Les horaires :

simplification des obligations de
publicité et mise en place
d'un cadre pour les horaires
flottants v
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Définitions B

* Travail 2 temps partiel
Types d’horaires a temps partiel

* Sursalaire
* Respect des normes et sanctions

¢ Contrat de travail
* Reéglement de travail
¢« Communication avec le travailleur

*Registre des dérogations
*Systéme de suivi de temps

Travail a temps partiel

Types d’horaires a temps partiel

DEFINITIONS
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Le travail a temps partiel “*

Travail effectué de fagon réguliere et volontaire pendant
une durée inférieure a celle d’'un travailleur a temps
plein.

Travailleurs ayant signé un contrat de travail a temps
partiel a leur entrée en service,

Mais aussi : travailleurs ayant choisi de réduire leur
temps de travail en cours de contrat (crédit-temps,
congé parental, mi-temps médical, ...)

L
Types d’horaires -

Horaires fixes

— Entierement fixes
— Par cycles
Horaires variables
— A régime variable
— A horaire variable

Horaires flottantb#'
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Types d’horaires : ca;@

Horaires fixes

Horaire fixe — entierement fixe

Lundi Mardi Mercredi Vendredi

- 8h30a I6h30 8h30a I4h20 8h30a I5hI0 -
(30’ pause) (30’ pause) (30’ pause)

19h/semaine 7h30 5h20 6h10

Horaire fixe — par cycles

Lundi Mardi Mercredi  Jeudi Vendredi
Semaine | - 8h30a 16h30 8h30a 14h30 8h30a I5h00 -
19h/semaine (30’ pause) (30’ pause) (30’ pause)
7h30 5h30 6h00
Semaine Il 8h30a 16h30 - 8h30a 12h30 - 8h30a 16h30
| 9h/semaine (30" pause) (30’ pause)
7h30 4h00 7h30

@
Types d’horaires : ce;@

Horaires variables

Horaire variable, mais régime fixe:

La durée du temps partiel est de x heures par semaine
suivant un horaire variable.

Horaire et régime variables:

Durée hebdomadaire de travail variable.
-+ Respecter durée hebdomadaire moyenne sur une
° période d’un trimestre (ou autre période de référence
fixée par CCT ou RT).
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Types d’horaires : # CE;Q.

Horaires flottants

Comportent des plages fixes et des plages variables

I9h / semaine sur une période de 6 mois

Plages fixes— pour un total de |12h:

v" mardi, mercredi et jeudi

v" 10h00 a 14h00

Plages variables — pour un total de 7h:

v" lundi ou vendredi,
v arrivée de 8h00al0h30 et départ del2h30al5h15

Mercredi Vendredi
Arrivée 8h00 a 10h00 10h00 10h00 8h00-10h30
10h30
Départ 12h30a 14h00 14h00 14h00 12h30-
15h00 15h00
Présence Min.2h 4h 4h 4h Min.2h
totale Max.7h 15 Max.7 h15
Apreés Min.3h 4h 4h 4h Min.3h
correctifs Max.7h Max 7h
légaux
\:7 Correctifs légaux :
| / min. 3h par unité de prestation (art.21 L. trav.)
o Une pausede min. |5 min. aprés 6 h de prestations (sauf CCT

- art. 38 quaterL. trav.)

Moyennesur 6 mois => le travailleur peut choisir de travailler
I 2h fixes + |4h variables (26h) max.ou | 2h fixes min.




