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Amiens, le 31 mars 2005
Le Secrétaire Général d’Académie
a

Mesdames et Messieurs les conseillers techniques
Mesdames et Messieurs les chefs de division

OBJET : Expérimentation des horaires variables
Réf : Ma note en date du 10 mars 2005

Par note visée en référence, je vous ai transmis un projet de cadre organisationnel
pour recueillir vos éventuelles observations.

Pour tenir compte des observations formulées, ce projet a été modifié sur trois points :

B) Le découpage de la journée
au lieu de :
Plages mobiles

8h00 a 9 h0O
16h30 a 18h00

lire :

Plages mobiles

8h00 4 9 h0O

11h30 a 14h00

16h30 a 18h00

D) Le dispositif de crédit-débit
au lieude :

Le nombre d’heures pouvant étre inscrit au débit ou au crédit de chaque agent est de
12 heures.

Lire :

Le nombre d’heures pouvant étre inscrit au débit ou au crédit de chaque agent a temps
plein est de 12 heures.
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Pour les agents a temps partiel, ce nombre d’heures est proratisé de la maniere
suivante :

90% : 10,8 heures
80% : 9,6 heures
70% : 8,4 heures
60% : 7,2 heures
50% : 6 heures

E) Enregistrement du temps de travail
1) Lieu d'installation des badgeuses

Au lieu de :
Les badgeuses seront instaliées au plus prés des divisions et des services, a proximité
des ascenseurs qui donnent accés au service ou a la division.

Lire :

Les badgeuses seront installées au plus prés des divisions et des services, par
exemple a proximité des ascenseurs qui donnent accés au service ou a la division.

Vous trouverez, ci-aprés, une version modifiée du projet de cadre organisationnel.
Vous voudrez bien le présenter aux personnels afin de les associer a la démarche et
d’engager une large concertation.

L'expérimentation des horaires variables sera mise en place a compter du 1% mai
2005. Je vous serais reconnaissant de me transmettre les observations et les
suggestions des personnels accompagnées de votre avis pour le vendredi 8 avril 2005.

Par avance, je vous remercie de votre collaboration.
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Projet de cadre organisationnel

A) Les personnels concernés par les horaires variables.

L’ensemble des personnels du rectorat quel que soit leur statut a I'exception des
personnels d’inspection et des conseillers techniques en raison de la spécificité de

leurs fonctions.

B ) Le découpage de la journée
DEFINITION

Avec les horaires variables, le temps de travail quotidien se décline en plages fixes et
en plages mobiles

= Les plages fixes sont les périodes pendant lesquelles la présence de la totalité
des personnels est obligatoire.

» Les plages mobiles sont les périodes a l'intérieur desquelles les arrivées et les
départs des agents peuvent s’échelonner dans la mesure ou l'accueil du public
reste assuré dans les heures d’ouverture. Elles permettent aux agents de choisir
quotidiennement ses heures d’arrivée et de départ, sous réserve des dispositions
adoptées pour assurer une continuité du service, notamment I'accueil du public.

PROJET
= Plages fixes

9h00 a 11h30.
14h00 a 16h30.

= Plages mobiles

8h00a 9h00.
11h30 a 14h00
16h30 a 18h00.
Chagque service devra veiller a ce que les effectifs présents pendant les plages mobiles
demeurent suffisants pour permettre un accueil du public dans les services de 9h00 a
12h30 et de 13h30 a 17h00. Une permanence est souhaitable entre 12h30 et 13h30.

Les usagers qui se présenteront de 8h00 a 9h00 ou de 17h00 a 18h00 seront regus a
Faccueil situé a I'entrée du rectorat.

Le décompte des heures effectuées avant 8h00 et aprés 18h00 est possible
lorsqu’elles sont justifiées par des nécessités de service.

C) La période de référence

DEFINITION

C’est la période a l'issue de laquelle est comptabilisé le temps de travail de I'agent et
est effectué le contrdle du respect des obligations horaires par le chef de service.

Le décret du 25 aoat 2000 relatif & 'ARTT prévoit que la période de référence peut étre
une quinzaine ou un Mois.

PROJET

La période de référence est le mois.
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D) Le dispositif de crédit-débit
DEFINITION

Les horaires variables ouvrent la possibilité a 'agent d’accomplir a son initiative un
nombre d’heures de travail supérieur (crédit) ou inférieur (débit) au nombre d’heures de
travail correspondant a la durée de référence réglementaire.

En d'autres termes ,le dispositif de «crédit-débit» permet aux agents le report d'une
période de référence sur l'autre d'un nombre limité d’heures de travail qu’il aura
effectuées au-dela ou en dega de la durée de travail de référence sur une période
donnée.

Celle-ci correspond au nombre d’heures que I'agent doit normalement accomplir.

