COMMUNE
DE
VALDALLIERE

Nombre de conseillers
en exercice : 57

Nombre de votants : 44
Présents : 37
Pouvoirs : 7
Excusés: 5
Absents : 8

DELIBERATION
N® 2023-1127-01

OBIJET :

Ressources Humaines
Validation du Document
Unique d’évaluation des

risques professionnels

Annexes :

* Document unigue
d’évaluation des risques
complet classé par
cotation décroissante
e Document unique
d’évaluation des risques
par service et par risque
élevé

L'an deux mil vingt-trois,
Le 27 novembre, a vingt heures trente,
Le Conseil Municipal, Iégalement convoqué le 21 novembre
2023, s'est réuni a la salle Pierre Geoffroy a Vassy, lieu habituel
de ses assemblées, sous la présidence de M. Frédéric
BROGNIART, Maire.

DELIBERATION DU CONSEIL MUNICIPAL

séance,

Formant la majorité des membres en exercice.

$ o kok dok sk okokokok ok kokok ok ok ok R okokok

Nom Prénom % E % “;’ Nom Prénom % E % g
al|l=<|d]|& al|l=|d|&

BROGNIART Frédéric| X I FABIEN Anne-Marie | X

BERNIERES LE PATRY JENVRAIN Marie

HAMEL Frangois X LEPAINTEUR Patrice | X

BACON Michel X MAZIER Valérie X

CANU Nathalie X PIERRES

DUCHEMIN Daniel X BERGAR Dominique | X

RENOUF Patricia X |HAMELF ANNE Sarah X

VAN ROMPU Riet X PRESLES

BURCY BACHELOT Isabelle X

DOUCHIN Nicolas X ANGOT Michel X

CHANU Hervé X RENEDITDEROUVILLES | X

DELAHAYE Olivier X RULLY

CHENEDOLLE LEGER Sébastien X

FERGANT Frangoise | X CHANU Caroline X

HUET Cédric X |BERGAR D SAINT CHARLES DE PERCY

LABROUSSE Rémi X CHAPET Brigitte X

LEVALLOIS Elodie X BERTHOUT Julie X |LARONCHEV

ESTRY VASSY

LOUIS Gilbert X [SCOLAS GUETTIER Mickaél X |BROGNIART H

LARONCHE Vanessa | X ANGENEAU Jean-Paull X

LENAIN Didier X ASSELIN Sylvie X

SCOLA Sabrina X DAL MASO Jérémie

MALECOT-GALLOIS M X FERREIRA Cécilia X

LA ROCQUE GERMAIN Gilles X

WIELGOSIK Frédéric | X HELAINE Céline X

OLIVIER Damien X HUARD laétitia X

LE DESERT THERIN Laurent X

MASSON Christophe| X SPITZA Jean-Fangois | X

MARGAIS Christelle X VIESSOIX

LE THEIL BOCAGE LERESTEUX Laétitia X

ALLAVENA Didier X GRAVE Francis X

BRU Noélle X PICACHE Alexandra X |LERESTEUX L

JOSSE Sandrine X |ALLAVENA D |POUPION Patrick X

MONTCHAMP SILLERE Michel X

FAUCON Gilles X BARBEY Alexandre X

DAUPRAT Marie-F X

Madame Marie-Frangoise DAUPRAT est nommée secrétaire de
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DELIBERATION N° 2023-1127-01

OBJET : Ressources Humaines : validation du Document Unique d'évaluation des risques

professionnels.
Vu le Code du fravail, notamment ses articles L4121-3 et R4121-1 et suivants,

Vu le code géneral de la fonction publique, notamment I'article L811-1,

Vu le décret n°85-603 du 10 juin 1985 relatif 3 I'nygiéne et a la sécurité du travail ainsi qu'a la
meédecine professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale,

Vu l'avis favorable du Comité Social Territorial en date du 23 novembre 2023,

Monsieur le Maire rappelle au conseil municipal que la mise en place du document unique
d'évaluation des risques professionnels est une obligation pour les collectivités territoriales et leurs
etablissements publics.

Afin de répondre & cette obligation, la collectivité a renforcé sa démarche de prévention en
établissant son document unique d'évaluation des risques professionnels.

L'évaluation des risques professionnels consiste a identifier et & hiérarchiser les risgues auxquels
sont soumis les agents d'une collectivité, dans leurs activités au quotidien. Le document unique
n'est pas figé, il est mis & jour a minima une fois par an.

Pour chaque unité de travail recensée, des activités ont &té recensées ainsi que des rsques
associés. La cotation de ces risques s'effectue ensuite selon un baréme précis, Ce fravail de
recensement a été réalisé par la collaboration de Fassistant de prévention, le RH, les chefs de
service.

Les résultats de la cotation des risques donnent une indication précieuse sur les priorités
d’amélioration : méme si le chiffre peut paraitre abstrait, on voit immédiatement qu'il importe de
s'intéresser d'abord & l'activité dont le risque est coté, par exemple, 4 700 plutdt qu'a celle dont le
« score » n'est que de 100. Une fois I'évaluation des risques professionnels terminée, on obtient
une liste de situations dangereuses a traiter.

Apres examen de la faisabilité de chaque proposition, assistant de prévention et le RH proposent
aux élus un programme pluriannuel de travail, en fonction des priorités dégagées et des moyens
alloués. Actualisé tous les 6 mois, il permettra de faire vivre le document unique comme un outil
pertinent et indispensable de prévention.

Tous les agents de la collectivité sont concernés par 'évaluation des risques professionnels, Le
document doit donc étre présenté a 'ensemble du personnel. Son adhésion et sa participation sont
indispensables. L'assistant de prévention est un appui et un relais essentiel auprés des agents,

Aprés en avair délibéré, le conseil municipal, 4 'unanimité des membres présents :

- VALIDE le document unique d’évaluation des risques professionnels.

- APPROUVE l'engagement de Iautorité territoriale & mettre en cauvre le plan d'actions
isstes de I'évaluation des risques et & en assurer le suivi, ainsi qu'a procéder & une
réévaluation réguliére du document unique.
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Fait et délibéré en séance, les jour, mois et an susdits.
Pour copie-conforme,

Le secrétaire de séance, o 3
Marie-Frangoise DAUPRAT Frédéric BROGNIART

Accusé de réception - Ministére de I'Intérieur
|D14—200054641~20231127-2023-1127-01-DE
Accusé certifié exécutoire

Réception par le préfet - 28/11/2023
Affichage : 29/11/2023
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COMMUNE
DE
VALDALLIERE

Nombre de conseillers
en exercice ; 57

Nombre de votants : 44
Présents : 37
Pouvoirs : 7
Excusés: 5
Absents : 8

DELIBERATION
N°® 2023-1127-02

OBIJET :

Ressources Humaines
Révision du Réglement
Intérieur du personnel
de la commune de
Valdalliére

Annexes :
Réglement Intérieur

L'an deux mil vingt-trois,
Le 27 novembre, & vingt heures trente,
Le Conseil Municipal, 1également convoqué le 21 novembre
2023, s'est réuni & la salle Pierre Geoffroy @ Vassy, lieu habituel
de ses assemblées, sous la présidence de M. Frédéric
BROGNIART, Maire.

DELIBERATION DU CONSEIL MUNICIPAL

séance.

Formant la majorité des membres en exercice.

sk sk okosk ok ok ok ok ok skeokosk ok skolok ok kol sk ook

) glelels ) Elelgls
Nom Prénom g E 3 % Nom Prénom 4 a2lz2 §
o. < Lblj o o <T v.>|j o
BROGNIART Frédéric| X | FABIEN Anne-Marie | X
BERNIERES LE PATRY JENVRAIN Marie X
HAMEL Frangois X LEPAINTEUR Patrice | X
BACON Michel X MAZIER Valérie X
CANU Nathalie X PIERRES
DUCHEMIN Daniel X BERGAR Dominique [ X
RENOUF Patricia X |HAMELF ANNE Sarah 4
VAN ROMPU Riet X PRESLES
BURCY BACHELOT Isabelle X
DOUCHIN Nicolas X ANGOT Michel X
CHANU Hervé X RENE DITDEROUVILLES | X
DELAHAYE Olivier X RULLY
CHENEDOLLE LEGER Sébastien X
FERGANT Frangoise | X CHANU Caroline X
HUET Cédric X |BERGAR D SAINT CHARLES DE PERCY
LABROUSSE Rémi X CHAPET Brigitte X
LEVALLOIS Elodie X BERTHOUT Julie X |LARONCHE V
ESTRY VASSY
LOUIS Gilbert X |SCOLAS GUETTIER Mickaél X |BROGNIART H
LARONCHE Vanessa | X ANGENEAU Jean-Paul| X
LENAIN Didier X ASSELIN Sylvie X
SCOLASabrina X DAL MASO Jérémie
MALECOT-GALLOIS M X FERREIRA Cécilia X
LA ROCQUE GERMAIN Gilles X
WIELGOSIK Frédéric | X HELAINE Céline X
OLIVIER Damien X HUARD laétitia X
LE DESERT THERIN Laurent X
MASSON Christophe| X SPITZA Jean-Fangois | X
MARCAIS Christelle | X VIESSOIX
LE THEIL BOCAGE LERESTEUX Laétitia X
ALLAVENA Didier X GRAVE Francis X
BRU Noélle X PICACHE Alexandra X [LERESTEUX L
JOSSE Sandrine X |ALLAVENAD |POUPION Patrick X
MONTCHAMP SILLERE Michel X
FAUCON Gilles X BARBEY Alexandre X
DAUPRAT Marie-F X

Madame Marie-Francoise DAUPRAT est nommée secrétaire de
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DELIBERATION N° 2023-1127-02

OBJET : Ressources Humaines : révision du Réglement Intérieur du personnel de la
commune de Valdalliére.

