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Instruction administrative
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Date : 25 juillet2011

CO MPTABILI SATION D ES JOURS D E PRÉSEN CE ET D ES CO NGÉS

En applicati on de la section 3.2 de la Directive de la Présidence ICC/PRESD/G/2003/001 et au x fins de la
mise en place d'un sys tème de comptabilisation des jours de présence e t des congés. le Greffier adopte ce
qui suit.

Section p remière

D isposition générale

1.1 Les dispositions de la présente instruction administrative s'ap pliquent à tous les fonctionnaires engagés
pour une durée d éterminée,

Section 2

Rôles et responsabilités

2.1 Le supérieur hiérarchique direct désigne un fonctionnaire charg édu suivi des présences qui s'acquittera,
sous son autorité, des tâches suivantes:

a) vérifier les présences et les horaires de travail des fonctionnaires de la section ou de j'muté et
informer le supérieur hiérarchiqu e de toute absence injustifiée ;

b) tenir le registre des absences, des heures supplémentaires et des heures travaillées la nuit dans le
système de planification des ressources de la Cour (SAP) ;

c) établir les relevés des présences et des heures supplémentaires et les soumettre pour certification
au supérieur hiérarchique ;

d) veiller à ce que toute absence d'un fonctionnaire en congé de maladie certifié, congé d'u rgence,
congé annuel, congé de compensation ou congé dans les foyers est consigné soit dans le formulaire de
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dema nde adé quat, signé par l'intéressé et son supérieur hiérarchique di rect, soit dans SAP où la
procédu re de travail correspondante au ra été finalisée, et .1 ce que les périodes de congé de maladi e
certifié aien t été confirmées pilr le médecin de la Cour ;

e) assurer la liaison avec la Section des ressources humaines afin de veiller il ce que les présences et
les congés soient d ûment com ptabilis és:

f) conserver tous les documents pertinents.

2.2 Le fonctio nnai re :

a) informe son su pé rieu r hi érarc hi que d irect et/o u le fonctionnaire cha rgé du su ivi des
p résen ces de tou te a bsence ;

b) pour tou t congé ann ue l, obtie nt au pr éal able l'autor isati on écrite de son su périeu r
hiéra rch ique ou de la perso nne désign ée pilr ce lui-ci en lu i sou mettan t un formu lai re de
de ma nde de congé . À d éfaut d 'a u to risa tion p réalable, l' absen ce po urra êt re cons idérée comme
une absence no n au to risée a u sens de la règle 103.5 d u Règ lemen t du perso nne l ;

c) en cas de modificati on de s dates de congé de ma ndées, soume t au fon ction na ire chargé
du su iv i des p résences un forrn u la ire de congé dûmen t rempli, ou fina lise la procédure de tra vai l
cor res po ndan te dans SAP, et ce, le jou r où il reprend le travail ;

d ) se conforme aux cond itions éno ncées dans les règles et procédures applicables aux
congés et sou me t les certificat s ou ra ppo rts m éd icaux ad équa ts il l' ap pui de toute demande de
congé de maladi e certifié, conformé me n t il l'inst ruction administra tive lCC/AI/2011/003 re lati ve
au x congés de malad ie certifiés et a ux congés d 'urgen ce.

2.3 Le su pé rieu r hi éra rchi qu e di rect, ou la pe rso nne désignée pa r ses soins :

a) certifie sans d élai les relevés des présences, de s heures tra vaill ées la nuit, des congés d e
compensa tion et des heu res suppléme ntai res, et signe les d emandes individue lles de congé
annuel. les formu laires de con gé d e maladie cer tifié et les formulaires d e congé d 'urgen ce, ou
finali se la procé d ure de tra va il correspo ndante dan s SAP ;

b) veille il ce que tous les rap ports et les ju stificati fs soien t tenus à jou r ;

c) informe sans d élai lil Section des resso u rces hu maines de tout e ab sen ce inju stifiée et de s

congé s de maladie de lon gu e durée des fonctio nnai res placés sous sa respo nsab ilité.

2.-1 La Section des resso u rces humaines :

a) veille il ce qu e les mécan ismes requis soient en pla ce au sein de la Cour pou r le suivi
interne efficace des présences, la com ptabilisa tion des heures travaillée s la nui t, des congés de
compensation, des heures supp lémen ta ires, d u temps de vOYilge, a insi que po u r la ges tion des
droits il congé de s fonctionnai res ;
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b) coordonne les action s men ées il l' échelle de toute la Cou r pour toute qu esti on a ffére nte
aux présences et <lUX congés ;

c) fou rn it un appu i aux fonctionnaires chargés d u su ivi de s présences, aux su pé rieu rs
hiérar chi ques et au x au tres fonctionn aires pou r tou te question affér en te <lU X p résences et aux
congé s.