A titre d’exemple, pour le mois de janvier 2005 qui comporte 21 jours ouvrés, l1a durée
de travail de référence est de :

7,5 heures x 21 jours ouvrés = 157,5 heures.

Le nombre d’heures pouvant étre inscrit au débit ou au crédit de chaque agent ne peut
excéder 12 heures pour une période de référence d’'un mois ( décret du 25 aolt 2000)

PROJEY

Le nombre d’heures pouvant étre inscrit au débit ou au crédit de chaque agent atemps
plein est de 12 heures.

Pour les agents a temps partiel, ce nombre d’heures est proratisé de la maniére
suivante :

90% : 10,8 heures
80% : 9,6 heures
70% : 8,4 heures
60% : 7,2 heures
50% : 6 heures

» Modalités de récupération du crédit d’heures

- récupération dans le respect des plages fixes sur les plages mobiles du mois qui
suit immédiatement ;

et/ou

- récupération dans la limite d'une demi-journée dans la période qui suit
immédiatement. L’absence est décomptée sur la base de la durée moyenne de la
demi-journée de travail, soit 3 heures 45 minutes.

Pour ce qui concerne les personnels d’encadrement ( chefs de division, chefs de
bureau) , les modalités de récupération éventuelle seront déterminées en liaison avec
le supérieur hiérarchique en tenant compte de la spécificité de 'emploi et du régime
indemnitaire.

» Modalité de compensation du débit d’heures.

- surles plages mobiles du mois qui suit immédiatement




5/6

E) Enregistrement du temps de travail

Un systéme d'enregistrement assure un décompte exact du temps de travail.

1) Lieu d’installation des badgeuses

Les badgeuses seront installées au plus prés des divisions et des services , par
exemple a proximité de 'ascenseur qui donne accés au service ou ala division.

2) Modalités d'enregistrement du temps de travail

Les personnels badgent :

- le matin lors de leur arrivée ;

- enfin de matinée avant la pause méridienne ;

- en début d’aprés-midi lors de la reprise du service ;

- enfin d’'aprés-midi.

Lorsqu’un agent oublie de débadger en fin de matinée et de badger en début d’aprés-
midi, le temps de pause méridienne sera forfaitairement de 2 heures 30 minutes ( de
11h30 & 14h00). Lorsque la pause de 20 mn est incluse ou accolée a la pause
méridienne , le temps de pause méridienne sera forfaitairement de 2 heures 10
minutes.

3) Modalités de comptabilisation de la pause méridienne et de la pause de 20 minutes

La duré de la pause méridienne (temps de restauration) est fixée a 45 minutes au
minimum.

¢ Pause méridienne inférieure a 45 minutes.

Elle sera automatiquement portée a 45 minutes

¢ Pause méridienne égale ou supérieure a 45mn, la pause de 20m n'étant pas
incluse ou accolée a la pause méridienne.

Le temps réel sera retenu (la pause méridienne peut aller jusqu’a 2h30, la durée de la
plage variable est de 11h30 a 14h00).

¢ Pause égale ou supérieure a 45mn, la pause de 20mn étant incluse ou accolée a
la pause méridienne.

La pause quotidienne de 20mn sera déduite de la pause méridienne pour étre
comptabilisée comme du temps de travail effectif.

¢ Pause de 20 minutes intervenant en milieu de matinée ou d’aprés midi

Les agents ne badgent pas au début de la pause et en fin de pause.

4) La participation a des réunions extérieures et a des sessions de formation
= Les participations a des réunions extérieures , a des concours et a des sessions de
formation en dehors des locaux du rectorat seront comptabilisées forfaitairement

sur la base de la durée moyenne d'une journée de travail, soit 7 heures 30
minutes.

= Les participations a des sessions de formation organisées au rectorat.

Tous les agents badgent le matin et le soir.
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Les agents conserveront la possibilité de travailler avant le début et/ou aprés la fin de
la session. Le temps de formation sera comptabilisé comme du temps de travail effectif
pour sa durée réelle.

Pour tenir compte de I'éloignement des badgeuses de la salle de formation, les agents
ne badgent pas a la fin de la demi-journée de formation et lors de la reprise de la
formation.

A titre d’exemple, une session de formation de 9h30 a 12 h 30 et de 13h30 a 16h30
sera comptabilisée 6 heures 20 minutes de travail effectif. La durée de la pause
méridienne est fixée a une heure, la pause quotidienne de 20mn étant déduite de la
pause méridienne pour é&tre comptabilisée comme du temps de travail effectif.

5) L.e suivi des horaires

Il est assuré par les chefs de division et les chefs de service. Il en est de méme pour la
gestion des anomalies ou cas particuliers (oubli de badgage, gréve des transports,
réunions tardives, déplacements a I'extérieur, formation ...).