Le réglement intérieur du personnel est un document qui s'applique a tous les agents de la
commune de Valdalliere, quel que soit leur statut et leur lieu d'exécution des missions, pour les
informer au mieux de leurs droits, notamment en matiére de congés mais aussi de leurs obligations,
leurs responsabilités et les consignes de sécurité. Il organise la vie et les conditions de travail au
sein de la collectivité.

Le réglement intérieur du personnel de la commune de Valdalliére en vigueur a été validé par le
Comité Technique lors de la séance du 27 février 2017 et validé par le conseil municipal le 7 mars
2017.

La révision du réglement intérieur porte sur le décompte des congés annuels (précisions), sur les
autorisations d'absences pour événements familiaux (évolution conformément aux modifications
apportées par la loi sur le travail), sur la mise & jour des remboursements de frais de déplacements
et sur la création d'un chapitre IV « sécurité, santé et prévention ».

Ce document a regu |'avis favorable du CST le 23 novembre 2023.
La prise d'effet du réglement intérieur est fixée au 1¢ janvier 2024.

Ainsi, Monsieur le Maire demande a 'assemblée délibérante de bien vouloir approuver la révision
du réglement intérieur figurant en annexe de la présente délibération.

Le reglement intérieur sera largement diffusé dans les services de la collectivité et transmis a tout
nouvel arrivant.

Vu le Code général des collectivités territoriales :

Vu le Code de la fonction publique ;

Vu le Code du Travail ;

Vu le projet de révision du réglement intérieur du personnel annexé :

Vu l'avis favorable du Comité Social Territorial en date du 23 novembre 2023 :

Aprés en avoir délibéré, le conseil municipal, & 'unanimité des membres présents :

- APPROUVE la révision du réglement intérieur du personnel de la commune de Valdalliére
a compter du 1°" janvier 2024.

- AUTORISE Monsieur le Maire a prendre toutes les mesures nécessaires en vue de
I'exécution de la présente délibération.

Fait et délibéré en séance, les jour, mois et an susdits.

Le secrétaire de séance, : Le Maire,
Marie-Frangoise DAUPRAT Frédéric BROGNIART

Accusé de réception - Ministére de I'lntérieur
[014-200054641-20231127-2023-1127-02-DE |
Accusé certifié exécutoire

Réception par le préfet : 28/11/2023
Affichage : 29/11/2023
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ALDALLIERE

Validé par le Comité Social Territorial
lors de la séance
du 23/11/2023

...
Reglement intérieur
du personnel
| de la commune de

VALDALLIERE |

La collectivité a sollicité I'avis du comité
sacial territorial, avant son adoption
définitive par délibération de I'assemblée

délibérante le 27/11/2023

Une fois adopté, le réglement intérieur
devient force réglementaire dans la
collectivité
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PREAMBULE

Passer chaque jour quelques heures
ensemble suppose le respect d'un code de
conduite.

Pour en permettre une conception évoluée
dans le sens de I'exercice d'une responsabilité
plutét que d'une présence imposée, ce
reglement a pour ambition de définir de
maniere claire, précise et réfléchie, un certain
nombre de régles qui régiront les relations
sociales. Véritable outil de communication
interne, le présent reéglement facilitera
I'intégration de nouveaux agents. Il favorisera
le positionnement de chacun sur son poste de
travail et vis-a-vis de ses collégues.

Le réglement intérieur est défini dans la 1&re
partie du Code du Travail aux articles L. 1321-1
et suivants. L'article L811-1 du Code général
de la fonction publique portant dispositions
statutaires relatives a la fonction publique
territoriale précise que les dispositions
applicables sont celles de la 4éme partie du
Code du Travail.

Le reglement intérieur a pour objet de fixer les
régles générales et permanentes
d'organisation du travail, de fonctionnement
interne et de discipline au sein de la
collectivité,

Il définit également les mesures d'application
de la réglementation en matiére d'hygiéne et
de sécurité

Il vient en complément des dispositions
statutaires applicables a I'ensemble des
fonctionnaires et des agents publics
territoriaux issues :

¢ de la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983
modifiée portant droits et obligations
des fonctionnaires.

e de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984
modifiée portant statut de la fonction
publique territoriale et des décrets
d'application.

Le réglement intérieur n'a pas pour objectif
d'apporter des restrictions injustifiées aux
libertés individuelles des agents.

Le présent réglement s'applique a tous les
agents employés dans la collectivité quels que
soient leur statut (titulaire, contractuel,
public, privé), leur position (mise a disposition,

détachement ...), la date et la durée de leur
recrutement  {agents  saisonniers  ou
occasionnels).

Il reprécise aussi I'ensemble des dispositions
internes  prises antérieurement par la
collectivité  chaque fois que le bon
fonctionnement des services ou I'organisation
du travail le nécessitait en application du
cadre statutaire.

Le réglement ne peut étre mis en ceuvre ou
modifié qu'aprés avoir été soumis a l'avis
préalable du comité social territorial puis
approuvé par l'organe délibérant. Les
prescriptions générales et permanentes du
réglement intérieur peuvent faire l'objet de
précisions détaillées par voie de notes de
service signées par I'Autorité territoriale ou
son représentant.

Pour qu’il soit connu de tous, un exemplaire
de ce reglement est affiché sur le(s) tableau(x)
prévu(s), accessible sur intranet, ou affiché
dans un endroit non accessible au public. Un
exemplaire est également remis a tout nouvel
agent lors de son embauche.




PARTIE | - ORGANISATION DU TRAVAIL

Décret n°2000-815 du 25 aodit 2000 modifié relatif & 'aménagement et & la réduction du temps de travail dans la Fonction Publique de

I'Etat et dans la magistrature

Décret n°2001-623 du 12 juillet 2001 modifié pris pour l'application de l'article 7-1 de la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 et relatif &
I'aménagement et & la réduction du temps de travail dans la fonction publique territoriale

1. Les temps de présence dans la collectivité

1. Définition de la durée effective du
temps de travail
(Art.2 du décret 2000-815 du 25 aolit 2000)

La durée du travail effectif s'entend comme le
temps pendant lequel les agents sont a la
disposition de I'employeur et doivent se
conformer a ses directives sans pouvoir
vaquer librement a des occupations
personnelles.

Le temps de trajet entre le domicile de |'agent
et son lieu habituel de travail n'est pas
décompté comme temps de travail effectif.

2. Durée annuelle du temps de travail
effectif
(Art.1 du décret 2000-815 du 25 aoiit 2000)

La durée maximale annuelle, hors heures
supplémentaires, est de 1607 heures. Il est
précisé que si l'agent bénéficie de jours
supplémentaires de congés, suite au
fractionnement, ces jours sont comptés
comme temps de travail effectif.

Nombre de jours /an 365 jours
Week-end - 104 jours
lours fériés (moyenne - 8jours*
annuelle)

Congés - 25jours

SOoIT 228 jours x 7 heures =
1 596 h (arrondis a 1 600 h)

Journée de solidarité +7 heures
TOTAL 1607 heures
Congés - 2jours
supplémentaires

=226 jours

*la prise en compte forfaitaire de 8 jours
fériés par an permet de fixer la durée annuelle
de référence

Lorsqu’un agent prend des congés annuels en
dehors de la période du ler mai au 31
octobre, il peut obtenir deux jours de congés
supplémentaires dés lors qu'il a pris au moins
huit jours durant cette période et un jour
supplémentaire s'il a pris au minimum cing
jours durant cette méme période.