* Travail 2 temps partiel
* Types d’horaires a temps partiel

* Sursalaire
* Respect des normes et sanctions

¢ Contrat de travail
* Reéglement de travail
¢« Communication avec le travailleur

*Registre des dérogations
*Systéme de suivi de temps

Sursalaires

Respect des normes et sanctions
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@
Respect des normes et CE;Q
sanctions

» Code pénal social :

— Premiére infraction : sanction de niveau 3,
amende administrative de 400 € 3 4000 €

— Si avertissement préalable par ILS : sanction
de niveau 4, amende pénale de 800 € a 8000
€

* Assurance accidents du travail
» Litiges individuels

o @
Sursalaires CE;@

* Heures complémentaires :

Pour tous types d’horaires : Heures travaillées en-dehors de 'horaire
affiché

Horaires et régime variables : Heures reprises dans I'horaire affiché,
mais au-dela de la durée moyenne convenue

AUF
@ * Heuresau-dela de la moyenne convenue dans le cadre d’'un_horaire
flottant
* Permutation d’horaire avec OK écrit des travailleurs concernés
* Déplacement d’horairea la demande écrite du travailleur

* Donnent lieua sursalaire:
Horaires fixes : aprés la 12%™ heure complémentaire / mois

Horaires variables :aprés la 3¢™ heure complémentaire x le nombre
de semaines sur la période de référence (avec un maximum de 39h)
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Exemple
SEMAINE | SEMAINE 2 SEMAINE 3
H affiché H presté H affiché H presté H affiché H presté
Lundi 10-14h 10-14h | II-=17h 11—=17h | 10-14h [2-1I5h
4 4 6 6 4 3
Mardi 10-14h I1-15h I0-14h 10-13h
4 4 4 3
Mercredi 10-14h [I-1I5h I1-17h I0-15h
4 4 6 5
Jeudi I0-14h 10-14h | I0-14h 10-14h | I0-16h 10-15h
4 4 4 4 6 5
Vendredi I0-13h 10-16h | I10-13h 9-13h I0-16h 10-15h
3 6 3 4 6 5
Samedi 10— 14h
4
TOTAL 19 26 19 19 19 16
¥/ Heure complémentaire— Horaire fixe ou variable P
i Donnelieu a un sursalaire — horaire fixe CE@
‘“ Donnelieu a un sursalaire — horaire variable ®
SEMAINE | SEMAINE 2 SEMAINE 3
H affiché H presté H affiché H presté H affiché H presté
Lundi 10-14h 10-14h I1—17h I1-17h 10-14h 12— 15h
4 4 6 6 4 3
Mardi 10-14h I1-15h 10—14h 9-12h
4 4 Y] 4 €3 V]
Mercredi 10-14h Il -—15h I1-17h 10—15h
Jeudi 10-14h 10-14h 10— 14h 10—14h 10-16h 10— 15h
4 4 4 4 6 5
Vendredi 10-13h I10-16h 10-13h 9-13h 10-16h 10— 15h
3 €6 &4 3 4 6 5
Samedi 10— 14h
TOTAL 19 26 19 19 19 16
H compl. 9 2
Sursalaire 0/7 1/0
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* Travail 2 temps partiel
* Types d’horaires a temps partiel
J
\
* Sursalaire
* Respect des normes et sanctions
J
* Contrat de travail )
PU b||c|té * Reéglement de travail
* Communication avec le travailleur )
N
*Registre des dérogations
*Systéme de suivi de temps
J

My

* Doit mentionner : régime de travail (+ horaire)#

— Si fixe ou fixe parcycles :
* Régime + horaire a déterminer dans contrat de travail
* Point de départ du cycle doit étre déterminable a tout moment
* Possibilité prévoir horaireflottant

— Si variable : uniquement régime (horaire fixé selon regles RT)

Le contrat de travail

* Signé au plus tard au moment ou le travailleur commence
I'exécution du contrat
{] Egalement en cas de modification du régime de travail en cours de

© relation de travail
* Conservé sous format papier ou électronique#

* Al'endroitou le RT peut étre consulté
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Doit mentionner

¢ Commencement + fin de la journée de travail
réguliere,

* moment + durée des intervalles de repos,

* jours d’arrét régulier du travail

* Suppression de I'obligation de mentionner chaque#

horaire individuel : cette obligation est remplacée par
(voir dia suivante)

@
B
* Remplacé par: #

— Plages journaliéres dans lesquelles des prestations de travail
peuvent étre fixées

