


Préambule

L'accord « Réalités du Terrain Ouvriers - Employés » et ses avenants organisent le travail des
Agents Routiers. Depuis leur signature, I'entreprise a évolué et des applications « locales »
ont pu se développer.

Une harmonisation des pratiques entre les différents sites de la concession est donc nécessaire.

Il est apparu important dans ce cadre d’élaborer le « Vade-mecum » de la Viabilité :

Le VIABEMECUM !
n

Prenant appui sur la démarche de coconstruction ayant présidé a Vision Viab’, COFIROUTE a
souhaité créer un outil participatif et utile a tous pour expliciter et formaliser les dispositions légales,
réglementaires et conventionnelles liées a I'organisation du travail a la viabilité.

Le Viabemecum est un guide opérationnel ayant pour objectifs :
- de rappeler les régles (droits et devoirs des salariés et de I'employeur)
- de répondre aux questions les plus souvent posées
- de garantir une harmonisation des pratiques
Il s'adresse a I'ensemble de la filiere viabilité.

Le Viabemecum se veut le plus exhaustif possible. C’'est le guide social de la Viabilité !

Nous remercions de nouveau les participants de ce groupe de travail,
Agents Routiers et Maitrises des 3 régions, sans qui ce document

n’aurait pu étre élabore.




Préambule

Le VIABEMECUM est composé de 4 partie :

Traite de la programmation a 1 an
S’adresse en particulier aux programmeurs

Traite de la programmation a 3 mois
Traite de la programmation a plus court terme
S’adresse aux programmeurs, SVE et POC

Traite des dispositifs d’épargne et des régles de paie

Les « BONNES PRATIQUES »
issues du comité de relecture et de suivi des tours de service
Pour la programmation a 1 an
Pour la programmation a 3 mois

Chaque fiche est construite de la facon suivante :

Il sagit des regles générales légales notamment issues du Code du travail

Il s’agit des régles spécifiques a Cofiroute (accords, convention d’entreprise,
réglement intérieur...)

Il s’agit, par des exemples, d'illustrer la ou les application(s) Cofiroute
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Socle commun

Durée du temps de travail

Nature du repos

Regles de programmation




Durée :
du travail

Temps de travail

Le temps pendant lequel le salarié est a la disposition de
I'entreprise et se conforme a ses directives sans pouvoir vaquer
librement a ses occupations.

Le Temps de travail effectif permet de déterminer le respect des dispositions
Applications relatives au temps de travail (durée maximale, repos, interposte...)

Cofiroute
La classification des activités en temps de travail productif et improductif per-
met de mesurer la performance de notre organisation (cf. feuille d’heures)

e L'absence, méme rémunérée, ne constitue pas du temps de travail effectif

Le temps de trajet n’est pas du temps de travail effectif. Dans certains cas il peut
étre rémunéré : lorsque le trajet domicile / lieu d’embauche excéde la durée
habituelle domicile / travail, pour I’astreinte le temps de trajet est traité au

chapitre V » . .
La référence est le temps de trajet le plus rapide.

Illustration

Surplus de temps de trajet .



Durée :
du travail

Année de travail

L'année de travail correspond a I’'année civile, du 1* janvier au 31
décembre. Le temps de travail annuel s’apprécie sur cette période.

L'année de travail se décompose comme suit :

Applications -1593h de temps de travail
Cofiroute . . L
-206 postes de travail maximum en programmation initiale

Au-dela des 1593h, les heures effectuées a l'initiative de I'employeur sont
comptabilisées en heures supplémentaires.




Duree
du travail

Semaine de travail

La semaine de travail correspond a la semaine civile du
lundi 00h00 au Dimanche 23h59.

La semaine de travail se décompose comme suit :
-39h de temps de travail
-5 postes de travail.

Applications
Cofiroute

Un agent routier ne peut pas faire plus de 48h sur une semaine et/ou 44h en
moyenne sur 12 semaines consécutives sauf dérogation hivernale.

Si une formation est positionnée a
3 mois pour une durée de 7h,
alors les autres postes de la méme
semaine doivent étre
programmeés a 8h (si pas de temps de
trajet supplémentaire).

£




Durée :
du travail

Journée de travail

La journée de travail est générée par I'heure de début de poste et pour sa totalité.

Applications . . . .
Cofiroute Un agent routier ne peut pas effectuer plus de 10h de travail effectif par jour,

12h en cas de circonstances exceptionnelles.

-

Début de poste a 21h un lundi
pour une durée de 8h:
la journée de travail est le lundi

10



Nature

du repos

Le temps de pause correspond a une période pendant laquelle le
salarié peut librement vaquer a ses occupations.

Le temps de pause n’est pas assimilé a du temps de travail effectif.
Applications Le temps de pause est déterminé sur les postes programmeés.
Cofiroute - 30mn par poste de nuit
- 45mn par poste incluant un horaire de repas (12h - 14h et 20h - 21h30)
- 20mn pour tout autre poste
- 10mn pour la pause conduite en ronde de surveillance de nuit

Pour continuité de service, I'agent routier peut étre amené a intervenir pendant sa
pause et doit étre joignable.

