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HEURES SUPPLEMENTAIRES, ASTREINTES, CONGES DE
COMPENSATION ET SURSALAIRE DE NUIT

Aux fins de la mise en ceuvre de l'article 1.3 b) du Statut du personnel et des regles 101.9 b),
103.15 et 103.16 du Reglement du personnel, conforrnernent a la section 3.2 de la Directive de
la Presidence ICC/PRESD/G/2003/001, Ie Greffier arrete ce qui suit, en consultation avec le
Procureur:

Section 1

Champ d' applica tion

1.1 La presente instruction administrative sapplique a tous les fonctionnaires de la Cour,
a moins que ne soient prises, avec I'approbation du Greffier ou du Procureur, selon le
cas, des dispositions particulieres adaptant les horaires de travail et la compensation
des heures supplernentaires aux fonctions et taches des fonctionnaires concernes.

1.2 Elle s'applique aussi aux fonctionnaires affectes hors siege, sauf sil en est decide
autrement.

Section 2

Heures de travail

2.1 L'horaire regulier de la Cour est Ie suivant : de 9 heures a 17 h 30, du lundi au
vendredi, avec une pause obligatoire d'une heure pour le dejeuner. Ainsi, Ie nombre total
d'heures de travail est sept heures et demie par jour, soit trente-sept heures et demie par
semaine.

2.2 Dans les lieux d'affectation situes sur Ie terrain, la Cour se conforme generalernent au
nombre d'heures et aux horaires de travail fixes par Ie systerne commun des Nations Unies



«< la semaine commune de travail ») pour les organisations representees au lieu d'affectation
considere.

2.3 Le travail effectue en dehors des hora ires reguliers, en raison de I'adoption du travail
peste, de lamenagement des horaires ou de tout autre systerne, n'ouvre pas droit a des
heures supplernentaires, sauf lorsque la du ree totale de travail depasse celie dune semaine
de travail reglernentaire.

Section 3

Principes generaux concernant les heures supplementaires

3.1 Aux termes du Statut et du Reglement du person nell, les fonctionnaires sont tenus de
travailler au-dela des heures de travail reglerneritaires lorsque cela leur est d ernan d e.

3.2 Aux termes de la regie 103.15 b) du Reglement du personnel, les administrateurs et
les fonctionnaires de rang superieur peuvent etre appeles, si les circonstances I'exigent, a
remplir les fonctions qui s'attachent a leurs responsabilites en dehors de leurs heures de
travail reglementaires.

3.3 II Y a lieu dev iter ou de limiter autant que possible Ie recours aux heures
supplernentaires. Les superieurs hierarchiques doivent planifier et organiser en consequence
le travail des unites qui se trouvent sous leur resporisabi lite. Les fonctionnaires doivent
s'efforcer de s'acquitter de leurs taches pendant les heures de travail reglernentaires.

3.4 Les heures supplernentaires doivent etre autorisees a I'avance par les su perieurs
h iera rch iques.

3.5 Lorsque Ie recours aux heures supplernentaires est inevitable, il est imperatif, pour
des raisons tenant a la sante et au bien-etre des fonctionnaires, ainsi qua lefficacite du
service, que les in ter esses n'accomplissent pas plus de quarante heures supplernentaires par
rnois, a moins que des circonstances exceptionnelles ne I'exigent. Pour les memes raisons, les
su perieu rs hierarchiques s'efforcent de prendre des mesures specifiques pour leur unite
fonctionnelle en vue dassurer, dans la mesure du possible, un roulement entre les
fonctionnaires tenus de faire des heures supplernentaires.

3.6 Les heures su pp lernenta ires ne sauraient etre automatiquement integrees aux
horaires reguliers dun fonctionnaire; elles ne sont effectuees qua titre exceptionnel, pour
des projets speciaux ou pour couvrir d'autres besoins issus doperations particulieres.

I Voir article 1.3 du Statut du personnel et regie 101.9 d u Reglernent du personnel.
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3.7 Les femmes enceintes et les fonctionnaires souffrant d'une affection med icale dument
arrestee ne sont pas tenus daccornplir des heures supplernentai res.

3.8 Ni Ie temps de trajet entre Ie domicile et Ie lieu de travail ni les temps de
deplacernenr a des fins professionnelles ne sont cornptabil ises au titre des heures
su pplernen taires.