— Jours de la semaine pendant lesquels des prestations de travail
peuvent étre fixées
— Durée du travail journalier minimale et maximale

— Lorsque le régime de travail est variable : durée de travail
hebdomadaire minimale et maximale

— Maniére + délai de communication de lavis concernant les
horaires de travail
* A compléter par informations spécifiques si horaires
flottants (voir ci-dessous)

04/04/2017
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®
Communication avec le CE:Q

travailleur — horaires

Avant

Information du travailleur Par avis affiché dans les locaux
delentreprise — possibilité de
dérogation par CCT
d’entreprise ou RT

variables

Loi Peeters

Par aviscommuniquédela
maniere prévue par RT
(fiable, appropriée et
accessible)

Conditions de forme Daté + signé par employeur
Déterminant individuellement
Ihoraire de trav.de chaque
travailleur a temps partiel

Daté + signé par employeur

Quand? Min.5 joursavant,sauf délai
plus court fixé par CCT
rendue obligatoire par AR

Délai prévu par RT

Min.5 joursavant

Sauf délai plus court dans
CCT rendue obligatoire par
AR (avec un min.d’l jour)

©o®ee 20

®
Communication avec le CE:Q

travailleur — horaires

Avant

variables

Loi Peeters

Affichage Avis + horairesindividuels
Format papier

Avis + horairesindividuels
Format papier ou
électronique

Durée de conservation | an apd moment ou cesse
d’étre en vigueur

idem

04/04/2017
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* Travail 2 temps partiel
* Types d’horaires a temps partiel

Y

* Sursalaire
* Respect des normes et sanctions

¢ Contrat de travail
* Reglement de travail
¢« Communication avec le travailleur

*Registre des dérogations
*Systéme de suivi de temps

Controle

(Dloclele

22

Registre des dérogations

Systeme de suivi de temps

CONTROLE

04/04/2017
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@
Controle des dérogations ﬁE;@

Phoraire normal

* Document reprenant toutes les dérogations aux
horaires de travail sauf si utilisation d’un systeme

de suivi de temps

- mention de toute modification a I’horaire prévu

- consultable a tout moment dans un endroit accessible

- signature du travailleur a chaque modification

- aconserver 5 ans

Systéme de suivi

Appareils appropriés

Nom,prénom + n° d’identification dans
registre du personnel

Période a laquelle les données se
rapportent

Heure exacte du début et dela fin dela
journée de travail

Obligation d’imprimer | x / semaine
/

Possibilité consultation par délégation
syndicale

Systéme de suivi de temps

Identité du travailleur

idem

Par jour
Début et fin des prestations et
intervalles de repos

/

Possibilité de consultation par le
travailleur concerné

Possibilité consultation par délégation
syndicale dans cadre de ses
compétences

S

04/04/2017
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* Avant :Tolérance par ILS
* LoiPeeters

Principes

* Fixées par la loi
» Afixer dans le RT

* Travailleurs a temps partiel
* Heures supplémentaires
* Rémunération

* CCT ouréglement de travalil
* Dispositions transitoires

* Systéme de suivi de temps

27

14
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Avant : tolérance ILS

Plages horaires :

— Fixes

— Variables

Travailleurs a temps plein

Respect de la durée du temps de travail :
— Par jour

— Par semaine

Repris dans RT

Surveillance via registre de présence ou
pointeuse

15
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Mercredi Vendredi

PLAGE MOBILE
Arrivée 8h-9h

PLAGE FIXE

9h-12h
PLAGE MOBILE

Pause 12h-14h 3002 13h 454 12h lhal2h 153 12h 153 13h
(min 15’ - max 2h)

PLAGE FIXE
14h—16h

PLAGE MOBILE
Départ 16h—18h

9h 8h 9h 8h30 8h30

17h06 16h48 17h36 16h21 16h21

Total 38h00 7h36 7h36 7h36 7h36 7h36

Limite / jour 7h 36

Limite / semaine 38h

@
Loi Peeters : Insertion horaires ﬂottan%
dans la loi sur le travail (art. 20ter)