Pour ces jours supplémentaires (un ou deux)
ceux-ci viennent diminuer la durée de travail
d'autant.

Ainsi, un agent qui aura ouvert droit a ces
deux jours supplémentaires aura eu une
activité de 1 593 heures au cours de I'année
(soit 1 607 heures moins 14 heures de jours de
fractionnement).

Pour les agents a temps non complet, la durée
de travail effectif est réduite a due proportion
(décret 2000-815 du 25/08/2000 — art 1¢)

3. Horaires de travail

Les horaires de travail en vigueur et a
respecter sont définis par ['Autorité
territoriale. Un planning est remis a chaque
agent.

Durant sa plage horaire de travail, tout agent
est tenu de se trouver sur son poste de travail
et de réaliser un travail effectif en se mettant
a la disposition de son encadrement et en se

N

conformant a ses directives sans pouvoir
vaquer librement a ses occupations
personnelles.

Les agents ne peuvent quitter leur travail
pendant les heures de service sauf
autorisation expresse de leur supérieur
hiérarchique (mail ou coupon de sortie). Les
agents itinérants ou en déplacement ne
peuvent vaquer a des activités non
professionnelles pendant leur temps de




service. Tout déplacement hors de la
résidence administrative effectué dans le
cadre du service fait l'objet d'un ordre de
mission temporaire ou a durée permanente
dans un cadre annuel (du ler janvier au 31
décembre).

Les horaires de travail de chaque agent
définissent des plages horaires fixes (aucune
absence possible) et des plages horaires
variables.

Des horaires d'été peuvent étre prévus en
raison des fortes chaleurs. Les agents du
service concerné seront concertés pour la
détermination des plages horaires d’été.

4. Horaire guotidien — Amplitude
(Art.3 du décret du 25 aodit 2000)

GARANTIES MINIMALES

Durée maximale | 48 heures sur une
hebdomadaire semaine ou 44
heures en moyenne
sur  une période
quelconque de 12
semaines
consécutives

Durée maximale | 10 h de travail
quotidienne de la | effectif
journée de travail

Amplitude maximale | 12 h comptées entre
de la journée de |le début et la fin de
travail la journée de travail
et incluant les temps
de pause et de repas

Repos minimum :
- journalier 11h

- hebdomadaire 35 h, il comprend en

principe le dimanche

Pause 20 mn pour une
période de 6 h de
travail effectif

de 22 ha5 houune
autre période de 7 h
consécutives
comprises entre 22 h
et7h

Travail de nuit

5. Droit du travail a temps partiel

Il sera fait application des regles fixées par les
articles 60 a 60 quinquies de la loi n°84-53 du

26 janvier 1984 et par le décret n°2004-777 du
29 juillet 2004,

6. Annualisation du temps de travail -
Notion de cycle de travail

Les horaires de travail sont modulés suivant
différents cycles de travail. Ces cycles peuvent
étre définis par service ou par nature de
fonction (ex. ATSEM) de maniére non
nominative. Exemple : une ATSEM travaillant
suivant le rythme scolaire, en raison du temps
de travail inférieur a 1607 heures dans I'année
scolaire, peut étre invitée a travailler durant
une partie des vacances scolaires.

7. Astreintes
(Décret 2005-542 du 29 mai 2005) (Délibérations du 29 mars
2021 et du 20 juin 2022)
Elle s'entend comme une période pendant
laquelle I'agent, sans é&tre a la disposition
permanente et immédiate de son employeur,
a l'obligation de demeurer a son domicile ou a
proximité afin d'étre en mesure d'intervenir
pour effectuer un travail au service de
['administration.
La durée de cette intervention étant
considérée comme un temps de travail ainsi
que, le cas échéant, le déplacement aller-
retour sur le lieu de travail.

Les  astreintes feront l'objet d'une
indemnisation  selon  les  dispositions
statutaires en vigueur. (Délibération)

L'agent aura [I'obligation de remplir un
formulaire type fourni par la collectivité pour
que lui soit versée une indemnisation.

8. Heures Supplémentaires

(Décret 2002-60 du 14 janvier 2002 Cf. (Délibération 13 mars
2023)

Les heures supplémentaires (qui ne concer-
nent que les agents contractuels et
fonctionnaires a temps complet de catégories
B et C) sont exclusivement celles qui sont
travaillées en dehors des horaires habituels de
travail, a la demande expresse du directeur ou
du chef de service. Ces heures doivent étre
prioritairement récupérées. Ainsi, un agent
qui reste plus longtemps sur son lieu
d'exercice de ses fonctions pour terminer un
travail déterminé de sa propre initiative ne
peut prétendre ni a un repos compensateur ni
a une indemnité compensatrice.




L'heure supplémentaire doit étre réalisée
suite 2 une demande du chef de service
notamment en considération des nécessités
du service ou au regard d'une activité plus
intense a un moment donné.

lL.es heures supplémentaires et les heures de
récupération  s'appliguent  aux  agents
hénéficiaires dans les conditions définies par
le décret n® 2002-60 du 14 janvier 2002 relatif
aux [Indemnités Horaires pour Travaux
Supplémentaires.

En accord avec le Maire, les heures
supplémentaires seront soit :

1 - récupérées, dans des conditions
compatibles avec le bon fonctionnement et la
continuité du service, et dans un délai
raisonnable {estimé par 'autorité territoriale,
le DGS, le DGA) ou

2 - rémunérées, dans la limite des
possibilités statutaires {les heures
supplémentaires sont majorées de 25% pour
les 14 premiéres heures et de 27% pour les
heures suivantes. La nuit, de 22 heures a 7
heures, les heures sont majorées de 100%
{multiplier par 2} et de 2/3 {(multiplier par
1,66) pour les heures effectuées un dimanche
ou un jour férié).

Le cgs échéant, il est possible de mixer ces
deux possibilités : les heures supplémentaires
pourront étre pour partie récupérées, pour
partie rémunérées.

Dans le cas du choix {validé par 'encadrant)
de récupérer en temps de repos, le temps de
récupération accordé a un agent est égal a la
durée des travaux effectués. Si ces derniers
ont eu lieu de nuit, un dimanche ou un jour
férié, le repos compensateur accordé a l'agent
est majoré dans les mémes proportions gue
celies fixées pour 1a rémunération {cf. tableau
ci-dessous).

Le nombre d’heures supplémentaires, qu’elles
soient payées ou récupérées, ne peut
dépasser un contingent mensuel de 25 heures.

Les heures supplémentaires effectuées,
gu’elles soient payées ou donnent droit a des
repos compensateurs, doivent étre précisées
dans un formulaire signé par le responsable
hiérarchique et transmis au service ressources
humaines.

Les heures supplémentaires 3 récupérer
doivent I'étre en principe au 31 décembre de
Fannée au cours. Un report un placement
dans un compte épargne temps est toutefois
toléré.

L'agent autorisé a accomplir un service a
temps partiel pour raison thérapeutique ne
peut en aucun cas effectuer ni d'heures

supplémentaires ni d'heures
complémentaires.
Périodes
de Nb d’HS Si Si
réalisation | mensuelles | paiement | repos
des HS
Pour 1 HS
alisée en T
e e | 15 -
. la 14-me 1 h de
un jour | L e 1820} x RC
ouvré 1,25
avant 22h
De fa 1% & gl;::’uei /
pour 1 Hs | 17| 1g00) x| 1HS =
réalisée heure de 125 2 hde
nuit {de 22} 7, RC
de nuit {de | h37 h) majore
22ha7h) 100 %
un De la 1% & | (TIB
dimanche |la  14*™ | annuel /
ou un jour | heure un | 1820} x LHS =
férié dimanche | 1,25 1hd0
. e de RC
ou un jour | majoré
férié des 2/3

9, Le télétravail

Les conditions de mise en ceuvre du télétravail
sont déterminées dans le cadre d’un protocole
d’accord interne a la collectivité.




2. Les temps d’absences dans la collectivité

10. Conges annuals

L'année de référence est i'année civile du ler
janvier au 31 décembre.

Droit a congés :

Les regles de calcul des congés annuels
applicables aux agents exercant leurs
fonctions & temps partiel ou temps non
complet sont identiques a celles prévues pour

les agents a temps plein.

Le nombre de jours de congés est fixé, pour
chaque agent, a 5 fois ses obligations
hebdomadaires de service.

Les droits a congés sont ouverts dés le
premier jour de présence de Vagent. Les
agents qui n'exerceront pas leurs fonctions sur
la totalité de la période de référence (du ler
janvier au 31 décembre), auront droit a un
congé annuel calculé au prorata de fa durée
de services accomplis. Le nombre de jours
obtenu est arrondi a la demi-journée
immédiatement supérieure.

