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DEFINITION

Le cycle annuel est une période pendant laquelle les temps de travail et de repos sont
organisés sur 'ensemble de I'année civile.

Une telle organisation permet a des agents ayant un rythme de travail particulier de
percevoir une rémunération lissée sur I'année, quel que soit le temps de travail effectué
mensuellement.

Le cycle annuel peut permettre par exemple :

- d’'organiser de maniére permanente le travail en alternant deux périodes, 'une de haute
activité, l'autre de basse activité, afin de répondre a une importante variation saisonniére des
activités sur 'année (ce sera le cas principalement pour les adjoints techniques),

- d’organiser le travail des agents travaillant en lien avec les activités scolaires et dont le
planning est établi sur les périodes scolaires, (ce sera le cas principalement pour les
ATSEM).

Vous trouverez ci-dessous la méthodologie pour I’annualisation du temps de travail
en fonction du rythme scolaire.

LA PROCEDURE

L’organe délibérant fixe, aprés avis du Comité Social Territorial, les conditions de mise en
place des cycles.

La délibération doit préciser leur durée, les bornes quotidiennes et hebdomadaires, les
modalités de repos et de pause pour chaque service concerné.

L’organisation en cycle de travail pourra étre appliquée aux agents titulaires et non titulaires,
et étre précisée dans la fiche de poste des agents concernés.
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RAPPEL

Les éléments |égaux sur la durée du travail
Voir fiche TEMPS DE TRAVAIL

L’article 1 du décret n°® 2000-815 du 25 aolt 2000 précise qu'un agent employé a temps
complet :

o travaille 35 heures par semaine,

o doit effectuer 1 607 heures de travail par an,

e est payé 35 heures/semaine x 52 semaines/an = 1 820 heures/an.

Les 1 607 heures de travail effectif annuel résultent du calcul suivant :
=>» 365 jours par an
- 8 jours fériés (forfait)
- 104 jours de repos hebdomadaire (2 jours/semaine)
- 25 jours de congés annuels
= 228 jours de travail par an

228 jours x 7 heures de travail/jour = 1 596 heures de travail/an, arrondi & 1 600 heures
1 600 heures de travail par an

+ 7 heures pour la journée de solidarité

=1 607 heures de travail effectif par an
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L’ANNUALISATION EN FONCTION DU RYTHME SCOLAIRE

Pour annualiser le temps de travail d’un agent, ce dernier doit étre recruté pour au
moins une année compleéte.

INTERDICTION DE L’ANNUALISATION

Les seuls agents pour lesquels une annualisation des obligations de service est impossible sont les professeurs
et les assistants territoriaux d’enseignement, qu’ils soient a temps complet ou a temps non complet (CE, 13 juillet
2006, Commune de Ludre, n° 26693, ou encore CAA de Douai, 23 février 2012, Commune de Saint Nicolas les
Arraz, n° 10DA1365). En effet, leur régime particulier d’obligations de service (16 h et 20 h hebdomadaires) prévu
dans les statuts particuliers de leurs cadres d’emplois fait obstacle a I'application des textes pris pour la mise en
ceuvre de la réduction de la durée du temps de travail et de I'annualisation du temps de travail (réponse
ministérielle n° 00538 JO Sénat du 30 aodt 2007).

Un agent, dont le temps de travail est annualisé, connait 3 périodes différentes :
- les périodes travaillées,

- les périodes de congés annuels,

- les périodes non travaillées (période d’inactivité).

Il convient de bien indiquer sur un planning annuel la matérialisation de ces différentes
périodes.

Les périodes travaillées :

L’autorité territoriale doit, en début de cycle, déterminer sur un calendrier les périodes
travaillées au cours de I'année. Dans ce cas, le temps de travail mentionné sur le planning
est celui réellement réalisé par 'agent chaque jour travaillé (le travail effectif).

Les congés annuels :

Afin de tenir compte des besoins du service public, la fiche de poste des agents travaillant
dans les écoles peut leur imposer de prendre la totalité de leurs congés annuels uniquement
pendant les périodes de vacances scolaires.

A linstar des autres agents de la collectivité, il est essentiel de fixer préalablement et
précisément les dates des 5 semaines de congés annuels des agents annualisés car :

- sauf pour nécessités de service diiment justifiées, il n’est pas possible de leur demander de
venir travailler pendant une période de congés annuels qui leur été préalablement accordée,
- leur situation sera différente en cas de congé maladie, accident, maternité, adoption ou
paternité intervenant pendant une période de congés annuels ou pendant une autre période
non travaillée.