Plages horaires:
— Fixes
— Variables

* Travailleurs a temps plein et a temps partiel

> Respect de la durée du temps de travail :
détermination de limites

* Repris dans RT : détermination des mentions
obligatoires

¢ Surveillance :via systéme de suivi de temps

31
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Lundi Mardi Mercredi Vendredi
PLAGE MOBILE
Arrivée 8h-9h 8h 8h 9h 8h30 8h30
PLAGE FIXE
9h-12h
PLAGE MOBILE 30 45’ Ih 15 15
Pause 12h-14h del3ha del2ha de 12h 3 13h del2ha del3ha
(min 15’ - max 2h) 13h30 12h45 12h15 13h
PLAGE FIXE
14h-16h
PLAGE MOBILE
Départ 16h-18h 17h06 16h42 16h24 17h30 16h00
Total prestations JE:1k{} 7h30 6h24 8h45 7hl15
Par semaine 38h30
Limite / jour min.5 h-max.9 h
Limite / semaine A déterminer par RT - En théorie min. 25h-= max.45 h

* Avant :Tolérance par ILS
* LoiPeeters

{
.

Limites

* Fixées par la loi
¢ Afixer dans le RT

* Travailleurs a temps partiel
* Heures supplémentaires
* Rémunération

* CCT ou réglement de travail
* Dispositions transitoires

* Systéme de suivi de temps

33
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LIMITES

En général

* Plages fixes:
— Présence obligatoire du travailleur
— Le travailleur est obligatoirementa disposition de
I’employeur
* Plages variables :

— Au choix du travailleur :début et fin de la journée de
travail, pauses

— Sans préjudice de I'organisation de travail efficace

S

35
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- 7

Fixées par la loi

* 9h / jour et 45h / semaine

e Temps de travail hebdomadaire moyen a respecter
dans I'association a respecter sur une période de
référence de 3 mois

~— Possibilité de fixer une autre durée pour la période
de référence avec un max.d’unan

* Respect de la limite interne (143h/ an)

36

@
Limites a fixer parle RT /la Cé#

* Durée hebdomadaire moyenne

* Nombre d’heures qui pourront étre travaillées en
plus ou en moins que la moyenne hebdomadaire de
I'entreprise

O Respect de la limite |égale de 45 heures (38 h + 7h)

* Période de référence

37
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My

Période de référence

Période sur laquelle la durée hebdomadaire de travail
doit étre respectée en moyenne.

— Par défaut :3 mois (494 h)

— Période de référence alternative : jusqu’a | an (1.976 h)

— Nombre d’heures en moins ou en plus par rapporta la
durée hebdomadaire moyenne qui pourrontfaire I’objet

d’un reportsur la période suivante avec un max. de 12
heures

L;/ Possibilité d’augmenter le nombre d’heures pouvant
faire 'objet d’un report par CCT

38

Période de référence

- Durée hebdomadaire moyenne: 38 h

- Durée période de référence :3 mois— |3 semaines

- Nbre d’heures pouvant faire I'objetd’'un report: 12 h

Heures
prestées

39
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CE

Avant : Tolérance par ILS
Loi Peeters

Incidences

Fixées par la loi
A fixer dans le RT

Travailleurs a temps partiel
Heures supplémentaires
Rémunération

CCT ouréglement de travail
Dispositions transitoires

Systéme de suivi de temps

Qo6 4
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¥ ]

Travailleurs a temps partiels

Pour les travailleurs a temps partiel a horaire fixe,
ou fixe sur un cycle uniquement

¢ Contrat de travail :
— Horaire de travail avec plages flottantes / fixes
— Régime de travail corresponda la durée hebdomadaire de
travail moyenne sur la période de référence
 RT:
— Durée hebdomadaire moyenne

— Nombre d’heures qui pourront étre travaillées en plus ou
en moins que la moyenne hebdomadaire de I'entreprise