Ce temps devient du temps de travail effectif.

La pause doit étre effectuée sur le lieu de travail

4 i

Je suis programmé en 13-21.
Je suis prolongé jusqu'a 22h,
ai-je droit a 25 mn de pause supplémentaire?

Je suis en 6h - 14h.

Je rentre au centre a 14h sans avoir pris de pause,
ai-je droit a une pause de 45mn?

11



Duree
du travail

Repos hebdomadaire

R

Le repos hebdomadaire est d"au moins 35h consécutives.

Le repos hebdomadaire est composé de : une journge franche de 24h positionnée
sur la semaine civile a laquelle s"ajoute 11h de repos quotidien qui peuvent &tre

Applications fractionnées de part et d'autre de la journée franche.

Cofiroute
Le repos 35h doit également 8tre positionné sur les semaines flexibles en
programmation initiale.

Le repos 35h initialement figé .
sur fa semaine flexible peut étre il peut etre diéroge au repos
modifié d'un commun accord hebdomadaire, ce cas sera traité
{cf chapitre V). | , dans le chapitre de Fasireints

Progranumation Hors-programmation

Samaedi Erh-00l Camedi 1Th-O1k | L= joer frane sur ls ssmaine
Dhirmanche RE 35 Oimanc h= HE 35 civile R edl pas respecis
Laimedi FQl Lisructl Ehspnce je repoaiticnne un mepos
Muercredi
Lisned| IMh-21k | Le joder franc ext respects
Pixreli RE 3% main pas ke repos de 11k

vendredi Mercredi | r:-F::I:i.'_;nrmE L e
Tamedi | [ !

Dirmiamc e
D be=z I con ke Lisraey
jour franc est eapocts

Dimanche Samedi ‘

‘ Le joair frant et respecie




Nature
du repos

Repos quotidien
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Le repos quotidien correspond au temps de repos entre 2 postes
travaillés.

_______________________________________________________________________________________

Le repos quotidien est d'une durée minimum de 11h

Applications
Cofiroute

i peirt 2ire déroge auw repos de

11h, ce cas sera frafie dans le
chapitre de Vastreinte

Week-end
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La programmation initiale comprend & minima 36 week-ends dont 25 couvrant
Applications obligatoirement la périnde du vendredi 21h au lundi Sh.

Cofiroute Les week-ends garantis peuvent comprendre de I'astreinte.

Les 25 week-gnds o
génommes WELE




Nature
du repos

Jours fériés

Les jours fériés peuvent étre chémés ou travaillés.

Applications

. i iz « ‘) 4 CUDGTE.
Cofiroute Un jour férié travaillé sur un «jour ouvré» est récupéré

Les jours fériés chdmés sont indiqués a 3 mois.

Jours ouvrés : du lundi au vendredi
Jours ouvrables : du lundi au samedi
Jours calendaires : tous les jours du calendrier

B En cas d'absence sur le jour férié,
la récupération de jour férié déja
positionnée sera transfomée en une autre
absence
(Compteurs de récupération d’heures, RTTe...)

M Les jours fériés ouvrés travaillés doivent
étre récupérés dans I'année de référence
(a I'exception du 25 Décembre)

B Le mardi est un jour férié > e travaille, je récupere
B Le samedi est un jour férié mmmmmp> je travaille, je ne récupére pas
B Le dimanche est un jour férié ‘ je travaille, je ne récupere pas
B Je suis programmé mais absent ~ EEEEEEJP> je ne récupére pas
B Je suis en repos
sur un jour férié ouvré ‘ je récupere
W Je suis en congés sur une
semaine avec un jour férié ouvré  mEEEEEP> je pose 4 CP et le jour férié est JFC




programmation

Garanties pour le salarié :
Connaitre le plus en amont possible les périodes de travail, les périodes possible-
ment travaillées, les périodes de repos.

Garanties pour I'exploitation :
Avoir les ressources disponibles pour assurer la continuité de I'exploitation et la
gestion des aléas.

Cofiroute
Mois Dates butoir diffusion

Indication des semaines flexibles et décalables

Périodes  Dates butoir communication

Pose et validation des congés (Pose et validation des congés principaux
5 . au moins 2 semaines civiles sur la période du
hors congés prinipaux 15 juin au 15 septembre)

Janvier N 31/08/N-1

Février N 30/09/N-1

(Y ETE 31/10/N-1

Avril N 30/11/N-1

Mai N 31/12/N-1
Juin N 31/01/N
Juillet N 28/02/N
Aoit N 31/03/N
Septembre N 30/04/N
Octobre N 31/05/N
Novembre N 30/06/N
Décembre N 31/07/N

15



Management

au quotidien

Nature des postes

Astreintes et AMP

Nature des congés

Nature des absences



Nature
des postes

Définition poste de travail / mission

Le pozte de travall ect défin par des horaires de début L de fin,

Les missions sont les activilés effectudes pendant le poste de travail

Les postes de sécurité comptent Bh
Les postes de viabilité comptent Bh ou Th afin d'étre 3 39h par semaine.