Décompte : forfaitaire

Pour les agents qui n‘exercent pas leurs
fonctions sur des journées entiéres, on calcule
les congés de maniére a garantir a ces agents
5 semaines de CA.

Le calcul s'effectue en jours sur la base du
droit 2 congés annuels de référence fixé & 25
jours.

Le calcul et le décompte des droits & congés
en heures est interdit.

5 jours de CA posés = 1
semaine de repos

Si lagent souhaite poser 1
semaine de congés, en
présence d'un jour férié, il
posera 4 jours de CA.

Possibilité de poser % journée,
y compris sur le jour travaillé
aménagé a la % journéde
uniguement lorsque ce congé

est posé de maniére isolée

Exemple :

Un agent ne travaille pas le
vendredi aprés-midi, il peut
poser sa matinée en ¥ journée.

Toutefois, S'il pose jeudi et
vendredi, il doit poser 2 jours.

§'ll pose vendredi et le lundi
suivant, il doit poser 2 jours.

Si le lundi est férié, et s'il pose
mardi a vendredi, il doit poser

4 jours,
Agent 5*3 =15 jours
travailiant 3
jours

CALCUL
Agent 5%5 = 25 jours
travai.llant Décompte en journée de
sursjours | ganlacement
Passibilité de poser % journée
5 jours de CA posés = 1
semaine de repos
Agent 5%5 = 25 jours
travaiEIEfnt Décompte en journée de
sur 4.5 jours déplacement

Pour les agents annualisés avec différents
cycles de travail, les dates des congés annuels
et des périodes non travaillées sont fixées en
début d’année.

les agents contractuels bénéficient des
mémes dispositions que les fonctionnaires
titulaires et stagiaires en matidére de congés
annuels, a savoir que ceux-ci doivent étre
posés. Ces dispositions s'appliquent a tous les
contrats dont la durée initiale est supérieure a
deux mois en continu.




11. Jours de fractionnement

I est attribué un jour de congé
supplémentaire larsque le nombre de jours
pris en dehors de la période du ler mai au 31
octobre est égal a 5, 6 et 7 jours et 2 jours
lorsque que le nombre est au moins égal a 8
jours. Pour un agent a temps partiel ou a
temps non complet, il n'y a pas de calcul au
prorata. Ces jours sont attribués dans les
mémes conditions que pour les agents
travaillant a temps complet.

Les congés annuels sont accordés par
I'Autorité territoriale (Maire, Maires délégués
DGS, RRH) aprés concertation avec les agents
en fonction des obligations du service. Aucun
congé ne peut étre pris sans autorisation
préalable.

Si l'agent travaille a temps partiel ou est
recruté en cours d’année, aucun prorata ne
doit étre effectué puisque ces jours sont
attribués dans les mémes conditions qu’aux
agents travaillant a temps plein.

12. Jours ARTT

Les temps d'aménagement et de réduction du
temps de travail (ARTT) sont justifiés par un
temps de travail effectué au-dela de 35
heures, en moyenne hebdomadaire.

Dans tous les cas, les ARTT acquis au titre de
I'année civile devront étre soldés avant le 31
décembre de [I'année. Ills ne sont pas
reportables a moins d’avoir été déposés sur le
compte épargne temps.

Les régles applicables a la prise des jours ARTT
sont identiques a celles des congés annuels.

Les congés pour raison de santé réduisent a
due proportion le nombre de jours acquis
annuellement pour les agents qui se sont
absentés. Les jours ARTT sont défalqués au
terme de l'année civile de référence en
application de la régle de calcul indiguée dans
la circulaire NOR MFPF1202031C du 18 janvier
2012,

Le calcul des droits a RTT est un calcul au
forfait et non au réel car est retenu pour le
calcul une moyenne de 8 jours fériés tombant
un jour ouvre.

Méthode : chaque année, 3 jours fériés ne
tombent pas ni le samedi ni le dimanche. Il

s'agit du lundi de Paques, du jeudi de
I’Ascension et du lundi de Pentecbte.

Il reste 8 jours fériés ayant 5 chances sur 7 de
ne pas tomber ni un samedi, ni un dimanche.

On obtient une moyenne globale de 8 jours
fériés qui ne seront pas pris en compte dans la
détermination de I'assiette du temps de
travail effectif.

Durée hebdomadaire | 40 | 39 38 h 37 | 36
de travail h h h h

Nb de jours RTT pour un

s 26 | 21| 16 | 10| 4
agent a temps complet

Le calcul se réalise sur une base de 226
JOURS

13. Journée de solidarité

(Art.6 de la loi 2004-626 du 30 juin 2004 relative @ la solidarité
pour l'autonomie des personnes Ggées et des personnes
handicapées et circulaire NORINTBO800106C du 07 mai 2008
relative & l'organisation de la journée de solidarité dans la
fonction publique territoriale) (Délibération du 7 mars 2017)

La journée de solidarité destinée au
financement des actions en faveur des actions
de l'autonomie des personnes agées ou
handicapées s'applique a tout agent, titulaire,
stagiaire, contractuel de droit public ou privé.

La délibération du 7 mars 2017, prise apres
avis du Comité technique, en date du 27
février 2017 prévoit que la journée de
solidarité est le lundi de Pentecdte qui
demeure un jour chdmé. Par conséquent, il y a
déduction d’un jour de réduction du temps de
travail (RTT) ou, pour les agents qui n’en
bénéficient pas, toute autre modalité
accordée par le responsable hiérarchique
direct permettant le travail de 7 heures durant
année, a l'exclusion des jours de congé
annuel.

14. La planification et la procédure
applicables aux congés

Les absences pour congés annuels font l'objet
dans chaque service d'une planification, qu'ils
tiennent a la disposition du service RH. Cette
programmation, qui vise a assurer la
continuité du service, est organisée par le
responsable de service, qui arbitre I'ordre des
départs.

Les textes précisent que la priorité dans le
choix des congés pris sur une période de
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vacances scolaires est donnée aux agents
chargés de famille, a savoir les agents ayant la
charge d'un ou plusieurs enfants en dge de
scolarité obligatoire, soit dgés de 3 a 16 ans.
Ce principe doit toutefois correspondre aux
besoins du service ; le cangé demandé n'est
donc pas automatiquement accordé mais
également soumis a l'accord du supérieur
hiérarchique.

Les régles de base sur Foctroi des congés
annuels sont les suivantes :

1. Les demandes de congé devront étre
dépaosées sur I'imprimé (« papier» ou
informatique) prévu a cet effet, au
responsable hiérarchique direct :

» Demande est faite auprés de son
supérieur hiérarchigue direct

» Demande de congés d'été est déposée
avant le ler avril.

2. Accord ou refus des congés annuels: ia
décision sera notifiée a lagent par
Fautorité territoriale ou son
représentant. La prise du congé annuel
est soumise a l'accord formalisé de

['autorité territoriale.

3. Toute modification du prévisionnel est
possible mais Fagent souhaitant modifier
ses congés ne pourra étre reconnu
prioritaire.

[l est souhaitable que fes agents bénéficient au

minimum de deux semaines consécutives

pendant la période d'été.

L'absence de service ne peut excéder 31 jours

consécutifs.

Le report des congés annuels non soldés au 31
décembre de Fannée N peut étre autorisé
jusqu’au 31 janvier de I'année N+1.

15. Report des congés annuels en cas
d'absence pour raisons de santé

En application des régles fixées par Ia
jurisprudence du droit européen, les agents
absents pour raisons de santé {arrét maladie,
accident du travail ou maladie
professionnelle} ont droit au report des jours
de congés annuels non pris pendant cette
absence, dans la limite de 20 jours.

Dans cette hypothése, une période de report
de 15 mois a compter du 1* janvier suivant de

la date de reprise est admise. A 'expiration de
cette période, le droit au congé annuel
§'éteint.

Cette disposition ne s’applique en aucun cas
aux jours de RTT. (Arrét CJUE du 22 novembre
2011).

16. Dons de jours entre agents

En application du décret n° 2021-59 du 09
mars 2021, un agent public peut, sur sa
demande, renoncer anonymement et sans
contrepartie a tout ou partie de ses jours de
repos non pris, qu'ils aient été affectés ou non
sur un compte épargne-temps, au bénéfice
d'un autre agent public relevant de la méme
collectivité employeur, qui selon le cas :

s assume la charge d'un enfant dgé de
moins de vingt ans atteint d'une
maladie,

e d'un handicap ou victime d'un
accident d'une particulitre gravité
rendant indispensables une présence
soutenue et des soins contraignants ;

e vient en aide a une personne atteinte
d'une perte d'autonomie dune
particuliere gravité ou présentant un
handicap ;

s est parent d'un enfant qui décede
avant l'dge de vingt-cing ans ou
assume la charge effective et
permanente d'une personne qui
décede avant cet dge.

