
Ces informations vous ont été
utiles ? 

Laissez nous votre avis en
scannant le QR code.

C I R C U I T  D U
T R A I T E M E N T  
D E S  H E U R E S

S U P P L E M E N T A I R E S
D E C L A R E E S

Qu’est-ce qu’une heure supplémentaire ?
Les heures supplémentaires sont des heures de
travail effectuées en plus du temps attendu.

Les heures supplémentaires font l’objet soit
d’une compensation horaire donnant lieu à une
récupération au moins d’égale durée, soit
d’une indemnisation.

Quelles sont les principes retenus pour
effectuer une heure supplémentaire
déclarée ?
Les heures supplémentaires à effectuer de nuit
sont attribuées prioritairement aux agents de
nuit et celles à effectuer de jour au personnel
de jour. 

La durée hebdomadaire de travail effectif,
heures supplémentaires comprises, ne peut
excéder 48 heures au cours d’une période de
7 jours consécutifs ( = glissants).
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Aucune HS programmée ne peut être
autorisée pour les agents à temps
partiel, sauf si elle est justifiée par un
remplacement pour "nécessité de
service" au "pied levé" par la DS.
Par mesure de protection, les femmes
enceintes ayant fait leur déclaration de
grossesse ne pourront pas effectuer
d'HS.

Le plafond du nombre d’HS réglementaire
autorisée est de 20 heures par mois, soit
240 heures supplémentaires par an (dont
les HS surmajorées contractualisées).

Absence injustifiée dans les 21 jours
entourant le remplacement. 
Absence pour maladie ou absences
pour le motif "enfant malade" dans les
7 jours entourant l’HS demandée.

Dans ces 2 cas, l’heure supplémentaire est
refusée et le temps est réintégré au
compteur.
Ce refus est annoncé à l’agent par courrier
de la DRH.

Le fichier des remplacements HUBLO,
validé et transmis par la Direction des
Soins (DS) ou le  relevé d'HS papier
envoyé par le cadre, DS ou Direction
fonctionnelle correspond à une demande  
de paiement d’heures supplémentaires (HS)
restant à valider par la DRH.

Le temps d'HS demandé en paiement ne
doit pas être comptabilisé au compteur
annuel.
Il faut que le cadre positionne un pavé HS
sur les RC mais conserve les pavés RH, JF
et CA en l’état.
Ces 3 pavés doivent être maintenu au
planning afin de garantir le respect du
nombre de jours octroyés par an à ce titre.
L’obligation de badger demeure
identique pour les HS et le temps de
travail annuel attendu. 

1 Demande

2 Obligation légale

3 Refus HS

Non paiement d'HS4

5 Validation HS au
planning