Section 3

3.1 a) Aux fins de la présente inst ru cti on ad ministrative, horm is les congé s de compensa tion,
tout e ab sence au tra va il d 'une du rée a llant de de ux (2) à qua tre (.1,) heures sera com p tabilisée comme une
demi-jou rn ée (1/2) ; tou te absen ce de plus de qu at re heures sera com p tabilisée comme un e (1) jou rnée
enti ère.

b) Tou te ab sen ce autori sée de mo ins de deu x heures sera rattrapée par le fonc tionna ire il un
mom ent conve nu d 'un commu n accord avec son su périeur hiérarchique et n'a pas besoin d 'êt re
com ptabilisée .

3.2 Toute ab sence pou r congé annuel, congé de malad ie cert ifié ou congé d 'urgence sera
comptabilisée pa r journées ou par demi-journées. Les congés de compensa tion sont compt abi lisés par
quarts d ' heure.

Congés mllllle/s

3.3 Conforméme nt il la règle 105.2 du Règlement d u personnel, les fonctionn aires en gagés pou r une
du rée dé ter m inée on t d roit à de ux jou rs et demi de congé an nue l pour chaque mois civil de se rvice. Les
congés annuel s non pris peuvent être reportés d 'une a nné e su r l'autre ma is à concu rrence de seu lement
60 jou rs. Tous les jou rs de congé en excéde nt son t a u tomatique men t pe rd us et le solde est rajusté à
compter du 1er jan vier.

3A Lor squ e le fonctionnai re pren d ses fonction s a p rès le premier jou r ou vrable du mois (jours fériés
de la Cou r y comp ris), le nom bre de jou rs de congé au xq ue ls il a d roit po u r le mois en question es t ca lcu lé
au pro ra ta ; ce nombre corre spond à la proporti on en tre le nom bre de jou rs trava illés et le nombre de
jours moyen par mois (il savoir 2 t75), ar rond i à la demi -journée la plus proche. On applique la formu le
suivante :

A : (B/21.75) x 2.5

o ù :

A rep résen te le nombre de jou rs de congé ann uel accumu lés, ar rond i il la dem i-journ ée la plus p roche ;
B représente le nom bre to ta l de jours ou vra bles trava illés dan s le mo is.
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Section 6

Dispositions fina les

6.1 La présente instruction administra tive entre en vigueur le 25 juillet 201 1.

Silvana Arbia
Registrar
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3.5 La formule exposé e il la section 3..t s' app lique éga lement au calcu l des jours de congé annuel d ' un
fonctionnaire qu i cess e son se rvice avant le dernier jou r ouv ré d'un mois civil.

3.6 Les fonct ionnaires tra vaillant il tem ps pa rtiel accumu len t des jours de congé annuel au p rorata,
comme il es t ind iqué il la sec tion 10 de l'inst ruction administra tive ICC/ AI/2008/006 relat ive au x
fonctio nnaires employés il temps pa rtiel.

C01lgé de maladie

3.7 Les jou rs de congé de malad ie sont ca lcu l és et com p tabilisés chaq ue mois civil se lon les moda lités
p révu es il la section 3.9.

3.8 Les fonctionna ires engag és pour un e du rée de moins d ' un an ont d roit , au moment de leu r ent rée
en fonct ions, il deux jou rs de congé de malad ie par mois su r 1<1 base de 1<1 du rée de leur engagement, En
C<lS de cessati on de serv ice <1V<1 nt l'expirati on d e l'e ngage ment , les créd its de congé de ma ladie sont
reca lcu l és su r la base de 1<1 pé riode de se rvice.

3.9. Les d ispositions suivan tes s' appliquent dan s tou s les au tres cas:

a) Les pé riodes de d ouze (12) ou de qu a rant e-hu it (48) mois consécu tifs, visees au x
règles 106.4 b) ii) et 106.4 b) iii) du Règlement du personnel, sont comptabilisées su r la ba se de
mo is civils et prennent fin le dernier jou r de chacu ne de ces pé riodes respectives. Ces période s
se ront comp tabilis ées en tant qu e péri odes consécu tiv es cou vran t respectivement les onze (11) ou
les qu arante-sep t (-17) mois précéd ents, plus le mois pour lequ el de nou veau x jours de congé de
ma lad ie sont calcu lés et accordés ;

b) Si l'une de s période s consécu tives visée s au x règles 106.4 b) ii) el 106.4 b) iii) du
Règlement du personnel est interrompue par un e péri ode de plus de vingt (20) jou rs ouvrab les
consé cu tifs de congé sp écial sans trai temen t ou avec traitement par tiel, e lle est p rolongée
d'autant ;

c) Les jou rs de congé de maladi e son t épu isés lorsque le fonctionnai re a pris, dan s l'une de s
périodes consécu tives visées aux règ les 106.4 b) ii ) et 106..t b) iii) du Règlement du person ne l,
tous les jou rs ou vrab les de con gé de maladie auxquels il avait d roit, que ce soit il p lein trait ement
ou à mi- trait em ent.