17. Retards

Tout retard ou absence doit &tre justifié
auprés de son responsable hiérarchique dans
tes meilleurs déiais.

Toute ahsence injustifiée donnera lieu a
retenue sur la rémunération a propartion du
service non fait.

Les retards réitérés non justifiés peuvent
donner lieu & I'engagement d'une procédure
disciplinaire.

LU'absence pour maladie ou accident doit étre
signalée le jour méme au responsable
hiérarchique par téléphone ou mail et, sauf
cas de force majeure, étre justifiée dans les 48
heures par l'envoi d’'un certificat médical
indiquant la durée probable de Fabsence.
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En cas d’envois tardifs répétés du certificat
d'arrét de travail, I'agent s’expose a une
sanction pécuniaire dans les conditions fixées
par le décret n°2014-1133 du 3 octobre 2014
relatif a la procédure de contréle des arréts de
maladie.

18. Autorisations exceptionnelles
d'absence

(Art.59 de la loi 84-53 du 26 janvier 1984) (Circulaire
Ministérielle FP n° 1475 b-2 A/98 du 20 juillet 1982)
(Délibération 7 mars 2017)

Les agents titulaires, stagiaires, contractuels a
temps complet et non complet en position
d'activité peuvent étre autorisés a s'absenter
de leur service dans les cas suivants : VOIR
DOCUMENT ETABLI par le CST (cf. annexe 1)
accordés par l'autorité territoriale sur
justificatif et demande écrite de [I'agent
(formulaire a remplir). Pour les agents a temps
partiel, la durée de l'autorisation est calculée
au prorata des obligations du service. Ces
autorisations ne  supposent pas de
récupérations des heures non travaillées.

19. Sorties autorisées pendant les
heures de travail - aménagements
horaires

Il s’agit de la possibilité pour I'agent de sortir
de son lieu de travail pendant son temps
habituel de travail.

Les sorties doivent étre exceptionnelles et
doivent faire I'objet d'une autorisation
délivrée par le responsable, notamment pour
couvrir I'agent en cas d'accident ou pour faire
jouer la responsabilité de la collectivité (Bon
de sortie en annexe), et pour éviter une
discontinuité du service.

I est demandé a [I'agent par ordre
chronologique de :
1. demander une autorisation a son
responsable (Bon de sortie)
2. de se justifier
3. de récupérer les heures

Les rendez-vous situés sur les plages horaires
variables (début de journée, fin de journée)
sont autorisés, sous réserve de récupération.
Les rendez-vous prévus sur des plages fixes
donnent lieu a une demi-journée de congé ou
RTT.

Des aménagements d'horaires sont accordés
ponctuellement aux péres et meres de famille
pour la rentrée scolaire des enfants ou pour
raisons de santé justifié médicalement d'un
suivi médical particulier. L'octroi reste
subordonné au bon fonctionnement des
services.

Les absences résultants des rendez-vous
médicaux (généraliste, dentiste,
ophtalmologiste, spécialistes, préparation
d’une intervention chirurgicale,..) peuvent
donner lieu a des aménagements horaires
exceptionnels, en particulier lorsque I'agent
n’est pas en mesure d’obtenir un rendez-vous
en dehors du temps de travail ou revét un
caractére urgent. Toutefois, ces facilités
horaires donnent lieu a récupération.

Pour les_agents annualisés : un forfait de 1
journée de 7 heures d’absences autorisées et
récupérables pour des rendez-vous médicaux.
Ces demandes de sorties sur le temps scolaire
seront exceptionnelles et étudiées selon les
besoins du service. Un justificatif sera a fournir
pour toute demande (ex convocations,
certificat du médecin).

Pour les ATSEM : un forfait de 1 journée de 7
heures d’absences fractionnables autorisées et
récupérables pour convenances personnelles
sur le temps scolaire, une fois par an, Il pourra
s’agir d’une journée, d’une demi-journée ou de
quelgues heures. Ces demandes de sorties sur
le temps scolaire seront exceptionnelles et
dtudiges selon les besoins du service

20. Temps de repas
(Circulaire 83-111 du Ministre de l'intérieur du 5 mai 1983)

La pause méridienne est de 45 minutes au
minimum. Elle n'est pas prise sur le temps de
travail sauf si le membre du personnel
concerné conserve la responsabilité de son
poste pendant le temps de repas pour
nécessités de  service accordés  par
I'employeur.

21. Temps de pause
(Art. 3 du décret 2000-815 du 25 ao(it 2000)
Le temps de pause est considéré comme du
travail effectif lorsque l'agent est a la
disposition de l'employeur et doit se
conformer a ses directives sans pouvoir
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vaquer librement a ses occupations
personnelies,

22. Temps de trajet

Le temps entre la résidence administrative et
un lieu de travail occasionnel est considéré
comme temps de travail effectif. En revanche,
le temps de trajet entre le domicile et le lieu
de travail n'est jamais considéré comme
temps de travail effectif.

23. Jaurs feriés

Les jours fériés constituent des jours de
congés supplémentaires rémunérés, souvent
chémés,

1. Le jour férié est un jour habituellement
chémé : il w'est pas rémunéré

2. Le jour férié fait partie des horaires
habituels de travail : '

¥ chémé : il est rémunéré normalement

» travaillé: se rajoute une indemnité
spécifique pour travail des dimanches
et jours fériés.

3. Le jour férié est exceptionnellement
travaillé a la demande de 'employeur : il est
alors rémunéré en heures supplémentaires ou
récupéré.

24, Le cas particulier du 1% mai

le 1*¥ mai est un jour férié rémunéré et
obligatoirement chémé,

Dans les cas exceptionneis tenant & la nature
de l'activité du service, les agents peuvent
&tre amenés a travailler le 1er Mai;

- soit la  rémunération mensuelle est
maintenue, augmentée des IHTS au taux des
heures du dimanche et des jours fériés

- soit [a journée du ler Mai est récupérée
majoré dans les mémes proportions que le
taux des heures supplémentaires (majoration
des 2/3 pour les jours fériés),

25. Compte épargne temps

{Décret 2004-878 du 26 aclt 2004 modifié) (Délibération 7
mars 2017}

Le compte-épargne temps, ouvert 3 la
demande de I'agent, permet d’accumuler des
droits a congés rémunérés, 3 repos
compensateurs ou 3 ARTT, pour en bénéficier
ultérieurement.

Congé annuel : maximum 5 jours auxquels
peuvent s'gjouter un ou deux jours de
fractionnement.

Voir le réglement intérieur {annexe 3) adoptée par la

Délibération en date du 7 mars 2017 aprés avis du
Comité Technique,
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PARTIEIl-  UTILISATIONS DES LOCAUX ET DU MATERIEL DE LA

COLLECTIVITE

26. Modalités d'accés et d’utilisation
des locaux

Le personnel n'a accés aux locaux de la
collectivité que pour I'exécution de son travail.
lls sont réservés exclusivement aux activités
professionnelles des agents.

Il est interdit d’introduire dans les locaux des
animaux, des objets et des matiéres
susceptibles d’'incommoder les personnes ou
de provoquer des accidents.

Il est strictement interdit de fumer ou
d’utiliser une cigarette électronique dans
I'ensemble des locaux de la collectivité ainsi
qu'a lintérieur des véhicules de service
appartenant a la collectivité (décret n°2006-
1386 du 15 novembre 2006)

Le personnel veillera a faire un usage des
locaux professionnels qu'il occupe "en bon
pere de famille”. Il les maintiendra en état de
propreté et de sécurité, maitrisera les
dépenses en énergie et signalera sans tarder,
3 sa hiérarchie, toute anomalie constatée.

La gestion des accés est placée sous la
responsabilité des agents qui sont en
possession de clefs permettant I'accés aux
locaux professionnels.

27.Véhicule de service

Seuls sont admis a utiliser les véhicules ou
engins collectifs appartenant en propre a la
collectivité ou mis a sa disposition a quelque
titre que ce soit, les agents en possession d'un
ordre de mission nominatif précisant le cadre
général des missions, et le périmétre ou il doit
intervenir.

Tout agent qui, dans le cadre de son travail,
est amené a conduire un véhicule ou engin
spécialisé, doit étre titulaire d'un permis de
conduire valide correspondant a la catégorie
du véhicule ou de I'engin qu'il conduit.

Lorsqu’un agent fait I'objet d’une sanction lors
d’un contrdle de vitesse (y compris radar

automatique) ou de retrait de permis, il doit
en informer son responsable hiérarchique.