Je suis en poste en 6h - 14h,
je peun affectoer toutes les
missions qui relévent de men
mitier (viabilitd ou sécuritd,
formation, réunion...)



Nature
des postes

Poste en formation (stagiaire) et séminaire

o il e i il e i e T i il i i A i o i A oo o e i e . T i . e . e e . e e il e i T i e i e T T e i e o B i i i i e e R, B o e L T

Une journéa de formation ou séminaire programmée & 3 mois compte pour

Applications 7h.
Cofiroute Une journée de formation ou séminaire organisée aprés diffusion de la program-

mation & 3 mois compte pour la valeur du poste initialement programmé.

Une demi journée de formation ou séminaire est décomptée au réel.
Ce temps de travail sera traité comme une mission dans le poste programim.

Les horaires de formation indiqués sur les convocations doivent étre respectés.

En cas d'annuiation de Iz formation e
du séminaire, je viens travailler pour
effeciver une autre activite sur les
horaires de mon poste initial,

5i il my a pas de besoin d"exploftation
& peux demander de récupérer des
heures,

Dans la mesure du possible, les sessions de formation ou de séminaire sont planifides
a plus de 3 mois.

Au verso, vous trouveraz une illustration faisant état de 3 cas possibles liés 3 la durée
de la formation ou du séminaire et/ou 4 la durée du trajet.

Il peut arriver gue des sessions de formation ou de séminaire soient programmées 4
moins de 3 mois.

Au verso vous trouverez une illustration de 4 cas possibles également liés a la durée
de la formation ou du séminaire et/ou 4 la durée du trajet.

Lillustration sulvante est un guide
pour remplir ka Feaille d “heures.
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Nature
des postes

Semaine flexible
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La semaine flexible est composée de jours de disponibilimé.
Elles sont au nombre de & maximum par an définies du lundi 5h au lundi Sh en
programmation initiale.

Les sernaines flexibles permettent de faire face & des dvénements imprévisibles et
dassurer la continuité du service de sécurité.

Les jours de disponibilité qui composent la semaine flexible peuvent étre modifiés
avec un préavis de 24h minimum avant le début de poste initialement programme.

Je suis absent auw colrs deda
EEMmaine gui précede ma
semaine Rexible, ma hidgrarchie
doit pouvair m'informer de mes
posies de lravail

Repos Seimnaing flexibl=

Eariiiples

il ik 13- TN
Eh- 14k E3h- 14K
[= (L1 Ikh i
IEh-Ith
1h. ik

Accord ;& semaines et vision
wial : enire T ef 4 spmaines
Je programme priontairement
des postes monfanis



Nature
des postes

Semaine de décalables

Applications Les semaines de jours décalables sont au nombre de 8 maximum par an définies du
Cofiroute lundi Oh au vendredi 21h en programmation initiale.

Les semaines de jours décalables permettent d'assurer les modifications de service
diurne.

Les jours décalables peuvent étre modifiés a l'intérieur de la plage 5h - 21h avec un
préavis de 72h minimum avant le début de poste initialement programmé.

Il pourra étre dérogé a I'amplitude de 5h - 21h pour la réalisation de travaux de nuit.

Je suis absent au cours de la
semaine qui précéde ma
semaine de décalables, ma hié-
rarchie doit pouvoir m’informer

Repos Semaine de DECALABLES de mes postes de travail.

Lundi 6h-14h s1 21h-5h
Mardi 6h-14h 13h-21h 21h-5h
Mercredi 13h-21h 21h-5h AMP

Jeudi S2 21h-5h 13h-21h

vendredi S2 AMP 13h-21h

Samedi
Dimanche

Accord : 8 semaines et vision
viab : 6 semaines en moyenne
Je programme prioritairement
des postes montants




Nature
des postes

Poste decalé

Applications
Cofiroute

Un poste décalé est un poste pour lequel I'heure de prise de poste est avancée ou
différée en-deca des délais de programmation définitive (programmation a 3 mois).

Le décalage est a l'initiative de I'employeur et soumis a I'accord de I’agent routier.

Seuls les postes déja programmeés peuvent étre décalés.
Les heures décalées sont appliquées a compter de la premiére heure de la prise de
poste.

Postes décalés

Mon heure d’embauche i Mon heure d’embauche ; Mon poste est d Mon poste est d Mon poste est
est repoussée g est avancée ! entiérement décalé ! entiérement décalé ! prolongé

v

[ ]

1 Heure(s) décalée(s)

22



Nature
des postes

Dernier instant (HDI)
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Un poste de dernier instant est un poste supplémentaire par rapport a la
programmation 4 3 mois.

Le poste de dernier instant est a linitiative de 'employeur et avec laccord de
I'agent routier.

Le poste de dernier instant donne lieu 3 majoration.