— Période de référence
42

(U

vy
/
/

0
Exemple : Horaire flottant a mi-tempsz
(Limites strictes)

=+ 19h/semaine
= * Plages fixes pourun total de | 7h les
v Mardi:de9h 2 16h,avec pause de 30 min = 6h30
v" Mercredi:de 9ha 14h20,avec pause de 30 min.=4h50
v Jeudi:de 9h a | 5h 10 avec pause de 30 min.= 5h40
* Plages mobiles pourun total de 4h:
v Mardi, mercredi et jeudi matin de 8ha 9h
v' Mardide I6ha |7h
* Période de référence : moyennede 19h a atteindre sur 3 mois,
a savoir 274h +/- 1 2h
* Limites imposées parlemployeur :+ |h30/semaine
v' Prestations hebdomadaires minimum : 17h30
v' Prestations hebdomadaires maximum : 20h30

Illustration: voir dia suivante

43
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Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

PLAGE MOBILE MOBILE MOBILE MOBILE
Arrivée 8h-9h 8had%h 8hadh 8hadh
PLAGE FIXE FIXE FIXE FIXE
9h-12h 9hal2h 9hal2h 9hal2h
PLAGE MOBILE PAUSE PAUSE PAUSE
Pause 30’ 12h-14h 30’ 30’ 30’
PLAGE FIXE FIXE FIXE FIXE
14h—-16h l[4haléh 14hal4h20 14hal5hl0
PLAGE MOBILE MOBILE
Départ 16h—18h I6hal7h
Total : min.17h min.6h30 min.4h50 min.5h40
max.23 h max.9h30 max.6h50 max.7h40
Contraintes propres aux horaires flottants dans Pinstitution
Limite / jour max.9 h
Limite / semaine Possibilité de travailler Ih30 en plus ou en moins / semaine
(17h30 - 20h30)
Période de référence : 3 mois — 247 h - report max. | 2h

0
Exemple : Horaire flottant a mi-temps:@
(Limites larges)

* |9h/ semaine
* Plages fixes pour un total de 12h:

v mardi, mercredi et jeudi : del 0h00 a 14h00
* Plages mobiles pourun totalde 18 h:

v Lundi et vendredi:de 8h00 a 18h00,arrivée, pause et
départ au choix du travailleur

* Période de référence : moyenne de |19h a atteindre sur 3
mois,a savoir 274h +/- 12h
* Limites imposées par I’employeur : + 7h/semaine
V" Prestations hebdomadaires minimum:12h
V" Prestations hebdomadaires maximum:26h

(L

Illustration : voir dia suivante

45
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Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi

PLAGE MOBILE 3 3
Arrivée 8h-9h S S
PLAGE FIXE £3 FIXE FIXE FIXE £ s
9h-12h — 55 10hal4h 10hal4h I10hal4h — &5
G2 a2
PLAGE MOBILE R ©T g
Pause30’ 12h-14h ;8 & w8 e
dg o dg s
PLAGE FIXE 8 33 8 33
14h-16h bl bl
R0 NJJ
PLAGE MOBILE 2 2
Départ 16h-18h £ £

Total : min. 12h
max.30h

Contraintes propres aux horaires flottants dans P’institution

o
D

O
=
o
D

-]
=

Limites/ jour 9h

Régime 19h/sem.
Possibilité de travailler 7h en plus ou en moins / sem.
Période de référence :3 mois - 247 h - report:max.12 h

Limites/ semaine
12h-26h

-
Heures supplémentaires et CE@
complémentaires

Travailleurs a temps plein :

* Heures travaillées au-dela de la moyenne hebdomadaire
* # heures supplémentaires

* Si respect des limites des horaires flottants

Travailleurs a temps partiel

* Heures travaillées dans les plages variables

* Au-dela du régime moyen convenu

* # heures complémentaires

* Si respect limites horaires flottants

47
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My

Rémunération

* Le travailleur a droita la rémunération normale
afférente a la durée hebdomadaire moyenne de travail