Section 4

Conditions de compensation des heures supplementaires

4.1 Seuls les fonctionnaires de la categorie des services generaux (<< les agents des
services generaux ») benef icient de la compensation des heures supplernentaires.

4.2 Nonobstant la section 4.1 ci-d essus, Ie Greffier ou Ie Procureu r, selon Ie cas, peut
accorder, a titre exceptionnel, un conge de compensation aux administrateurs et aux
fonctionna ires de rang su perieu r.

4.3 Les agents des services generaux qui beneficien t d'une ind emnite de fonction pour
un poste de la caregorie des administrateurs n'ont pas droit a la compensation des heures
supplementaires. [Is peuvent cependant beneficier du n conge de compensation aux memes
conditions que les administrateurs et les fonctionnaires de rang superieur.

Section 5

Credits d'heures suppiementaires

5.1 Des heures supplernentaires sont portees au credit des agents des services generaux
suivant les mod alites ci-ap res :

a) Au taux ordinaire pour Ie temps de travail supplementaire correspondant a la
difference entre la jourriee de travail reglerneutaire et une journee de huit heures;

b) Moyennant une majoration de 50 % pour Ie travail effectue soit en sus de huit
heures l'un des jours ouvres, soit le samedi ;

c) Moyennant une majoration de 100 % pour Ie travail effectue Ie dimanche et
les jours feries, Si le Greffier ou Ie Procureur, selon Ie cas, demande aux
fonctionnaires de travailler un jour ferie lorsque Ie travail est particul ierernent
pressant, il peut fixer un autre jour ouvrable qui sera chome a la place du jour fer ie,
celui-ci etant alors considere cornrne un jour ouvrable normal.
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5.2 Pour les agents des services generaux exercant sous Ie regime du travail peste, Ie
credit d'heures supplernentaires est calcule suivant les modalites ci-apres :

a) Au taux ordinaire. dans les conditions prevues a la section 5.1 a) ;

b) Moyennant une majoration de 50 % pour Ie travail effectue en sus de huit
heures soit Ie six ierne jour consecutif, soit la premiere journee de conge prevue au
cours d'une sernaine de travail;

c) Moyennant uue majoration de 100 % pour Ie travail effectue en sus de huit
heures soit Ie septieme jour consecutif, soit la deuxierne jou rnee de conge prevue au
cours d'une semaine de travail, a condition que la premiere journee de conge ait ete
travaillee.

5.3 Lorsque des heures su pplernentaires sont portees au credit des administrateurs et des
fonctionnaires de rang superieur, elles leur sont cred itees au taux ordinaire.

5.4 Les heures supplernentaires sont portees au credit des fonctionnaires beneficiant d'un
amenagernent au tor ise des horaires de travail conforrnernent aux directives etablies par Ie
Greffier, en consultation avec Ie Procureur.

5.5 Les heures sup plementaires sont arrondies a la d emi-heu re la plus proche.

Section 6

Astreintes

6.1 Lo rsque les interets de la Cour I'exigent, il peut etre dernande aux fonctionnaires
d' assurer des as treintes en dehors de leu I' jou rnee de tra va il reglernen tai reo

6.2 S'il Y a lieu, Ie Greffier ou Ie Procureur, selon Ie cas, etabli t ou fait etablir par son
d elegataire au debut de chaque mois civil ou, dans des circonstances exceptionnelles, a bref
delai, un tableau de service indiquant les fonctionnaires d'astreinte et leurs horaires pendant
Ie mois civil en question.

6.3 En principe, les agents des services generaux ne devraient pas etre obliges d'assurer
des astreintes. [I est cependant entendu que pour ces agents, I'astreinte peut se justifier si les
necessites du service exigent des connaissances linguistiques ou cornpetences particulieres,
ou encore en cas d'absence dun administrateur ou dun fonctionnaire de rang superieur.
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6.4 Les fonctionnaires d'astreinte s'assu rent detre disponibles pour travailler pendant la
periode co nsideree et joignables par un moyen de communication designe par leur superieur
hierarchique, et de rester a une distance leur permettant de se rendre sur Ie lieu d'affectation
dans un del ai d'une heure, sauf autre instruction.

6.S Les agents des services generaux qui ont assure une astreinte ont droit a la
compensation du temps correspondant all travail effectivement accompli OLl au moi ns a un
credit de quatre heures supplem entaires pour une astreinte d'une du ree allant jusqua sept
jours consecutifs.