Cependant, il peut étre récupéré.

Dans ce cas, cela doit étre convenu entre agent routier et sa hiérarchie et ne don-
nera alors pas lieu 3 majoration.

Je n'ai pas de poste programime mercreds,
iz higrarchie me demande de faire un
13h-21h, ces Kb de travadl soat

.'-.i
i3 h cempiziiisery en HD.

Je n'ai pas de poste programmé

mercredi, ma hidgrarchie me demande de
faire un 13h-Z1h, avec mon accord nous
comarnons d'un four de récupération
':‘" (mis 2n repos) mes hewres ne seat pas
: ‘ comptabiirides #o HDI

J& suis an congd fe mardi, j“annole mon

conge et reprends wn poste,
o p'est pas du HDL




Nature
des postes

Aménagement du poste de travail
et restrictions meédicales

Au cours de son activité professionnelle, un agent routier peut connaitre différentes

Applications situations en fonction de son état de santé.
Cofiroute

Dans la grande majorité des cas, I'agent routier est déclaré «apte au poste» par le
médecin du travail (Ex : 1) et peut réaliser 'ensemble de ses missions.

Au quotidien, pour préserver |'état de santé de I'agent routier et lui permettre d'as-
surer son poste, Cofiroute peut proposer un aménagement ponctuel de ses mis-
sions.

Au vue de I'état de santé de I’Agent Routier et des spécificités de son poste, le
médecin du travail peut indiquer des restrictions médicales et/ou conclure a une
inaptitude au poste.

Selon l'avis rendu, I’Agent Routier pourra continuer a exercer ses fonctions dans
le respect des restrictions (EX : 2 et 3) ou fera |'objet d’une procédure de reclasse-
ment au sein de Vinci (EX : 4 et 5)

OK je peux faire toutes les
missions d'Agent Routier

L’entreprise doit effectuer les recherches de
reclassement et me proposer les postes disponibles
et compatibles avec mon état de santé au sein

de VINCI et ses filiales.

Je peux continuer mes missions
en veillant a respecter les préconisations
du médecin du travail.

Cofiroute ne peut ni assurer le maintien
a mon poste sans contrevenir aux prescriptions
du médecin, ni me reclasser.

Situation exceptionnelle qui sera gérée par le
service RH et la Médecine du Travail

Je peux continuer mes missions
en veillant a respecter les préconisations
du médecin du travail et du SVE.




Astreintes et
AMP

Astreinte

P R e e T ey S e e e e e e ey e e e

- Pendant Mastreinte le salarié n'est pas sur son lieu de travail ni a la disposition
Définition de I'employeur mais doit étre en mesure dintervenir,

L'employeur se doit de porter 4 la connaissance des salariés les périodes
d'astreinte en respectant un délal de 15 jours.

La période d'astmnta n'est pas considérée comme du temps de tﬂﬂll lfl’lﬂlf.

Applications Le calendrier des périodes d'astreinte ast établi & 'année.
Cofirouta

L'agent routier doit &tre en mesure d'intervenir dans la demi-heure sulvant
Fappel.

Je suis & astreintes et souhaite poser des congés.
Dans ce cas je frovve un collégue pour effectuer
urt @change heume pour heure 2§
awec postes du matin,

Je peus garder maen avireinges
=i po posy des ncupdrations dhewres ou RTT,

dccond ; 10 semaines par an ef
visioer vial @ gmire § @t 9 samaines.

, S je suis rappeld d'astreinte, je ne rdeu-
pire pas mon RTT de ls voilfe, du jour ou
du lendemain du rappel.




Astreintes et
AMP

Astreinte (suite)

Dimensionnement astreinte par semaine et par centre

Thivars
Orléans
Fontenay
Vierzon
Saint-Romain
Chambray
Chatellerault
Blois

Laval

Joué en Charnie
La Ferté
Maresché

Vivy

Angers

Ancenis
Ponthévrard
Monnaie

NERANNMNNNNNN
NNNNNNWN

M Chaque semaine, un seul agent routier sera programmé en astreinte 16h sur chaque centre
M |'astreinte 16h sera portée par le méme agent routier sur la semaine compléte
M L'astreinte sur un jour férié ouvré non travaillé est une astreinte 24h pour tous

Exemple : Chambray
_— En VH : 1 AR en astreinte 16h et 4 en astreinte nuit
i Hors VH : 1 AR en astreinte 16h et 1 en astreinte nuit

Astreinte Nuit Astreinte 16h

Lundi Lundi
Mardi Mardi
Mercredi Mercredi
Jeudi Jeudi
vendredi vendredi
Samedi Samedi
Dimanche Dimanche

L’astreinte 16h sera portée par
le méme agent routier sur la
semaine compléte

Astreinte Nuit avec JF (jour ouvré) Astreinte 16h avec jour férié (jour ouvré)

Lundi Lundi
Mardi Mardi
Mercredi Mercredi
Jeudi Jeudi
vendredi vendredi
Samedi Samedi
Dimanche Dimanche

L’astreinte sur un jour férié
ouvré non travaillé est une

-rh astreinte 24h pour tous




Astreintes et
AMP

Astreinte supplémentaire

En cas de circonstances exceptionnelles, des astreintes supplémentaires
pruvent étre programmées sous réserve de respecter le délai de prévenance
de 1 jour Franc.