Les périodes non travaillées :
Ce sont les périodes pendant lesquelles I'agent ne travaille pas et n’est pas non plus
considéré en congés annuels.

Les congés maladie, accident, maternité et paternité
Si un agent dont le cycle de travail est annualisé est placé en congé maladie, accident,
maternité ou paternité, alors trois situations peuvent se présenter :
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e maladie sur une journée normalement travaillée : les heures initialement prévues sont
considérées comme faites,

e maladie sur une journée non travaillée du fait de la récupération d’heures travaillées
pendant les semaines scolaires et non rémunérées du fait de I'annualisation : aucune
incidence,

¢ maladie sur un jour de congé annuel posé et validé : 'agent a droit au report de son congé.

La journée de carence :
La retenue sur la rémunération sera calculée selon la regle du 1/30éme du traitement, quelle
gue soit la durée de travail de la journée concernée

Méthodologie

Cette méthode peut s’appliquer pour un agent qui travaille selon un rythme fixé par le
calendrier scolaire (soit 36 semaines de période scolaire et 16 semaines hors période
scolaire).

Calcul du temps de travail sur I’année

- Période 1
Nombre de semaines : ....... (période scolaire par exemple)
Durée d'activité (DH1) :
......... X ........ semaines = A1 heures
- Période 2
Nombre de semaines : ......... (hors période scolaire par exemple)
Durée d'activité (DH2) :
........... X........ semaines = A2 heures

Total des heures effectuées
Al+ A2 =Y heures par an
Temps de travail annualisé

Y heures X 35 heures = N1 heures en moyenne par semaine.
1607 heures (*)

(*) 1607 heures : temps de travail effectif d’un agent a temps complet
CONCLUSIONS

L’agent doit étre rémunéré a raison de N1/35¢

Il travaille ......... heures par semaine pendant la période 1.

Il travaille ......... heures par semaine pendant la période 2.

SI N1 > 35 heures : I'agent a droit obligatoirement, afin de respecter la durée légale du
travail, a des jours de RTT en plus de 5 semaines de congés annuels.

Voir exemple en annexe 1
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ANNEXE 1

Exemple 1 : CALCUL ANNUALISATION, Madame X, ATSEM

L’intéressée travaille a raison de 24 heures hebdomadaires pendant les périodes scolaires et
travaille 150 heures pour 'ensemble des vacances scolaires.

Calcul du temps de travail sur I’année
- Période 1
Nombre de semaines : 36 semaines (période scolaire)
Durée d'activité (DH1) :
24 heures x 36 semaines = 864 heures
- Période 2

L’agent travaille au total 150 heures
Durée d'activité (DH2) : 150 heures

Total des heures effectuées
864 + 150 = 1014 heures par an
Temps de travail annualisé

1014 heures X 35 heures = 22,08 heures en moyenne par semaine.
1607 heures (*)

(*) 1607 heures : temps de travail effectif d’'un agent a temps complet

CONCLUSIONS

L’agent doit étre rémunéré a raison de 22,08/35¢
Il travaille 864 heures par semaine pendant la période 1.
Il travaille au total 150 heures par semaine pendant la période 2.
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Exemple 2 : CALCUL ANNUALISATION, Madame Z, ATSEM

L’intéressée travaille a raison de 34 heures hebdomadaires pendant les périodes scolaires et
travaille 28 heures hebdomadaires pendant les vacances scolaires.

Calcul du temps de travail sur ’'année
- Période 1
Nombre de semaines : 36 semaines (période scolaire)
Durée d'activité (DH1) :
34 heures x 36 semaines = 1224 heures
- Période 2
Nombre de semaines : 16 semaines (hors période scolaire)

Durée d'activité (DH2) :
28 heures x 16 semaines = 448 heures

Total des heures effectuées
1224 heures + 448 heures = 1672 heures par an
Temps de travail annualisé

1672 heures X 35 heures = 36,42 heures en moyenne par semaine.
1607 heures (*)

(*) 1607 heures : temps de travail effectif d’'un agent a temps complet
CONCLUSIONS
L’agent doit étre rémunéré a raison de 35/35¢

Il travaille 34 heures par semaine pendant la période 1.
Il travaille 28 heures par semaine pendant la période 2.
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