28. Véhicule personnel

Le véhicule personnel peut étre utilisé en cas
d’absence ou d’indisponibilité de véhicule de
service. Un ordre de mission sera alors établi.

Les véhicules de service ne peuvent étre
utilisés que sur autorisation hiérarchique dans
le respect des dispositions du code de la route
et du statut de la fonction publique
territoriale.

Tout déplacement a I'extérieur de la résidence
administrative nécessite un ordre de mission
temporaire ou permanent dans un cadre
annuel (du ler janvier au 31 décembre).

Toute utilisation d'un véhicule de service doit
figurer sur un carnet de bord mentionnant la
date, la destination, le kilométrage parcouru
et le nom du conducteur (-non pratiqué).

Dans ce cadre I'agent bénéficie de la garantie
« préposé en mission » ou « auto
collaborateur » souscrite par I'employeur
auprés de son assurance. Cette garantie
n’exonére nullement 'agent de I'obligation de
souscription d’une assurance personnelle
garantissant le risque du conducteur dans le
cadre du droit commun.

Deés lors que les agents utilisent leur véhicule
personnel pour les besoins du service, ils sont
remboursés des frais occasionnés par leur
utilisation dans le cadre des dispositions
prévues. L'agent devra fournir les justificatifs
(tickets de péage, frais de parking,...).

29.Régles d'utilisation du matériel

professionnel
Tout agent est tenu de conserver en bon état
tout le matériel qui lui est confié en vue de
I'exécution de son travail et de signaler sans
tarder, a sa hiérarchie, toute anomalie
constatée. Seul le matériel fourni par la
collectivité peut étre utilisé par l'agent.
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[l est strictement interdit d'utiliser des
matériels  professionnels & des fins
personnelles sans autorisation hiérarchique.

Tout abus manifeste ou l'usage illicite de
I'outil informatique et du matériel a des fins
personnelles pourront faire l'objet de
sanctions disciplinaires.

30. Achats de fournitures

Les achats sont budgétisés en fonction des
besoins de I'établissement. Ils sont regroupés
et entrent dans le cadre des différents
marchés et/ou contrats qui ont été souscrits

(maintenance - consommables notamment).

Les achats sont effectués sous le contrdle de
'employeur. Les agents doivent étre
missionnés (ordre de mission) pour effectuer
ces achats.
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PARTIE lll-  REGLES DE VIE DANS LA COLLECTIVITE _

Les agents ont une mission de service public qui vise a servir I'intérét général. Cela implique que
I'agent a des devoirs en contrepartie desquels, il bénéficie de droits fondamentaux. Ces dispositions
s'appliquent également aux agents non titulaires, a I'exception du droit a un déroulement de

carriére.

31. Comportement professionnel

Les agents adoptent dans I'exercice de leurs
fonctions, un comportement, une tenue et
des attitudes qui respectent la dignité de
chacun.

32. U'obligation de secret, de discrétion
professionnelle, de réserve et de
neutralité

La discrétion professionnelle pour les faits,
informations ou documents s'impose aux
agents qui en ont connaissance a I'occasion de
I'exercice de leurs fonctions.

De méme, pour le secret professionnel qui
s'impose pour toutes les informations
confidentielles notamment  toutes les

informations a caractére médical, social,
familial ou financier, dont ils sont dépositaires.

Le secret professionnel est obligatoirement
levé dans les circonstances suivantes:
dénonciation de crimes ou délits, sévices et
privations infligés a un mineur de mains de 15
ans.

Le fonctionnaire respecte une certaine
retenue dans les opinions qu’'il exprime en
public, particulierement dans I'exercice de ses
fonctions.

Le fonctionnaire est loyal envers son
employeur et son administration.

L’obligation de réserve constitue le corollaire
de la liberté d’opinion.

Le fonctionnaire est neutre dans la maniére
d’accomplir ses fonctions et impartial a I'égard
des usagers du service public.

33. 'obligation de non-ingérence

Un agent ne peut avoir des intéréts dans une
entreprise qui est en relation avec sa
collectivité.

34. Obligation
hiérarchique
Le fonctionnaire se conforme aux instructions
de son autorité hiérarchigue, sauf dans le cas
oll 'ordre donné est manifestement illégal et

de nature a compromettre gravement un
intérét public.

d’obéissance

Le refus d'obéissance équivaut a une faute
professionnelle.

La subordination hiérarchique impose
également de se soumettre au controle
hiérarchique  de  l'autorité  supérieure
compétente et de faire preuve de loyauté
dans |'exercice de ses fonctions.

Le devoir d'obéissance impaose enfin a I'agent

de respecter les lois et réglements de toute
nature.

35.Droit _a la protection contre le
harcélement dans les relations du

travail
Articles L133-1 4 3 du code général de la fonction publigue

e Harcélement sexuel : aucun agent ne doit
subir de propos ou comportements a
cannotation sexuelle qui portent atteinte a
sa dignité et créent un environnement
hostile, intimidant ou offensant.

Des propos ou comportements a
connotation sexuelle peuvent étre qualifiés
de harcélement sexuel méme lorsque
auteur n’a pas la volonté de nuire ou
d’obtenir de faveurs sexuelles. Un seul fait
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ou propos peut étre qualifié de
harcélement sexuel.

Exemples :
Je m’abstiens d’avoir :

-une attitude de séduction insistante,

-des propos ou gestes déplacés,

-d’envoyer  des  courriels,  texto
insidieux,

-de poser des questions intimes sur la
vie privée.

e Harcélement moral : aucun agent ne doit
subir des agissements répétés de
harcélement moral qui ont pour objet ou
pour effet une dégradation des conditions
de travail susceptible de porter atteinte a
ses droits et a sa dignité, d’altérer sa santé
physigue ou mentale ou de compromettre
san avenir professionnel.

Exemples :
Je m’abstiens de :

-porter des propos accusatoires,
cyniques, dénigrants,

-humilier en public,

-priver de certains outils de travail
nécessaires a  l'exercice  des
fonctions  visant &  baisser
significativement les
responsabilités,

-attribuer un surnom.

Tout agent ayant procédé aux agissements
définis ci-dessus sera poursuivi
disciplinairement et sera passible d'une
procédure pénale, I'employeur pourra a ce
titre se porter partie civile.

La situation administrative de I'agent ne peut
pas étre défavorisée parce qu’il a:
- subi ou refusé de subir,

- exercé un recours,
- témoigné.

36.Droit & la  protection de |la
collectivité - protection
fonctionnelle
Article 11 de la loi 83-634 du 13 juillet 1983

La collectivité est tenue de protéger I'agent
contre les menaces, violences, voies de fait,
injures diffamatoires ou outrages dont il
pourrait étre victime a l'occasion de ses
fonctions et de réparer le cas échéant, le

préjudice qui en résulte.

37. Liberté d’opinion - laicité
Art.6 de la loi 83-634 du 13 juillet 1983

Circulaire du 13 avril 2007 — Charte de la laicité dans les
services publics

Circulaire du 2 mars 2011 relative a fa mise en ceuvre de
fa floi n°2010-1192 du 11 octobre 2010 interdisant la
dissimulation du visage dans l'espace public

"Aucune distinction ne peut étre faite entre
les fonctionnaires en raison de leurs opinions
politiques, syndicales, philosophiques ou
religieuses, de leur origine, de leur orientation
sexuelle, de leur age, de leur patronyme, de
leur état de santé, de leur apparence
physique, de leur handicap ou de leur
appartenance ou de leur non-appartenance,
vraie ou supposée, a une ethnie ou une race".

38. Cumul d’activités

Loi 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations
des fonctionnaires, article 25.

Décret 2004-658 du 2 mai 2007 relatif au cumul dactivités
des fonctionnaires et agents non titulaires de droit public
de [Etat

Circulaire n°2157 du 11 mars 2008 relative au cumul
dactivité des agents publics

Certains agents publics, sous certaines conditions,
peuvent cumuler leur emploi avec une activité
privée lucrative ou une activité accessoire.

L'article 25 de la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983
pose le principe, pour tous les agents, de non
cumul entre un emploi public et un emploi privé
mais prévoit des dérogations.

* Peuvent étre exercés librement :
- la production des ceuvres de I'esprit,

- La détention de parts sociales et la perception de
bénéficies qui s’y attachent. Les agents gérent
librement leur patrimoine personnel ou familial,

- L'exercice d’une profession libérale découlant de
la nature des fonctions pour les membres du
personnel enseignant, technique ou scientifique
des établissements d'enseignement et les
personnes pratiquant des activitéds a caractére

© artistique.