1 jour franc = Journée de DH & 24H

Une période d'astreinte est dite supplémentaire dés lors qu'elle n'est pas program-

Applications mée 3 un an (hors échange).
Cofirouts
Dans le respect du délai de prévenance de 1 jour franc, elle s'impose a fagent
routier
Les critéres de chob:

1) potentiel d’heures disponibles en situation de rappel,
2} la programmation de la semaine suivante,
3) privilégier celui ou ceux qui ont le moins d'astreinte & Fannée

La durée de la période est de 8H consécutives minimum.

L'astreinte suppldmantaire est dénommés
compldmantaire sur e bulletin de paie.

latreinle supplémentare o délai de prevenance

Jo swis SVE, i agent routisr

d'astreinte minforme de son
. abcence, je peux recourir 3 de i | Bh-lék
A B :

e

I‘astreinte supplémentaire. e 140

i G140
Dians ce cas, j@ propose sul &

bhase du volantariat {affichage) et

& défaut jimpose.
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Astreintes et
AMP

Modalités de rappel et duree

51 une intervention a lleu pandant 'astreinte, le repos quotidien ou hebdoma-
daire doit étre donné intégralement & compter de la fin de Mintervention sauf
si le salarié a déja bénéficié entidérement avant le debut de celle-ci de fa durée
minimale de repos continu (11h pour le repos quotidien, 35h pour le repos
hebdomadaire).

e B T e e e e g e L e e e e T A e i e ey ) e i s e o o o e ) e oo - i R -, v il e,

La duirée minimum de rappel est fiwéde & 2H (intervention - temps de trajet)

Liiroe du posts Ranss du femw £ trajel e au rappel &' asineinie + Laress du .'.]E_J_-Ill

= AL B el ! e D

dii 3™ posis

Le rappel d'astreinte me paut-8tre utilisé que pour des

er ke personoed rappeks d astrembe e les prodongatins de poato)

Critenss de rappel

Je choisis sur ma feuille d'heures si fes R5A
sont récupédrees ou paydes. A défaut elle seront

systeématiguement paydes.

Je suis en délégation et d'astreinte, je dois informer

mia higrarchie de ma disponibiiité et de mes heurss
effectuées (cf accord droit syndical).

Je suis rappelé d'astrainte un four férié chimé,
Jje ne récupére pas mon jour férié,
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Astreintes et
AMP

Absence Maintien Programmation

e R e e T ey S e e e e e e b e L g e e e g e e P

Applications L'Absence Maintien Programmation (AMP) a vocation  assurer au salarié le respect
Cofiroute des régles gouvernant la durée du travail en cas de Rappel Sur Astreinte (RSA)

L'AMP s'impose & tous.
L'AMP est saisie au jour le jour.
LUAMP est considérde comme un temps de repos.

La maitrise d'encadrement décide de "activer en fonction des besoins et sans délai
de prévenance.
L'AMP peut &tre totale (valeur du poste) ou partielle.

Ex : anticipation a'urr évEnement hivermal en fin de semaine

Loy cun ERBF is weee—emd il pm S ol o S fe sl

Pas d'astreinte
systematigue sur le
paste en AMP

Astreimte possibie
sur AMP =i precas-

safre ef justifié
{awvec Faccord da
. h salsrid & maims o'un
jour franc)




Astreintes et
AMP

Temps de trajet et note de frais

Le temps de trajet est décompté de facon forfaitaire pour une durée de 30 mn.

Le temps de trajet est assimilé 3 du temps de travail effectif

Des indemnités Kilométriqgues seront comptées si le trajet pour rappel d'astreinte
implique un trajet supplémentaire & ma programmmation hebdomadaire 3 3 mois.

il e i i i gy o g e g e e S g~ i i v i =l o, - s - s (Ve e, g e i i, e i o e o o i i =) i = i v i L e

Je fais un trajet aller / retour en plus de mes trajels
prgwus sur b3 semaine, @ fars poe nate de frals




Nature
des congés

Congés payés

Tout salarié a droit chaque année a un congé payé a la charge de I'employeur.
Chaque mois de travail effectif ouvre droit a un congé de 2,5 jours.

Période de référence = année civile
Applications
Cofiroute Un congé posé en programmation initiale est décompté a 7h.
Un congé posé hors programmation est décompté pour la valeur du poste

Positionnement des congés par |'agent routier avec un préavis de 4 mois.