* Indépendamment du nombre d’heures réellement
travaillé sur le mois

* Mais possibilité de retenir la rémunération payée en trop
au travailleur qui n’a pas presté son quota d’heures :

— a la fin de la période de référence

* ouau cours des trois mois qui suivent la fin de la période de
référence,

— lorsque le contrat de travail prend fin

48

* Avant :Tolérance par ILS
* LoiPeeters

* Fixées par la loi

» Afixer dans le RT

* Travailleurs a temps partiel
* Heures supplémentaires
* Rémunération

Introduction

* CCT ouréglement de travalil
* Dispositions transitoires

* Systéme de suivi de temps

49
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INTRODUCTION DES HORAIRES
FLOTTANTS DANS LPASSOCIATION

My

Introduction

* Par CCT ou reglement de travail

* Si 'instauration des horaires flottants a lieu par CCT
d’entreprise
— Ses dispositions sontinsérées dans le réglement de travail

— des le dépotde cette convention collective de travail au
greffe de la Direction générale Relations collectives de
travail du SPF Emploi, Travail et Concertation sociale.

51
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Mentions obligatoires au RT

Début et fin des plages fixes et des plages mobiles
Durée des intervalles de repos

Durée maximale de travail journaliére et hebdomadaire
Respect des maxima légaux : 9h / 45 h

Durée journaliere moyenne de travail

Début et fin de la période de référence

Modalités et conditions de récupération pdt période de
référence, des heures prestées en plus ou en moins par
rapporta la durée hebdomadaire moyenne de travail

Sanctions spécifiques aux horaires flottants

52

(J
Dispositions transitoires CE;%
Que faire si vous appliquez déja des horaires flottants ?

Possibilité de maintien d’'un régime d’horaires flottants
déja d’application dans I'’entreprise méme s’il déroge
aux dispositions de la loi Peeters

Conditions

Forme

— SOIT :Dépét d’'une CCT au greffe du SPF Emploi pour le 30
juin 2017 au plustard

— SOIT :le réglement de travail modifié au 30 juin 2017 au plus
tard

Fond:
— formalise un régime d’horaires flottants
— déja appliquédanslentreprise avantle | février 2017

53
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CE

Avant : Tolérance par ILS
Loi Peeters

Fixées par la loi
A fixer dans le RT

Travailleurs a temps partiel
Heures supplémentaires
Rémunération

CCT ouréglement de travail
Dispositions transitoires

Controle

Systéme de suivi de temps

(Dloclele

L

SYSTEM DE SUIVI DU TEMPS

04/04/2017
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by ° ° .
Systéme de suivi du temps :CE;Q
Enregistrement des données

* Enregistrement des données:
— Pour chaque travailleur concerné par un horaire flottant
— ldentité du travailleur
— Prestations :

* Travailleurs a temps plein : durée des prestations de travail par jour

* Travailleurs a temps partiel :début et fin des prestations ainsi que
les pauses

56

* Consultation et conservation des données:

@
Systéme de suivi de temps :CEjQ

Consultation et conservation des données

— par chaque travailleur occupé sur la base d’un horaire
flottant

— par le fonctionnaire désigné par le Roi

— conservées durant une période de cinq ans apres la fin du
jour auquel se rapportentles données.

Obligation de veiller a ce que le travailleur puisse
prendre connaissance du nombre d’heures qu'il a

prestées en plus ou en moins par rapporta la durée
hebdomadaire moyenne

57
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Cette présentation est distribuée sous la licence Creative Commons « CC BY-NC-ND »
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/fr/

Il est permis de la reproduire, distribuer et communiquer, mais uniquement aux
conditions suivantes:

Avec mention de Pauteur

Dans un but non commercial
Pour utiliser a des fins commerciales,une autorisation écrite préalable est nécessaire.

Sous la forme initiale

Pour toute traduction, altération, transformation ou ré-utilisation dans ure autre ceuvre, une
autorisation écrite préalable est nécessaire.

Partage a l'identique
Possibilité de distribuer des ceuvres dérivées, mais uniquement sous une licence identique.
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