* Aprés autorisation, les agents peuvent
également exercer, a titre accessoire, une
activité lucrative ou non, auprés d’une
personne ou d’un organisme public ou privé,
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dés lors que cette activité est compatible avec
les fonctions confiées et qu’elle n’affecte pas
leur exercice. La liste des activités qui peuvent
étre autorisées figure dans le décret 2004-658
précité.

* Les agents employés a temps non complet
pour une durée de travail inférieure a 24h30
peuvent étre autorisés a exercer une activité
privée lucrative dans les limites et conditions
précisées par le décret 2007-658 du 2/5/2007.
L’agent doit en informer préalablement sa
collectivité par écrit.

39. Droit a la formation

(Articles 1421 et 1422 du code général de la fonction
publigue )

L'ensemble du personnel de la collectivité
bénéficie des moyens de formation du
personnel des collectivités territoriales selon
la réglementation en vigueur, dans la mesure
de la continuité du service.

Un plan de formation annuel ou pluriannuel,
aprés avis du comité social territorial, est
élaboré aprés recensement des souhaits de
tous les agents (art. 7 de la loi n® 84-594 du 12
juillet 1984).

40. Information du personnel

Ll Panneaux d’affichage

Un réseau professionnel est mis a disposition
du personnel. Des panneaux d’affichage sont
également mis a disposition du personnel.

u Réunions de personnel
Des réunions de personnel peuvent étre
organisées a l'initiative :

- De l'autorité territoriale,
- Des responsables hiérarchiques,
- Des organisations syndicales et/ou a la

demande de I"'ensemble du personnel

41. Protection de I'environnement
u Tri sélectif
L’établissement participe a la préservation de
I’environnement en organisant le tri sélectif.

Il convient de déposer les divers papiers,
cartons et autres emballages, dans les
poubelles ou containers appropriés situés sur
les différents sites communautaires ; ainsi
qu’au sein de I'ensemble des bureaux.

) Réqles de citoyenneté

Chacun veille a adopter un comportement
économique par rapport aux divers moyens
fournis : chauffage, éclairage, utilisation du
papier brouillon, impression recto-verso, etc.

A ce titre, les responsables hiérarchiques
doivent veiller a 'application des consignes en
rappel des bonnes pratiques.
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PARTIE IV -

SANTE, SECURITE ET PREVENTION

1. Prévention des risques professionnels

472. Dispositions générales
Article L4122-1 du code du travail

L'autorité territoriale est tenue de garantir la
santé et l'intégrité physique et mentale des
agents sur les lieux de travail en appliquant et
en faisant respecter la réglementation en
hygiéne et sécurité.

Responsabilité de tous :

Chaque agent doit respecter et faire
respecter, en fonction de sa responsabilité
hiérarchique, les consignes générales et
particuliéres de sécurité.

Chaque agent doit veiller a sa propre sécurité,
a la sécurité de ses collégues ainsi qu'a celle
des tiers.

Il est interdit de neutraliser tout dispositif de
sécurité,

Chaque agent est tenu de veiller au maintien
en bon état d'utilisation et d'entretien des
matériels, équipements de travail et véhicules,
ainsi qu'au bon ordre et état de propreté des
locaux de travail et sanitaires.

Le rangement des ateliers et de I'outillage sera
réalisé de fagon a éviter tout accident. De
méme, un soin particulier devra étre apporté
au stockage des produits toxiques et
dangereux.

Les matériels et équipements devront faire
'objet des contréles et vérifications
obligatoires.

Tout agent ayant constaté une défaillance ou
une anomalie dans les installations, le
fonctionnement des machines et dans les
systemes de protection, est tenu d’en
informer, son supérieur hiérarchique et si le

probléme persiste, de le mentionner dans le
registre de santé et sécurité.

Si un agent refuse de respecter une consigne
de sécurité, il pourra étre sanctionné
disciplinairement en fonction de son refus.

43, Acteurs
Autorité territoriale

En application des dispositions
réglementaires, l'autorité territoriale doit
mettre en ceuvre toutes les mesures de
prévention, d’'information et de formation
appropriées et mettre en place une
organisation et des moyens adaptés, pour
assurer et protéger la santé physique et
mentale des agents, durant leur travail.

L'employeur transcrit et met a jour dans un
document unique les résultats de I'évaluation
des risques pour la santé et la sécurité des
agents. Cette évaluation comporte un
inventaire des risques identifiés dans chaque
unité de travail.

Assistant de prévention

Un ou plusieurs assistants de prévention sont
identifiés au sein de I'établissement.

L'assistant de prévention est nommé par
lettre de cadrage et de désignation signée par
I"autorité territoriale aprés avis du comité
sacial territorial.

Une formation préalable a la prise de fonction
et une formation continue sont dispensées a
I'agent désigné.

La mission de l'assistant de prévention est
d’assister et de conseiller I'autorité territoriale
(auprés de laquelle il est placé) dans la
démarche d’évaluation des risques et dans la
mise en place d’une politique de prévention
des risques ainsi que dans la mise en ceuvre
des régles de sécurité et d’hygiéne au travail.
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I devra é&tre informé de toute anomalie
relative a I'hygiéne et a la sécurité constatée
par un agent. Pour cela, un registre de santé
et de sécurité au travail est mis a la
disposition des agents pour noter tous les
dysfanctionnements, les observations
relatives & la prévention des risques
professionnels et a l'amélioration des
conditions de travail dans la collectivité.

|’assistant de prévention aura la charge d’en
aviser I'autorité territoriale.

Agent Chargé de la Fonction d’Inspection
(ACFI)

Un ACFI du centre de gestion du Calvados est
mis a disposition auprés de ['établissement
aprés signature d’une convention (convention
signée le 30/08/2023, valable jusqu'au
31/12/2026).

Ses missions principales sont les suivantes :

- contrdler les conditions d'application
des régles d’hygiéne et sécurité,

- proposer a l'autorité territoriale toute
mesure qui lui parait de nature a
améliorer I'hygiéne et la sécurité du
travail et la prévention des risques
professionnels,

- en cas de droit de retrait d'un agent,
intervenir pour proposer des solutions
et pour faire cesser la situation
dangereuse.

'assistant de prévention ne peut pas étre
ACFI de la collectivité. Ce sont deux personnes
différentes, qui ont chacune leurs propres
missions.

44 Utilisation des  moyens de
protection individuels et collectifs

La collectivité doit mettre a disposition des
agents les équipements de protection
individuels et collectifs et veiller a leur
conformité. La collectivité veillera a mettre a
disposition des agents les moyens nécessaires
a I'entretien de ces équipements.

Les agents sont tenus d’utiliser selon les régles
appropriées, les moyens de protection
collectifs ou individuels mis a leur disposition
qui sont adaptés aux risques (blouses,

chaussures de sécurité, gants, coiffes des
cuisines, gilets réfléchissants, harnais...) afin
de prévenir leur santé et assurer leur sécurité.

Tout agent qui s'abstient ou refuse de porter
les équipements de protection individuelle
mis & sa disposition s'expose a des sanctions
disciplinaires et sera écarté de son poste de
travail

45, Installations sanitaires,
restauration, vestiaires
Article R4228-1 du code du travail

L'employeur met a la disposition des agents
les moyens d'assurer leur propreté
individuelle, notamment des vestiaires, des
lavabos, des cabinets d'aisance et, le cas
échéant, des douches.

En cas de circonstances exceptionnelles (ex. :
mesures sanitaires COVID), une adaptation
des conditions de prise de repas pourra étre
envisagée.

46. Maintien en etat de
fonctionnement et de propreté

Les locaux, matériaux et véhicules de travail
doivent &tre maintenus en bon état de
fonctionnement et dans un état de propreté
satisfaisant. Les agents ne doivent pas utiliser
le matériel a des fins autres que
professionnelles.

Chaque personne individuellement doit veiller
3 ce que les vestiaires, les sanitaires et les
douches soient dans un état constant de
propreté et d’hygiene.

Les armoires individuelles, verrouillées, mises
3 disposition des agents, pour y déposer
vétements et affaires personnelles ne doivent
&tre utilisées que pour cet usage. Il est interdit
d’y déposer des substances et préparations
dangereuses.

L'autorité territoriale pourra faire procéder au
contréle de I'état et du contenu du vestiaire
ou armoire individuelle, en présence des
intéressés, aprés information de ces derniers,
sauf cas d’empéchement exceptionnel, si ce
controle est justifié par les nécessités
d’hygiéne ou de sécurité.
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47. Stockage de produits dangereux

Les produits dangereux (produits pour le
meénage, pour les piscines...) sont remisés dans
un local fermé a clé et ventilé, tout en
respectant les régles de sécurité en matiére de
stockage des produits dangereux instituées
dans la collectivité.