Gestion de la pose des congés

Base 40j (CP+RTTs)
Base 60j (CP+RTTs+CP conversion)

w a . AVRIL . @ n ~

max hors délai

oooooo
OMVMMMM
MMYYIOO0
oooood
oooooo

Base 40j (CP+RTTs)

Base 60j (CP+RTTs+CP conversion)
"Pour bénéficier pleinement
de vos congés, pensez
a les échelonner"
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Nature
des congés

RTT

o il e i il e i e T i il i i A i o e A oo o e i e . T i . e e . e e i, e i il e e e e i e e i e T i e i e e B i i i e e R, B o e L

La réduction du temps de travall (RTT) est un dispositif qui prévoit d'attribuer
des journées de repos a un salarlé dont la durée de travail est supérieure a

35 heures par semaine.

i i e i i e T i e R e o e s~ e e e e R L e i o e el e i i . i e T i e e i e ] o L e e B g e N e W

Période de référence = année civile
Acquisition : 20 jours sur une base de 33h hebdomadaire.
Applications Pose : entre 10 et 16 fixés par la hiérarchie sur les semaines de sécurité.

Cofiroute
Un RTT est décompté pour Th.

Les jours de repos RTT & Finitiative de la hiérarchie sont fiés en méme temps gue

la programmation des postes.
Les dates des jours RTT & l'initiative de I'agent routier doivent étre fixées au moins

15 jours a I"avance.

Dans le cas ol le tour de service génére moins de 10 RTTE, la différence reste 3
linitiative de 'employeur et sera programmeée a 3 mois.

. m Maxi
= Tows fes RTT acguis =
4 dolvent étre posés dans Rnés par Fermphole
! l'année de référence.

(Pl Sdi i b Tl e a8
carretpanderd &
une annéde pleine

dractivitd

: % - Powr mémaire ; la date
£ d'un jour RTT peut étre
T modifiée au moins 7
fours calendaires avant
ia date.

IJ%HH




Nature
des congés

Récupération heures supplémentaires

La récupération d’heures est liée aux heures de travail réalisées
au-dela des 39h hebdomadaires.

Applications Lez heures supplémentaires peuvent étre paydes ou récupérées.
Cofirouta La réalisation d'heures supplémentaires est  l'initiative de 'employeur.

La pose des heures récupérées peut s'effectuer au poste ou a 'heure a Finitiative
du salarié ou de F'employeur.

||-|t LUNES | HEUMEY
e T § LA
| 25% | =0

Les feuilles d” heures dofvent étre renseigndes 3 chagque
dermier paste de 3 semaine.
iz validation et Iz signaiure de fa erarchie sont cbligatoles
fa fund] matin de la somaine suivante




Nature
des congés

Récuperation d’heures sur interventions
sur astreinte (RSA)

La récupération d"heures est liée aux heures de travail sur rappel
d’astreinte.

e e T e e e e A e e e e T A o T O o D, o e e e O Sl e e,

Les heures de rappel! sur astreinte peuvent &tre payées ou récupérées.

La pose des heures récupérées peut s'effectuer au poste ou 3 I'heure
a l'initiative du salarié ou de Femployeur.

Penser 3 indiguer sur votre feuille
d'heyres :

2 PEYET O 2 rECUPErTrE

Repos securite

Des jours accordés par la hiérarchie en fonction du nombre de postes de sécurité

Applications travaillés y compris renfort trafic, ronde travaux.
Cofiroute

Acquisition : 1 jour pour 25 postes effectuds

Les jours de repos sont positionnés par la hiérarchie avec un délai de prévenance
de 35h minimum.

Le joir de repos securité sért an priorite

a prolonger les plages de repos en fin de
4 séguence de postes de sécurité.




Nature
des congés

Conversion 13°™ mois

Applications Les agen.tirout'le-rs beneﬁment.c! }Jn 13?me mois de rémunération versés
Cofiroute pour moitié en juin et pour moitié en décembre.

Ce 13eme mois peut étre payé ou converti, en tout ou partie, en congés.

Un 13eme mois converti en totalité donne droit a 21 jours de congés.

1/2 13éme mois de juin -> demande avant le 1er mai
12172 13éme mois de décembre -> demande avant le 1er novembre.

Congés supplémentaires prévus par la convention d’entreprise en fonction
de I'ancienneté.

Période de référence = année civile

Applications

Cofiroute Entre 19 et 21 ans d’ancienneté = 1 jour
Entre 22 et 24 ans d’ancienneté = 2 jours
Et plus de 25 ans d’ancienneté = 3 jours
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Nature
des absences

Maladie

Arrét de travail délivré par un médecin justifiant I'absence du salarié du fait
de son état de santé.

Applications Justificatif : arrét de travail ou bulletin d’hospitalisation daté du jour de
Cofiroute I'absence.

L'agent routier prévient ou fait prévenir sa hiérarchie de son absence dans les
meilleurs délais.

Le justificatif d’absence doit étre adressé au service RH dans les 48h .

Dés connaissance de mon absence

En cas de renouvellement de mon arrét de travail,
afin d'organiser la continuité du service,

en complément de I'envoi de I'original par voie postale.