Section 7

Conges de compensation

7.1 SOLIS reserve des exigences du service, la compensation des heures su pplementaires et
des astreintes revet generalement la forme dun conge de compensation dune duree egale au
nornbre d'heures portees au credit du fonctionnaire, ledit conge etant a prendre a tout
moment au COllI'S des quatre mois suivant Ie mois pendant lequel les heures supplernentaires
ont ete faites.

7.2 Les fonctionnaires doivent normalement avoir epuise tous leurs conges de
compensation avant de prendre un conge annuel.

7.3 Le fonctionnaire charge du suivi des presences controle les credits d'heures
su pp lernenta ires au moins trois fois par an. S'il est constate a loccasion de ce controle quun
fonctionnaire a accumule un credit de plus de trente-sept heures et demie et na pu etre
autorise. en raison des exigences du service, a prendre un conge de compensation, chaque
heure cred itee en sus des trente-sept heures et demie est rernuneree a un taux horaire
determine sur la base du traitement de base de linteresse, majore, le cas echeant, de la prime
de connaissances linguistiques. Pour que Ie paiement soit au torise, Ie superieur hierarchique
doit expliquer par ecrit comment les exigences du service ont ernpeche le fonctionnaire de
prendre un conge de compensation. [usqua concurrence de [rente-sept heures et dernie, Ie
credit accurnule est raporte et il en est tenu compte lors du contrcle suivant pour Ie calcul du
nombre total d'heures supplernentaires accurnulees par linteresse.

7.4 Dans les cas ou les horaires de travail sont irreguliers et ou I'octroi de coriges de
compensation nuirait au bon fonctionnement de la section concer nee, Ie paiement direct de
toutes les heures supplernentaires ouvrees peut etre autorise.

7.5 Un conge de compensation accorde a titre exceptionnel a un administrateur ou a un
fonctionnaire de rang superieur, comme prevu a la section 4.2 ci-dessus, ne peut etre
converti en paiement en vertu de la presente section.
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Section 8

Declaration et enregistrement
des credits d'heures supplementaires et des conges de compensation

8.1. Tous les credits d'heures su pplementaires et conges de compensation sont enregistres
par le responsable du suivi des presences.

8.2. Les demandes de conges de compensation des adrn inistrateurs et des fonctionnaires
de rang superieur sont signees par Ie superieur hierarchique et transmises au Greffier ou au
Procureur, selon Ie cas, par lintermed iai re de la Section des ressources hu ma ines.

Section 9

Sursalaire de nuitl

9.1 Aux termes de la regie 103.16 du Reglement du personnel, les agents de la categoric
des services generaux recoivent, pour toute heure de travail regulierernent effectuee entre 18
heures et 9 heures, un sursalaire de nuit egal a 10 % de leur traitement horaire de base,
majore, Ie cas echeant, de la prime de connaissances linguistiques. Tou tefois, ils nont droit a
aucun sursalaire pour un service commence entre 6 heures et 9 heures.

9.2. Le sursalaire de nuit nest pas verse pour les heures de travail regulierernent
effectuees dans Ie cadre dun amenagernent autorise des horaires de travail.

9.3 Un fonctionnaire qui, en raison de son horaire regul ier de travail, a droit a un
sursalaire de nuit et qui effectue des heures supplernentaires pendant les heures ouvrant
droit au paiement dun sursalaire de nuit, recoit a la fois u n su rsalaire de nuit et une
compensation pOllr ces heures de travail supplernentaires.

9.4 Le sursalaire de nuit est calcule sur la base dun arrondissement a la d erni-heure la
plus proche.

Section 10

Dispositions finales

10.1. La presente instruction administrative entre en vigueur Ie 26 aout 2013.

2 Voir regie 103.16 du Reglernent du personnel.
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10.2. Elle porte abrogation de tous les textes administratifs, dispositions, directives et
pratiques appliques avant sa publication en matiere de gestion des heures supplernentaires
effectuees par les fonctionnaires.

10.3. A titre transitoire, a l'occasion du premier controle, les soldes dheures
supplementaires superieurs a trente-sept hell res et demie seront convertis en conges armuels
dans les cas ou aucun paiement n'est possible.

Herman von Hebel
Greffier
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