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Aix-en-Provence, le 23 Janvier 2023

NOTE DE SERVICE

A I'attention des collaborateurs MILEE de I'activité IP/COURRIER

Objet :
- Reégle des congés payés, des jours de fractionnement et des jours d’ancienneté
- RTT 2023
- Jours de repos 2023

1. LES CONGES PAYES :

La période de référence pour I'acquisition des congés payés s’étend du 1° juin d’une année civile au 31 mai
de I'année civile suivante.

La durée des congés payés est décomptée en jours ouvrables, cing semaines acquises de congés payés
correspondent donc a 30 jours de congés payés ouvrables, décomptés du lundi au samedi.

Pour la période 2023/2024, tout collaborateur bénéficiant de cing semaines de congés devra prendre 3
semaines entre le 1¥ juin et le 31 octobre 2023, une semaine en fin d’année et le solde de février a mai 2024.

> Dates de départ en congés d’été :

Il est rappelé que les dates individuelles de congés sont fixées par I'employeur en fonction des nécessités
du service, aprés consultation des intéressés, I'ordre des départs en congés ne pouvant étre communiqué
et modifié moins de deux mois avant la date programmée, sauf accord du salarié (article 7.4 chapitre Il
CCNDD)

Dans la mesure du possible, satisfaction sera donnée aux salariés ayant le plus d’ancienneté ainsi qu’aux
salariés dont les enfants sont scolarisés et qui désirent prendre leur congé pendant une période de vacances
scolaires, et aux collaborateurs ayant au sein de leur foyer un enfant ou un adulte handicapé ou une
personne agée en perte d'autonomie.

Les conjoints et partenaires de PACS pourront prétendre a des congés simultanés.

Il est rappelé que les salariés de nationalité étrangere sont autorisés a cumuler les droits a congés payés
acquis et non pris sur une période de deux exercices consécutifs et les épuiser intégralement lors de congés
pris dans leur pays d’origine.

Enfin, I'ordre des départs en congés doit notamment tenir compte de I'activité du salarié chez un ou
plusieurs autres employeurs.
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<+ Dates de retour de congés d’été pour le réseau :

La prise de congés d’été devra étre d’au moins 3 semaines avec un minimum de 12 jours consécutifs, sur la
période comprise entre les semaines 23 et 33.

a. Concernant les Centres :

Les Centres doivent étre organisés pour assurer :

- la présence d'un manager technique dans chaque Centre a partir du Lundi 7 ao(it 2023

- la présence de tous les techniques au plus tard le 14 Ao(t 2023

- le décompte de 3 semaines de congés entre le ler juin et le 14 aolt (soit 18 jours ouvrables) pour les
Distributeurs et une reprise au plus tard le 14 ao(t 2023

b. Concernant les Directions Régionales:

Les Régions doivent assurer :

- la présence a partir du Lundi 7 aoGt 2023 d’un DR référent (identifié et nommé) pour toutes les Régions
avec possibilité pour une Région d’étre pilotée par le DR d'une région adjacente.

- la présence de tous les DR au plus tard le 14 Ao(t 2023

c. Concernant le Commerce :
- Tous les DV, RCGC, ATC devront étre rentrés pour le 21 Ao(t 2022 au plus tard

Nous vous rappelons que la réussite de nos opérations de rentrée dépend toujours de leur bonne
préparation et d’'une forte mobilisation managériale.

Ainsi, afin de permettre la bonne continuité du pilotage technique du centre, responsable opérationnel de
centre et adjoint Roc ne pourront prendre leurs congés simultanément; de méme pour I'activité
commerciale, RCGC et assistantes alterneront leur prise de congés.

R/

+ Dates de retour de congés d’été pour le siége (Aix en provence et Levallois Perret) :

Pour le personnel travaillant au siége a Aix en Provence et a Levallois Perret, la prise de congés d’été devra
étre d’au moins 3 semaines avec un minimum de 12 jours consécutifs, sur la période comprise entre les
semaines 23 et 35.

Nous vous remercions de planifier d’ores et déja les plannings des congés estivaux des équipes en fonction
de ces consignes.

®

% Les congés de fin d'année 2023 :

Le solde de congés a fin décembre 2023 devra étre compris entre 6 et 12 jours ouvrables maximum, congés
de fractionnement éventuels inclus.

La possibilité sera donnée de prendre une ou deux semaines NON CONSECUTIVES de congés entre
septembre et novembre 2023 puis entre janvier et avril 2024.

Nous vous demandons d’étre particulierement vigilants sur le suivi des soldes de congés de vos
collaborateurs auxquels vous pouvez avoir acces via SAPHIR en sélectionnant I'onglet « Contingent » pour les
permanents et via Indiana/Planning des absences/Etat de suivi CP pour les distributeurs.
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2. JOURS DE FRACTIONNEMENT :

Nous vous rappelons que lorsque I'employeur décide, avec I'accord du salarié, qu’une partie des congés, a
I’exclusion de la cinquieme semaine, est prise en dehors de la période du ler mai au 31 octobre, il sera
attribué 2 jours de congés supplémentaires lorsque le nombre de congé pris en dehors de cette période est
au moins égal a 6 jours, et 1 jour de congé supplémentaire lorsque le nombre de jours pris en dehors de
cette période est au moins égal a 3 (cfart 7.1 de la CCN).

