
AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_059-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_059-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_060-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_060-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_060-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_061-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_061-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_061-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_062-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_062-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_062-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_063-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_063-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_063-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_064-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_064-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



LE MAIRE
POLICE MUNICIPALE

1 resp SECRETARIAT PM

1 AGENT/1ASVP

CABINET DU SECRETARIAT
MAIRE DIRECTEUR

CULTURE CRECHE ENFANCE JURIDIQUE SERVICES TECHNIQUES RESSOURCES CCAS ASSOCIATIONS

COMMUNICATION coordonateur URBANISME 1 resp INTERNES SENIOR

EVENEMENTIEL PUER jeunesse PATRIMOINE INTER.

1 resp 1 resp CAF 1 resp ASSISTANT ASSISTANT FINANCES

CEJ TECHNIQUE ADMINISTRATIF 1 resp

EJE jeunesse et sports ASSISTANTE

biblio/ 1 resp URBANISME

assistante 3 AUX 1 resp ASSISTANTE

4 CAP R.H

2 ADJ TECH ALSH BSL ADO ECOLES FONCIER ASSISTANT 1 resp

PERISCO 4 ATSEM HYGIENE/SECURITE ASSISTANTE

ANIM SPORT RESEAUX

BIBLIOTHEQUE CENTRE ANCIEN

ANIMATEURS ANIMATEURS  BATIMENT ETAT-CIVIL

MENAGE ELECTION

cantine JURIDIQUE

salles  VOIRIE 

associations ACCUEIL

CIMETIERE COURRIER
 MAGASIN/DEPOT

LOGEMENT ARCHIVES

ESPACE VERT

MANIFESTATIONS
EVENEMENTIEL

ORGANIGRAMME 2019

DIRECTEUR DES 
SERVICES/PROJETS 

AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_064-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



 
REPUBLIQUE FRANÇAISE 

 

 
 

Département des Alpes-Maritimes 
 

  

ANNEXE 

AMENAGEMENT DU TEMPS DE 

TRAVAIL ANNEE 2021 

Plusieurs facteurs nous ont conduit à réfléchir à la mise en place d’une nouvelle 
organisation tant au niveau spatial qu’en termes d’aménagement du temps de 
travail :  
 - L’évolution des missions conférées aux services (suite aux départs de 
certains agents, nouveaux horaires de la collectivité) 
 -Le nouvel organigramme (ANNEXES 1) a été adopté avec un nouveau 
service « crèche » 
 
L’organisation mise en place basée sur une durée annuelle du travail de 1607 heures 
précise l’aménagement du temps de travail en fonction des services, la gestion des 
RTT et la gestion des absences. 
 

1- TEMPS DE TRAVAIL : 
 
A. Services annualisés  
 
Sont concernés les agents travaillant sur les rythmes d’une année scolaire : ATSEM, 
ANIMATEURS, AGENTS AFFECTES A LA RESTAURATION SCOLAIRE. 
Le temps de travail est annualisé en fonction du calendrier scolaire. Les horaires sont 
individualisés en fonction des tâches. 
 
Le service crèche, les agents sont annualisés, de janvier à décembre, selon les 
horaires d’ouverture de la crèche, à raison de 7h30 par jour 5 jours par semaine, 
pour les agents à temps complet, et 4 jours par semaine pour les agents à temps non 
complet : PUERICULTRICE, EJE, AUXILIAIRE DE PUERICULTURE, AGENT 
D’ANIMATION CAP, AGENT D’ENTRETIEN. 
 
L’organisation mise en place n’engendre pas de difficultés particulières, les emplois 
du temps annualisés sont maintenus. 
 
 
B. Services Mensualisés  
 
1/ Police Municipale 
1 agent de Police Municipale ainsi qu’un ASVP, sont en service continu, soit du matin 
de 8h à 15h00, soit de l’après-midi de 12h30 à 19h00, du lundi au vendredi (avec 1 
samedi par mois de permanence), sans dépasser 35 heures semaine.  AR Prefecture

006-210600102-20211123-D2021_064-DE
Reçu le 25/11/2021
Publié le 25/11/2021



Toutefois afin de respecter la règlementation relative aux garanties minimales en 
termes de temps de travail, d’apporter une réponse à un évènement, et d’assurer 
une présence en soirée, notamment en période estivale, les horaires peuvent différer 
de ceux-ci-dessus.  
Le planning est mensuel, il est donné un mois avant son application, sauf nécessité 
absolue. 
 
Les heures supplémentaires sont celles effectuées à la demande de l’adjoint délégué 
à la sécurité, ou lorsqu’un service se prolonge en fonction d’un évènement survenu 
en cous de service.  
 
Les policiers sont considérés en heures supplémentaires à partir du moment où les 
heures sont faites en dehors du cycle de travail défini par le planning mensuel. Elles 
peuvent être récupérées, ou rémunérées.  
 
