acadé o = Montpellier le 20 novembre 2017

Montpell | B
- L'inspecteur d’académie,

REGION ACADEMIQUE directeur académique des services de
OCCITANIE ['éducation nationale de I'Hérault
MINISTERE

DE L’EDUCATION NATIONALE, 3
DE L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
ET DE LA RECHERCHE
] Mesdames les directrices et messieurs
T les directeurs d'écoles
a

Direction des Mesdames et messieurs les professeurs

; des écoles
services
départementaux s/c de mesdames les inspectrices et
de I'éducation messieurs les inspecteurs de 'éducation
nationale de nationale
I’Hérault

OBJET : autorisations d’absences

Martine BOLUIX Visa : circulaire n® 2002-168 du 2-8-2002
Péle en charge de la

coordination

interdépartementale,
adjointe au Secrétaire
général, s ; P ; i - 2 %
chiorgiée du departonient La présente note a pour objet de rappeler la reglgmentatlon en matiere d.autc_msanons d'absence.
de I'Hérault Les personnels concemés sont tous les enseignants du 1¢ degré fitulaires, contractuels et
stagiaires.
ref:
Affaire suivie par
Gaslle VASSAS
Téléphone
0467915209 G . i ; o g
ol Une application de gestion dématérialisée des demandes d'autorisation d'absence a
gaelle.vassas At 3 4 i A 4 i ]
@hcmonipeliert eFe tileve{oppee au nlxieau acadertwlque. Cette procédure Ilnformat}que permeF une
simplification et une gestion plus efficiente des demandes et doit conduire & une meilleure
Direction des services anticipation des remplacements a effectuer.
departementaux de . 8 ; y . . ¢
Fédiucation nationale-de En conséquence, les demandes seront & enregistrer en ligne & partir du portail
'Hérault académique a l'adresse :
3, rue de 'Université ) .
¢S 39004 https://personnels.ac-montpellier.fr/
34064 Montpellier (Voir annexe 1 : modalités de connexion au portail académique).
cedex 2

Vous serez dirigé(e) vers le formulaire a compléter en ligne en fonction de la nature de
votre absence.
Les demandes sous format « papier » seront systématiquement refusées.
Pour toute information, contacter
Gaélle VASSAS
04 67 91 52 09

gaelle.vassas@ac-montpellier.fr




7 jours si elle se tient sur le temps devant éléves. L'organisation du service et la répartition
des éléves incombent aux directeurs d’école. En cas d'impossibilité d’assurer la continuité
du service, le directeur informe linspecteur de I'éducation nationale de la circonscription
qui étudiera la situation sur I'école et prononcera, le cas échéant, des refus éventuels.

- Article 13: autorisations spéciales accordées sous réserve des nécessités du
service, aux représentants des organisations syndicales mandatés par leurs organismes
directeurs dont ils sont membres élus ou nommément désignés.

- Article 15: autorisations octroyées sur présentation de la convocation sans étre
subordonnées a I'examen des nécessités de service. Il n'y a donc pas lieu de remplir
un formulaire d’autorisation d'absence. La durée de l'autorisation d'absence comprend
outre les délais de route et la durée prévisible de la réunion, un temps égal a cette duree
pour permettre aux intéressés d'assurer la préparation et le compte rendu des travaux.

- Article 16 : congés pour formation syndicale.

e- se rendre aux examens medicaux obligatoires liés a la surveillance de la grossesse, a
I'assistance médicale a la procréation ou a la visite devant le médecin de prévention dans le
cadre de la surveillance médicale obligatoire des agents.

Il - LES AUTORISATIONS D'ABSENCE FACULTATIVES (annexe 1.B) ET ABSENCES POUR
CONVENANCES PERSONNELLES (annexe 2)

La régularité des périodes de vacances tout au long de I'année scolaire et les horaires de travail
doivent permettre de concilier vie pratique et vie professionnelle dans l'intérét des éléves. En tout
état de cause, il convient de privilegier le hors temps scolaire.

Les absences facultatives et absences pour convenances personnelles ne constituent nullement
un droit. Ce sont de simples mesures de bienveillance de la part de 'administration. Lorsque les
nécessités de service, d'accueil et de sécurité des éléves le permettent, elles seront autorisées,
de maniére exceptionnelle, avec vigilance et circonspection afin de ne pas perturber la scolarité
des éléves et la continuitt du fonctionnement du service public. Si le remplacement du
professeur absent n'a pas pu étre mis en place, l'accueil des éléves doit étre
systématiquement prévu et assuré, dans des conditions compatibles avec leur sécurité. Ces
autorisations d'absence facultatives et pour convenances personnelles sont accordées, le cas
échéant, avec ou sans traitement (dans ce dernier cas, avec déduction de I'ancienneté
générale des services).

Il - 1 Absences facultatives (annexe 1.B)

Elles sont prévues par la réglementation.
Elles sont accordées :
- sous réserve des nécessités de service ;
- avec ou sans traitement en application de la réglementation.

Les agents a temps partiel peuvent également y prétendre dans les mémes conditions que les
personnels travaillant & temps plein.

Ce type d'autorisation doit demeurer exceptionnel et limité aux cas prévus par la
réglementation (cas recensés dans I'annexe 1.B du tableau de synthése). Cependant certaines
autorisations ne figurant pas dans ce tableau pourront également étre accordées, notamment
lorsque les absences relévent d'un cas de « force majeure » : par exemple, demandes faisant
suite & une obligation (convocation au fribunal, médecins spécialistes pour soi-méme ou un
proche...) ; accidents de vie (décés des grands-parents, beaux-parents, urgences medicales ...).
De maniére générale, il s'agira de demandes qui revétent un caractére impératif et dont la date
ne peut étre choisie par I'enseignant, ou de demandes liées a un événement familial
particuliérement grave.