Nature
des absences

Absence autorisée et absence non autorisée,
payée et non payée

Les absences autorisées payées sont les absences nécessitant I'accord de la

Applications hiérarchie et donnant droit a une rémunération.
Cofiroute

Les absences autorisées non payées sont accordées par la hiérarchie mais ne
donnent pas droit a rémunération (congés sans solde et sabbatique).

Les absences non autorisées sont les absences prises a l'initiative seule de
I'agent routier sans justificatif.
Elles sont de fait non payées et peuvent constituer une faute.

Le retard est considéré comme

(X

Je dois partir en cours de poste

ﬂ (malade, urgence familiale, etc..),

oy o

\
—
—_—

je suis en :
Je peux prendre aussi les heures dans mes compteurs.




Nature
des absences

Enfant malade

6 jours maximum par an au total par foyer.

Applications Justificatif : attestation médicale affirmant la nécessité de la présence du salarié
Cofiroute aupres de I'enfant malade.

Le justificatif d’absence doit étre adressé au service RH dans les 48h.

Dés connaissance de mon absence
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Nature
des absences

Conjoint malade

Concerne le conjoint, le concubin et/ou le partenaire de PACS.

Applications Justificatif : attestation médicale affirmant la nécessité de la présence du salarié
Cofiroute aupres du conjoint en cas de maladie grave.

Concubin : la personne avec qui je vis en couple de facon durable et notoire.
6 jours maximum par an.

Le justificatif d’absence doit étre adressé au service RH dans les 48h.

Pensez qu'il existe la possibilité de bénéficier d'une assistance
dans le cadre du contrat de mutuelle et de prévoyance.

AT
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Nature
des absences

Congé maternite

Les salariées bénéficient, avant et aprés I'accouchement, d’'un congé
de maternite.

Applications Durée du congé : 16 semaines

Cofiroute ) . .
Absences supplémentaires au titre de la grossesse :

- une semaine d’'absence rémunérée a prendre immédiatement avant
le congés maternité

ou
- 4 postes a prendre en accord avec la hiérarchie a partir du 6eme mois
de grossesse

Il est possible d'aménager le poste de la salariée

Y : Aménagement ¢

afin de la maintenir en emploi plus longtemps.
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Nature
des absences

Congé paternité et d’accueil de I’enfant

Lors de la naissance d'un enfant, le pére ou la personne avec laquelle
vit la meére, bénéficie du congé de paternité et d'accueil de I'enfant.

L'agent routier peut bénéficier de :
- 3 absences autorisées payées (durée de 'examen + temps de trajet)
pour accompagner sa conjointe aux examens médicaux obligatoires.
- Congé paternité : 11 jours calendaires consécutifs.

Applications
Cofiroute

L'agent routier avertit sa hiérarchie au moins 1 mois avant la date prévisible de
début du congé.

Le congé paternité est pris dans les 4 mois suivant la naissance.

Le salaire est maintenu par Cofiroute qui percoit les remboursements de la sécu-
rité sociale.

Ce congés peut étre accolé aux 3 jours "naissance"
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Nature
des absences

Congé d’adoption

Le salarié qui adopte un enfant a droit a un congé d’adoption.

La durée est variable en fonction du nombre d’enfant et de la répartition du congé

Applications entre les deux parents.
Cofiroute

Pour tous les autres congés exceptionnels se reporter
a la convention d’entreprise.




Nature
des absences

Délégation

Temps mis a disposition des représentants du personnel pour exercer leurs
mandats.

Chaque représentant s’efforce, sauf cas de force majeure, de respecter un préavis
Applications d’information de la hiérarchie d’une durée de 7 jours calendaires minimum afin
Cofiroute de permettre a celle-ci de pallier I'absence du représentant.

Les délégations employeurs, dans la mesure du possible, sont planifiées

a 4 mois et transmises a la programmation.

Hors délai de 4 mois, le service RH met a jour le calendrier IRP et informe la hié-
rarchie.

Délegation




Nature
des absences

Accord don de jours

Dispositif permettant qu’un ou plusieurs salariés puissent donner des
jours de repos a un autre salarié dont I'enfant, le conjoint, le parte-
naire de PACS, le concubin, le descendant ou I’'ascendant est grave-
ment malade.

Applications

Cofiroute
Le salarié souhaitant bénéficier d'un Congé de Jours Donnés doit adresser une

demande écrite en ce sens a son service Ressources Humaine en précisant le
nombre de jours qui lui seraient nécessaires, dans la limite de 90 jours et par
multiple de 30 (30 / 60 / 90).

Jours issus de la 6éme semaine de congés payés.

Jours de repos RTT.

Jours correspondant aux heures de repos compensateurs
Jours correspondant aux heures de rappel d'astreinte.

entier - 5 jours max/année/salarié

le don de jour est anonyme

Attestant la particuliere
gravité de la maladie, du
handicap ou de I’accident
rendant indispensable la
présence soutenue et les
soins contraignants.
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Dispositions

soclales

Dispositif d’épargne temps

Regles de paie




Dispositif
épargne
temps

Compte Epargne Temps (CET)

Permet au salarié d’'épargner les droits a congés rémunérés en
contre-partie de périodes de congés ou repos non prises.

