des jours fériés est publiée sur le site internet du gouvernement de lersey -
= Jowrde l'an

«  Vepdredl Saint

= Lundi de Paques

= Moy Doy Hefiday [1er lundi de Bai}

= Liberation Day (2 mal]

= Late Soring Holiday (dermler lundi de mai)

= Late Summaer Hediday {dernier lundi d’aodt|

= Moél (25 décembre)

= Lendemain de Mo

V.2, Fermeture annuelle du bureau lors de la période hivernale

Le SMANM est fermé & tous publics durant la période de fin d'annge [de mi-decembre 3 mi-jamies
ernwiron). Cette fermeture est prise sur des jours de RTT (emdron 15), dont le nombre dépend du
calendrier #t des dates des dvenements prévus [marché de Nogl).

Un dispositif doit pallier 'absence physigue des agents (messages sur répondeur, boite il réseaus
zociaux et affichage sur la porte du bureau) afin de donner une information générale,

Les péricdes creuses de I"année (jJanvier, février, mars et de mi-julllet & fin aodt) permetient aux agents
de recupérer du termps qui aarait été fait au-dela des 1 607 b 00

Un calendrier prévisionnel des événements et actions de lannée & venir, sera mis en place, aw sein du
service, en N-1,

Ce tableau sera reprécisé & la fin de chague trimestre pour le trimestre sulvant afin de tenir compte de
I'évalution de la programmation du plan de charge et de la durée effective de travail constatée sur le ou
las trimastrals) précédent(s), I"objectif étant d'arriver en fin d'année & respecter la durée annuelle de
reférence.

Pour cela, chaque agent devea indiguer & la fin de chagque moisles heures réellement effectuges dans un
tableau déclaratif individuel gui sera ensuite validé parle N+1,

V.3. Gestion des jours de congés payeés, des jours de RTT et des jours de fractionnemant

Une journée de congés ou de RTT ast forfaitisée quelle que swoit [a duree de travail qui aurait du étre
effectude. Lorsque les agents aurent pris sur Fannée I"ensemble de lewrs jours de congés etfou de RTT,
ils davront avoir effectud leur durée annuelie de 1 607 b 00,

Les congés [ ATT et récupérations d*heures réalisées en-dehors des heures habituelles de travail sont
prioritairement pris lors des semaines o0 "activité saisonniére est moins significative,

5i les conges etfou RTT ne sont pas soldés au 31/12/N, le reliquat peut étre place sur un compte épargne
temps {CET], si les conditions d'octrol sont respectées,



& Absences

Toute absence doit faire 'objet au préalable d'une demande éerite de Pagent concernd 3 son
encadrant direct {l¢ mail est autorisél.

En cas d'absence pour raison de santé, maternité, ..., le temps guotidien dtant ramenég & 7Thi0, une
déduction oe JRTT est appliguee, a ralson de -0.5 JRTT au bowt de 5 jours 4 absences en jours ouwvris
(du lundi au vendredi) at hors jowrs fénée,

Le regroupement des JRTT avec des jours de congds annwels est autorisé dés lors gue absence da
cervice n'excéde pas 31 jours conséeutifs,

Des jours de conges paves supplémentaires dits de « fractionnement » sont octrovés si Fagent prend
un nombre de jours précis sur ses droits 3 congés payés [hors IRTT), entre be 1* novembre et le 30
avril & savair ;

1 journés de fractionnerment accordé si prise de 5, 6 ou 7 jours de CP {hors IRTT)

2 journdes de fractionnement accordés si prise de B jours ou plus de CP [hors JRTT]

= Oreanisation

Un planning prévisionnel des congéds de longue durde (4 partic de 5 pours ouvrds consecutifs) st
élaboré en concertation, Towte modification du prévisionnel et possible mais agent souhaitant
modifier ses conges ne pourra pas &tre reconnu proritaire,

En cas d'absence, chague agent vellle a organiser |e renvai de 53 boite mail le cas echéant et la mise
en place d'un message automatique d'absence,

Pour les conpds de courte durde [moins de 5 jours), ils doivent Etre déposés dans un délai de
prévenance de 2 jours, sachant gue les nécessités de service sont prioritaires

V.4, Journée de solidarité

La journée de solidarité est accomplie par le travail d’un jour de réduction du temps de travail, abaissant
ainsi le drait 4 22 IRTT

V.5, Gestion des autorisations spéciales d'absence [A5A)
Les autorisations spéciafes d'absence [A5A) se distinguent des congés annuels, des IRTT par leer ahjot

Elles sont accordées sous réserve des nécessités de service {sauf pour les absences de droit) lorsgu'un
&venement particulier survient alors que 'agent est en service. Elles n"ont pas lieu d'&re accordées dans
la mesure ol Févinement s produit durant une période de congés ou d absence,

Efes ne sont pas susceptibles de report. Elles ne font pas Fobjet de proratisation lorsque Fagent travallle
a temps partiel {3 Pexsception du motif de « garde d'enfant »).

Les agents doivent fournir la preuve matérielle de Févénement et le justificatif doit inclure |a date de
I"EéwvEnement.

La valeur de Iy jowrnée d'ASA cormspond & |3 durde moyenne de référence d'une journde ser la basa
hebdomadaire di 30 haires sait 7 b 48,

La liste dios ASA, accorddes 3 compter du 1% janvier 2023, est jointe en annes 1 du présant raglement.



\.6. Gestion du compte épargne temps (CET)

Les agents peuvent alimenter un cormpte pargne ternps (CET) des jours o absence non pris sur une annee
donnde {jours de conges, jours de RTT), dans fa limite d'un platond di 60 jours.

Les agents contractuels pewvent ouvrir un CET aprés un an d'anciennetd,

D la dilibération 2021-464 en date du 9 décembre 2021, || est précisé gue les jours alimentés dans un
compte opargne termps fe pourront pas donnaer lieu A indemnisation, seul ke repos powrrd &ire acconde,
et ce guel gue soit son solde.

V.7. Don de jours de repos

En lien avec le dédcret n® 2018-374 du O octobee 2018 pris pour Mapplication aus agents publics civils de la

lgi n* 2018-84 du 13 févrler 2018 créant un dispositif de don de jours de repos non pris au bénéfice das

proches aidants de personnes en perte d'autanamie ou présentant un handicap, il est mis en place au

sein du SMAMM ce digpodtlf parmattant ainsi aux agonts

« e donner des jours de repos {CP etfou IRTT) sous les conditions vistes dans le décret ;

& de bénaficier de jours de repos suppiémentaires, sous les conditions visées dans le décret ¢ s0us
réserve que I'agent ait blen soldé ses congés payis, IRTT et jours éventuefiernent alimentiés sur un
CET, avant de pouvoir bénéficier de jours supplémentaires.

Ce dispositif est modifiable en fonction de I'évolution des textes réglementaires.
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