Pour les autorisations d’absence pour convenances personnelles, vous devez en outre
fournir obligatoirement a I'appui de votre demande une lettre explicative détaillée et
motivée.

Les délais de dépdt des demandes doivent étre impérativement respectés afin de permettre
la mise en place du remplacement dans les meilleures conditions.

La directrice ou le directeur d'école émet un avis sur la possibilité de répartition des éléves. Votre
demande est ensuite examinée par [lEN qui indiquera également si une solution de
remplacement est possible. Selon la délégation qui lui est consentie, I'inspecteur de I'éducation
nationale en charge de votre circonscription prendra immédiatement une décision ou transmettra
votre demande revétue de son avis.

ANOTER

1-les piéces justificatives : toute demande d'absence doit &tre motivée et obligatoirement
accompagnee des pieces justificatives. Si, a titre exceptionnel, les piéces justificatives ne
peuvent étre jointes lors de la demande, il conviendra de les transmettre via 'application en vous
reconnectant 4 votre demande au plus tard 48 heures aprés I'absence.

2-L'absence de justificatifs ou le non-respect des délais de transmission des pigces
justificatives entrainera, aprés constat par I'inspecteur de I'éducation nationale de I'absence de
service, un retrait sur traitement dés le mois suivant, sans rappel préalable.

3- Vous devez impérativement respecter les délais de dépot des demandes ; le non-respect
de ce délai, s'il n'est pas justifié, constitue un motif de refus de I'autorisation d'absence.

4-Toute absence prévisible dont la demande parviendrait 4 la DSDEN aprés I'absence fera
I'objet d'un retrait sur traitement, sans rappel préalable.

5-Toute demande sans avis de I'IEN sera retournée a I'école.

e




Connexion au portail académique pour les utilisateurs :

https://personnels.ac-montpellier.fr/

Cliquer sur Intranet

Intranet
Identifiant et mot Authentification
de passe de la
messagerie
académique Identifiant l |

Mot de Passe ou Passcode OTP | |

correspondant & ficcés aux applicafions - ARENA
votre situation :
pour le 1°" degré,
3%m° ~hoix Depuis :
un EP.L.E. (réseau administratin),
un service académique (Rectorai, DSDEN, sic..),
un aulre point d'accés (Ecole, domicile. réseau pédagogique..)

Choix du domaine 3 Gestion des personnels

Choix du sous-domaine M Applications locales de gestion des personnels
Autorisations absence 1er degré

Cliguer sur « Autorisations
d'absence »

remargue : les enseignants peuvent utiliser I'url directe : https://si1d.ac-montpellier.fr/aald/




Annexe 2

AUTORISATIONS D’ABSENCE
POUR CONVENANCES PERSONNELLES

(liste non exhaustive)

Rappel : Autorisations d'absence accordées a titre exceptionnel. Sans traitement. A prendre en priorité sur le hors temps scolaire.

Absences  caractére obligatoire :

convocation par un tribunal

Accard avec traitement,

garde d'enfant malade

Au-dela du quota, accord sans fraitement.

Quota - Le nombre de jours dans 'année est le suivant ;

- si les deux parents peuvent bénéficier du dispositif, pour chacun ;
6 jours pour un 100%,

5,5 pour un 90%,

5 pour un 80%,

3 pour un 50% ;

- si ['agent éléve seul son enfant ou si le conjoint ne bénéficie d'aucune
autorisation !

12 jours pour un 100%,

11 pour un 90%,

9,56 pour un 80%,

6 pour un 50%

déces ou maladie trés grave des grands-
parents, beaux-parents, frére(s) et sceur(s)

Accord avec traitement 3 jours maximum

accident des conjoint, pére, mére, enfants,
grands-parents, beaux-parents
rendez-vous notamment médical (spécialiste,
examens ...) avec contrainte de date

Accord avec traitement 3 jours maximum

Agent a temps plein ; si un justificatif est joint, accord avec trailement
Agent a temps partiel ;

- si les heures sonl récupérées, accord avec traitement

- si les heures ne sont pas récupérées, accord sans traitement

accompagner les pére, mére, enfant, conjoint
marié ou pacsé & un examen médical

Accord sans traitement,

mariage des pére, mére, enfanls, fréres,
seeurs, grands-parents, beaux-parents

Accordé avec traitement 1 jour,

Autres ahsences :

autres deces que ceux indiqués ci-dessus

Si autorisation, pas de traitement.

assister a une réunion ou a une formation en
lien avec le travail, mais qui n‘est pas a

Si mission éducation nationale ou convocation d'une association partenaire de
I'éducation nationale (USEP, AGEEM ...) : accord avec traitement.
Sinon, refus ou exceptionnellement, accord sans traitement.

“participation & une compétition sportive
(sportifs de haut niveau inscrits sur la liste du
ministére des sports)

Accord avec traitement.

accompagner un enfant & un examen
scolaire, une soutenance de thése, & une
remise de dipléme al'enfant

Accord sans trailement.

réunion parents-professeurs

Accord sans traitement

ele...

Exemples de motifs irrecevables : (car possibilité de privilégier le hors temps scolaire)

congrés ou assemblée générale d'une
association (ou autre) a laquelle I'agent a
choisi personnellement d'adhérer (ou de
s'inscrire)

Refus d'autorisation.

formations universitaires suivies (hors congé

Refus d'autorisation.
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