En aucun cas, la durée du congé principal pris en une seule fois ne pourra étre inférieure a 12 jours
ouvrables.

3. JOUR DE SOLIDARITE

Le lundi de Pentec6te est redevenu chémé depuis 2009. L'accomplissement de la journée de solidarité est
néanmoins maintenu.

Les collaborateurs ne souhaitant pas travailler le Lundi 29 mai 2023 devront poser cette journée en jours de
repos, RTT ou congé payé.

4. JOURS D’ANCIENNETE

En application de I'avenant 24 de la CCN, il est rappelé qu’aprés 10 ans d’ancienneté, il est accordé 1 jour
de congé supplémentaire qui se déclenchera a la date anniversaire du contrat de travail et qui s’ajoutera au
nombre de jours de congés payés acquis sur la période. Dans les mémes conditions, un deuxieme jour de
congé supplémentaire sera accordé apres 15 ans d’ancienneté.

5. RTT 2023

En application de I'accord portant sur la réduction et I'aménagement du temps de travail, les salariés
travaillant 37h par semaine bénéficient de 11 jours de RTT par année civile. Les salariés a temps partiel ne
bénéficient pas de jours de RTT.

Les journées de RTT peuvent étre prises selon les modalités suivantes :
> Les jours de RTT sont a prendre, a raison d’une journée entiére maximum par mois

» Seule une raison majeure ou la demande expresse de I'entreprise pourra occasionner le report
d'une journée de RTT d'un mois sur l'autre, les jours de RTT ne pouvant étre stockés plus de deux
mois consécutifs.

Le cumul des jours de RTT et des jours de congés n’est possible que si ces derniers représentent au
moins 1 semaine compléte d’absence. Le jour de RTT est obligatoirement situé avant ou aprés la
période congés payés.

Exemple : une personne qui prend 1 semaine compléte de congés du 09 au 15 octobre, a la possibilité
de prendre le jour de RTT, le vendredi 06 ou le lundi 16 octobre.

» Dans le cas de prise de congés inférieur a une semaine, il est possible de prendre le jour de RTT
accolé aux congés payés. Par contre, il n’est pas possible d’ajouter un jour de RTT a une semaine
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incompléete de congés payés pour permettre une semaine d’absence totale.

Exemple : 4 jours de congés du lundi au jeudi ne peuvent étre suivis par le vendredi en RTT 3 jours de
congés du lundi au mercredi peuvent étre suivis d’'un RTT.

Dans le cas d’une semaine a cheval sur 2 mois, il est possible de prendre en jours de RTT a la fois le
vendredi qui précéde la semaine et le lundi qui la suit.

» Parailleurs, aucun jour de RTT ne peut étre reporté sur I'exercice suivant.

Attention, il est a préciser que les salariés a temps plein réalisant 35h hebdomadaire ne bénéficient pas de
RTT.

6. FORFAIT JOUR : ATTRIBUTION DES JOURS DE REPOS POUR L’ANNEE 2023

¢ Forfait Jour sur une année compléte :

Pour un salarié a temps plein, présent sur une année compléte et ayant acquis un droit complet a congés payés,
la durée annuelle de travail est de 218 jours travaillés. Ce nombre de jours de travail est défini pour une année
complete, journée de solidarité incluse, et compte tenu des éventuels congés conventionnels d’ancienneté.

@,

< Attribution de jours de repos pour I'année 2023

Le plafond annuel de 218 jours travaillés, constitue une durée maximale de travail et ouvre droit aux
collaborateurs concernés a des jours de repos dont le nombre sera déterminé chague année selon la formule
de calcul suivante :

e 365 — 105 samedis et dimanche — 9 jours fériés tombant un jour habituellement travaillé — 25 CP =
226 jours travaillés en 2023

e 226-218jours (forfait) = 8 jours de repos pour les cadres au forfait annuel en jours pour 2023

¢ Forfait jour en cas d’entrée en cours d’année

En cas d’arrivée ou de départ en cours de période de référence, le nombre de jours travaillés est calculé au
prorata temporis, en tenant compte du nombre de jours de congés payés a acquérir et du nombre de jours
fériés chémeés situés pendant la période de référence restant a courir.

Le calcul du nombre de jours de repos résulte de la différence entre le nombre de jours ouvrés compris entre

la date d’entrée du salarié et la fin de I'année, et le nombre de jours du forfait annuel précédemment calculé.

Dans ce cas, le salarié sera informé individuellement dans la convention individuelle de forfait jours du nombre
de jour de repos acquis en cas d’entrée en cours d’année.
Bien cordialement,

Nathalie LASTERNAS
Directeur essources Humaines