d) Le fonctionnaire recommence il accu mu ler de s jours de congé de malad ie - soit il plein
traiteme nt soit il mi-trai tem ent - lorsque, da ns une pér iode de douze (12) ou
qu arante-hu it (-18) mo is civils success ifs, se lon le cas, le nombre de jou rs de congé qu i lui sont
accor dés est inférieur au nombre maximum de jours au xque ls il a droit. Cha que moi s, le no mbre
de jours de congé de maladie auxquels le fonctionna ire a d roit - soit il plein tra itement so it à
mi -tra itemen t - augmente de nou vea u au fur et il mesu re que la pé riode visée, qu 'elle soit de
douze (12) ou qua rante-h u it (48) mois, p rogresse.

3.10. En cas de prolon ga tion de l'engageme nt. le no mbre de jours de congé de maladi e sera reca lculé à
compter du prem ier jou r d e l'engagement initial et su r la ba se de la du rée entière de l' engagemen t.
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Durée du voyageail titre du couSé da,,:, les foyers 0 1/ de visite»jiwliliale:'

3.11 Pour le voyage à des tinat ion ou en proven <lnce du lieu du congé dans les foyers ou d 'une visite
familia le, il es t accordé au x fonctionna ires un temps de voyage non im pu table su r les congés annuels,
sous rése rve de s d irectives établies p<l r le Greffier en consu ltation avec le Procureur.

Section '-1

Dispositions spéciales

4.1 Lorsq ue le G reffier décide, en consu ltation avec le Procu reu r, que les cond itio ns météo rologique s
extrêmes ou d 'au tres situa tions d 'urgence justifi ent d 'au tori ser tous les fonctionnai res ou la plupart
d 'entre eux à rentrer chez eu x, cette absen ce ne sera pas dédui te de s jou rs de congé ann uel ou d 'autres
congés. Les fonc tionnai res en congés autorisés ce jou r-là ne se verront accorder au cun congé
su ppléme ntaire en compensation d u fait que leurs collèg ues qu i deva ient trava iller ont été au tori sés à
ren tre r chez eux.

4.2 Un fonctio nnaire convoqué en tant que ju ré dans le pa ys do nt il est ressortissant a droit à un
congé spé cial avec traitement. pri s par jou rnées ou par demi-jou rnées, et certifié par la Cour. Lorsqu' un
fonctionnaire mèn e de s acti vités hors prétoire au nom de la Cou r pénale intern at iona le. son absence est
con sid érée comme une absence liée à l'exerci ce de fon ction s officielles. Lor squ 'un fonction na ire
compa rai t en justi ce en tant que pa rtie à un procès, à ti tre perso nne l et non p <lS au nom de la Cou r pénale
int erna tionale, son ab sence est com ptabilis ée comme un congé annuel dans la mesure du possible, puis
comme un congé spécial sans trai tement. Lorsqu'un fonction naire comparai t en ju stice à titre personne l
en tant que témoin, le Greffier ou le Procu reur, selon le cas, agissant sur reco mmandation de la Section
de s ressou rces hu maines, décide si l'absence doit être comp tabilis éecomme un congé a nnuel ou un congé
spé cial sans tra itement , ou encore un congé spécia l a vec tra itemen t, selon les circons tances.

Section 5

Transfert intenle et cessation de service

5.1 En cas de transfert d 'un fonctionn ai re d ' u n o rg<lne, d 'une direction/d ivision ou section à un(e)
au tre qui relève d 'un autre foncti on nai re chargé du su ivi de s pr ésen ces, l'o rgan e, la di rection /di vision ou
section d 'origin e veille à ce que tous les relevés de congé soien t tra nsfé rés au nou vel organ e ou à la
nou velle di rection /d ivision ou sec tion, et l'an cien supé rieu r d u fonction naire ce rtifie les soldes de cong é
an nu el et de congé de ma lad ie à compter de la date effecti ve de transfert.

5.2. À la cessation de se rvice d ' un fonctionna ire, l' organe, la di rection/di vision ou sec tion d'origine
veille à ce que les relevés de congé du fonctionnai re so ient fina lisés et que les do nn ées enregi strées dans
le système SAP de la Cou r soient ple inement à jou r de façon à ce que les ajustements nécessa ires puissent
être effec tué s dan s la dernière fiche de paie de l'intéressé. Les relevés de cong é m is à jou r sont transm is à
la Section de s ressources humaines pou r archivage dans le do ssie r ad ministra tif de l'ancien fonctionnaire.
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