2/ Services Administratifs  
 
Les agents concernés sont la Direction Générale, Les Affaires Générales, Les 
Finances, Les Ressources Humaines, Service aux Administrés, l’Urbanisme, 
Direction des Services Techniques. 
Afin de fournir un meilleur service aux citoyens et d’améliorer l’organisation du travail 
des agents, les horaires d’ouverture au public de la Mairie sont : 
du lundi au vendredi de 8h30 à 12h30 et de 13h30 à 16h30 fermeture le samedi. 
 
JOURS Heures 

d’arrivées 
flexible 
entre 

Pause 
déjeuner 
entre : 

temps 
de 
pause  

heures 
d’arrivées 
pause déjeuner 

départ possible 
entre 

Lundi 8H 8H45 12h00 12h45 45mn 12h45 13h30 16h15 17h00 
Mardi 8H 8H45 12h00 12h45 45mn 12h45 13h30 16h15 17h00 
Mercredi 8H 8H45 12h00 12h45 45mn 12h45 13h30 16h15 17h00 
Jeudi 8H 8H45 12h00 12h45 45mn 12h45 13h30 16h15 17h00 
Vendredi 8H 8H45 12h00 12h45 45mn 12h45 13h30 16h15 17h00 
Ces horaires ne concernent pas l’agent de l’accueil, qui a pour obligation d’arrivée à 
8h30, de déjeuner à 12h30. 
Les travaux supplémentaires donnant lieu à heures supplémentaires doivent toujours 
être signalés et autorisés par le chef de service et sont rémunérées ou récupérées.  
 
3/ Les Services Techniques  
Les agents concernés sont : l’équipe Bâtiments, l’équipe Voirie, l’équipe Espaces 
verts. 
L’emploi du temps est le suivant pour les mois de janvier, février, mars, avril, mai, 
septembre, octobre novembre et décembre 

JOURS MATIN REPAS APRES-
MIDI 

Lundi 7H30 à 
12h00 

1h00 13h à 
16h00 

Mardi 7H30 à 
12h00 

1h00 13h à 
16h00 

Mercredi 7H30 à 1h00 13h à 
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12h00 16h00 
Jeudi 7H30 à 

12h00 
1h00 13h à 

16h00 
Vendredi 7H30 à 

12h00 
1h00 13h à 

16h00 
Pour les mois d’été juin, juillet et août, il est demandé aux agents (afin d’éviter les 
fortes chaleurs de la journée) de changer leurs horaires comme suit :  
    

JOURS  
Lundi 5H30 à 

13h00 
Mardi 5H30 à 

13h00 
Mercredi 5H30 à 

13h00 
Jeudi 5H30 à 

13h00 
Vendredi 5H30 à 

13h00 
 
 
 

2- ATTRIBUTION ET GESTION DES RTT : 
Uniquement pour les services administratifs et techniques. 

 
Nombre de jours de travail pour les agents employés sur un poste à temps complet :  
228 jours de travail/an (en prenant en compte 25 jours de congés payés, 104 jours 
de week-end et 8 jours de fêtes légales) 
 
Horaire journalier : 7h30 
 
Selon le calcul suivant, le nombre d’heures travaillées permet 15 jours de 
récupération. 
Organisation du temps de travail journalier de 37h30 sur 5 jours par semaine. 
A raison de 7.5 par jour l’agent effectuera les 1600h règlementaires (soit 1600/7.5= 
213 jours) 
Nombre de jours travaillés : 365-104 (week-end)-25 (CP)-8 jours fériés = 228 jours 
L’agent bénéficiera donc de 228-213=15 jours de RTT. 
 

La journée de solidarité est traitée à part, la collectivité choisira de l’intégrer dans le 
planning de l’agent 7h supplémentaires (pour un agent employé à temps complet) 
reparties selon les besoins du service. 

 

Pour les agents exerçant leurs fonctions à temps partiel, le nombre de jours ARTT, 
est proratisé à hauteur de leur quotité de travail. 

 

Procédure de réduction des jours ARTT :  
Les situations d’absence du service qui engendrent une réduction des droits à 
l’acquisition annuelle de jours ARTT sont les congés pour raison de santé, 
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notamment : congé de maladie, congé de longue maladie, congé de longue durée, y 
compris ceux résultant d’un accident survenu ou d’une maladie contractée dans 
l’exercice ou à l’occasion de l’exercice des fonctions, ainsi que ceux résultant d’un 
accident de trajet. 
 
Modalités pratiques :  
Sur les 15 jours d’ARTT, 12 sont à prendre librement en fonction des besoins du 
service, et 3 jours sont déterminés par la collectivité en début d’année en fonction du 
calendrier des fêtes légales. 
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