Utilisations :
Applications - anticiper le départ a Iz-:\ retraite .
Cofiroute (ouverture possible 7 ans avant la date supposée de départ a la retraite et
au plus tét a 55 ans)
- congés pour projet citoyen
- congé pour création d’entreprise
- formation en dehors du temps de travail

Alimentation du CET :
- 10 RTT ou CP par an
Cofiroute procéde selon - 13éme mois

';'s a“‘:”'d:e" "’9‘::"" - Indemnité de départ 2 la retraite en totalité ou pour moitié*
& CELEIE A b - Prime de vacances*

' jours placés dans le CET. - Repos sécu*

- Heures de rappel sur astreinte*
- Repos Compensateur Remplacement*
* uniquement pour le CET fin de carriere

Si vous n'avez pas positionné tous vos CP ou RTT,
pensez a les placer sur le CET.

CP
CP

nTT

de la participation et de
I'intéressement.




Dispositif
epargne
temps

PERCO (ARCHIMEDE)

Dispositif groupe permettant au salarié de se constituer une
épargne retraite.

Permet a la date de liquidation des droits a la retraite de compléter sa pension soit

Applications en rente, soit en capital soit en sortie mixte.
Cofiroute

Dés réception du courrier

Formulaire
Service RH

Formulaire
Service RH

Lin abondement de Cofiroute existe sur
£ les sommes versées uniquement (inté-
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Acompte

Applications Il nexiste pas d’acompte automatique, il faut donc transmettre le formulaire a
Cofiroute chaque demande.

L'acompte percu au cours du mois sera déduit du net a payer du méme mois.

Le planning d'acompte est défini
en début d'année pour I'année (service paie).

VOOV

ACOMPTES
DoMOnon
OOoMOO0O
OOovOoOd
DoMunon
OOMOO0




Indemnité de congés

Lors de la prise effective des congés payés, le salarié percoit une indemnité
compensatrice.

Le complément de I'indemnité de congés suite a l'application de la méthode la
Applications plus avantageuse est versé sur la paie de janvier de 'année N+1

Cofiroute

Cette indemnité est calculée selon 2 méthodes dites du maintien du salaire ou du
1/10éme de la rémunération.

Chaque année, la méthode la plus avantageuse est retenue.

paiement d'une indemnité de congés dont le montant
est égal au salaire que |'agent routier aurait percu si il

’T::I"u':':v':n'::;:::: était venu travailler.

pour le salarié

paiement d'une indemnité de congés dont le montant est
égal a 1/10°™ de la rémunération brute percue sur I'année
précédente.

1/10 du Revenu
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Paiement des majorations

Applications

Cofiroute Un montant de majoration est garanti annuellement. Il est lissé et versé
mensuellement a titre provisionnel.
Chaque fin d'année, un bilan des majorations réellement effectuées est calculé
pouvant donner lieu a une régularisation positive sur le mois de janvier suivant.

Heures du matin
(2 partir de 6H et pour les postes ayant
démarré au plus tard a 6H)

+6,66%

.sg3m, Heures jours fériés

Heures de nuit

(entre 21H-6H)

Heures 1°" mai

.3333 Heures du dimanche

Illustration

O total des majorations réalisées
au-dela du forfait sur I'année N
et régularisé en janvier N+1

Forfait de Compl.
SALAIRE DE BASE majorations de

garanties majo.

Total des majorations réelles inférieures
ou égales au montant du forfait de majorations
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Astreinte - Rappel sur astreinte

Applications Les heures d'astreinte sont rémunérées sur la base de 20% du taux de base.
Cofiroute Les heures d‘astreinte supplémentaires sont rémunérées sur la base de 25% du

taux de base.

Les heures de rappel d'astreinte sont rémunérées ou récupérées sur la base de
125% du taux de base.

4H de rappel

ZZH’/////////////////////,

Payé pour

>

2H
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Astreinte - Rappel sur astreinte (suite)

Ex : anticipation d'un événement hivernal en fin de semaine

1ler cas : AMP le mercredi et pas de rappel en fin de semaine

[ [ on HaAM on | e oo v

R . B N ST

5éme cas : AMP le mercredi et rappel en fin de semaine dans la limite des 60h travaillés
Mercredi Vendredi | Samedi |Dimanche

Programmé m 7H

6eme cas : Rappel en fin de semaine dans la limite des 48h travaillés
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Postes décaleés

Applications Les heures «décalées» sont majorées a 20%.
Cofiroute

Poste décalé

7H au taux du poste

8H au taux du poste

13H
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HDI et relevé d’heures

Applications Les Heures de Dernier Instant sont majorées a 100%.
Cofiroute

Le salaire de base est mensualisé.
Les éléments variables de paie sont payés au mois le mois.
Le salaire est versé le dernier jour du mois.

Solution n°1 Solution n°2
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