48. Autorisations et habilitations

Tout conducteur d’équipement de travail
mobiles automoteurs (engins de chantier ...)
ou d'un équipement de travail servant au
levage (grues...) doit avoir regu
obligatoirement une formation adéquate
préalable. Ces équipements ne peuvent étre
utilisés que par des agents ayant recu une
autorisation de conduite, visée par I'autorité
territoriale.

Dans tous les véhicules équipés de la
collectivité, le port de la ceinture de sécurité
est obligatoire, quelle que soit la longueur du
trajet.

Pour des raisons de sécurité, I'utilisation du
téléphone portable n’est pas autorisée
pendant la conduite du véhicule.

Tous les agents qui ne seraient plus titulaires
du permis de conduire adapté a I'utilisation du
véhicule qu'ils doivent conduire, doivent en
avertirimmédiatement 'autorité territoriale.

49, Accidents de service

C'est un événement extérieur, soudain, brutal
et non prévisible.

La jurisprudence a fixé que trois éléments sont
a prendre en compte pour caractériser un
accident de service :

- lelieu de d'accident,

- son heure,

- l'activité exercée par I'agent au moment
de l'accident.

Tout accident de service, quel que soit sa
gravité, doit étre signalé au responsable de
service, ou au service ressources humaines ou
a 'autorité territoriale dés sa survenance.

Il doit faire I'objet d’une déclaration de I'agent
signée par son supérieur hiérarchique,
indiquant les circonstances de I'accident ainsi
que les témoins éventuels.

Un rapport devra étre établi par le chef de
service, en liaison éventuelle avec I'assistant
de prévention et le service ressources
humaines.

L'assistant de prévention, ou a défaut le
service ressources humaines, établit une
analyse des causes et informe le comité social
territorial. Il propose d’éventuelles mesures
de sécurité et de prévention appropriées et
nécessaires. a I'autorité territoriale

50. Droit d’alerte et de retrait en cas de
situation de travail présentant un
danger grave et imminent

Article 5-1 du décret n°85-603 du 10 juin 1985 modifié relatif &
I'hygiéne et & la sécurité du travail ainsi qu'a la médecine
professionnelle et préventive dans la fonction publigue
territoriale

Aprés en avoir informé immédiatement son
supérieur hiérarchique, tout agent ayant un
motif raisonnable de penser qu’une situation
de travail présente un danger grave et
imminent pour sa vie ou sa santé, ou s'il
constate une défectuosité dans les systémes
de protection, peut se retirer de son poste
apres s'étre assuré que ce retrait ne crée pas
pour autrui une nouvelle situation de danger.

L'autorité territoriale prend les mesures et
donne les instructions nécessaires pour
permettre aux agents, en cas de danger grave
et imminent, d'arréter leur activité et de se
mettre en sécurité en quittant
immédiatement leur lieu de travail.

Aucune sanction ne peut étre prise, aucune
retenue de rémunération ne peut étre
effectuée a l'encontre d'agents qui se sont
retirés d'une situation de travail dont ils
avaient un motif raisonnable de penser qu'elle
présentait un danger grave et imminent pour
leur vie ou pour leur santé.

L'autorité territoriale ne peut demander 2
I'agent qui a fait usage de son droit de retrait
de reprendre son activité dans une situation
de travail ol persiste un danger grave et
imminent  résultant notamment d'une
defectuosité du systéme de protection.
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L'ACF| peut étre informé de la situation et étre
appelé & intervenir pour proposer des
solutions et pour faire cesser la situation

dangereuse.

51. Fumer et vapoter

Décret n°2006-1386 du 15 novembre 2006 fixant les conditions
d'application de l'interdiction de fumer dans les lieux affectés a
un usage collectif

Il est interdit de fumer ou de vapoter dans
tous les locaux & usage collectif, c'est-a-dire
dans tous les lieux fermés et couverts
accueillant du public ou affectés a 'ensemble
des agents qui constituent les lieux de travail,
les véhicules compris. De méme, il est interdit
de fumer ou de vapoter dans les cours d’école.

52.Boissons  alcoolisées,  produits
stupéfiants et controle  de
I'alcoolémie

Il est interdit de pénétrer ou de demeurer
dans I'établissement en état d'ébriété ou sous
I'emprise de produits stupéfiants dans
I'enceinte des batiments de la collectivité,
dans les véhicules ou sur les lieux de travail de
la collectivité.

Il est également interdit d'introduire ou de
distribuer dans les locaux des boissons
alcoolisées ou des produits stupéfiants.

La consommation de boissons alcoolisées (y
compris cidre, biére et mélanges a base de
biere) dans les locaux de travail est
strictement interdite. Cette interdiction
s'applique également lors des temps de pause
durant lesquels I'agent est a disposition de son
employeur.

En certaines occasions, des moments de
convivialité peuvent étre organisés par le
personnel, sur accord préalable de l'autorité
territoriale, au  cours desquels une
consommation d’alcool en dose raisonnable
sera exceptionnellement autorisée, sous la
surveillance de I'agent a qui a été délivrée
I'autorisation.

Pour des raisons de sécurité, I'autorité
territoriale/la direction /le chef de service
pourra procéder a des contrdles d’alcoolémie
par éthylotest pendant le temps de service.
Les contrbles seront inopinément effectués

sur les agents occupant des postes de nature a
exposer les personnes ou les biens a un
danger et ceci lors d'un état apparent
d'ébriété.

'autorité territoriale/la direction /le chef de
service pourra également procéder a un test
salivaire de dépistage de produits stupéfiants
pendant le temps de service avec la médecine
de prévention. Le contrdle ne peut porter que
sur des postes « hypersensibles» identifiés
par le médecin du travail et les délégués du
personnel. L'agent a la possibilité de
demander une contre-expertise.

Ces contrdles sont effectués a titre préventif
dans le but de prévenir ou de faire cesser une
situation dangereuse dans le cadre du service,
3 I'écart des agents et des usagers et en la
présence d'un tiers.

En cas de suspicion d’état d'ébriété ou de
troubles du comportement liés a l'alcool, ou
soupconnée  d'étre  sous I'empire de
substances classées stupéfiantes (difficultés

d’élocution, difficulté a se tenir debout...),
I'autorité hiérarchique présente devra :

1. Eloigner la personne de son poste ;
2. Aviser le service RH pour :

- prendre les dispositions nécessaires
pour faire raccompagner I'agent a son
domicile par un proche, si I'agent peut
&tre pris en charge a son arrivée,

- prévenir les secours si I'état de santé de
I'agent est jugé critique,

- faire appel a la force publique si I'agent
adopte un comportement agressif.

Un compte-rendu de la situation sera établi et
versé au dossier de I'agent.

'autorité territoriale se réserve le droit
d'apporter les suites disciplinaires

En cas de refus de se soumettre a un controle
d’alcoolémie ou un test salivaire de dépistage
de produits stupéfiants, I'agent s’expose a une
sanction disciplinaire.

(annexe : protocole alcool)
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53. Harcélement

Aucun fonctionnaire ne doit subir les actes de
violence, discrimination, harcélement sexuel,
harcélement moral ou agissement sexiste, qui
ont pour objet ou pour effet une dégradation
des conditions de travail susceptible de porter
atteinte a ses droits et a sa dignité, d'altérer sa
santé physique ou mentale ou de
compromettre son avenir professionnel.

La collectivité est engagée dans une démarche
permettant de recueillir le signalement de tels
actes dont seraient victimes et/ou témoins les
agents de la collectivité.

Aucune mesure concernant notamment le
recrutement, la titularisation, la formation, la
notation, la discipline, la promotion,
I'affectation et la mutation ne peut étre prise
a l'égard d'un fonctionnaire en prenant en
considération :

- le fait qu'il ait subi ou refusé de subir les
agissements de harcélement moral, physique
ou sexuel visés au premier alinéa ;

— le fait qu'il ait exercé un recours auprés
d'un supérieur hiérarchique ou engagé une
action en justice visant a faire cesser ces
agissements ;

— ou bien le fait qu'il ait témoigné de tels
agissements ou qu'il les ait relatés.

Est passible d'une sanction disciplinaire tout
agent ayant procédé aux agissements avérés
définis ci-dessus. Est aussi répréhensible la
dénonciation calomnieuse de harcélement
moral, physique ou sexuel.

2. Surveillance médicale

54, Visite médicale

Les agents sont tenus de se présenter aux
visites médicales, auprés de la médecine
préventive ou auprés d’un médecin agréé, 2 la
demande de 'employeur.

Les agents peuvent demander a bénéficier
d'une visite avec le médecin du travail ou un
membre du service de médecine préventive
sans que l'administration ait & en connaftre le
motif.

Les déplacements et visites sont considérés
comme du temps de travail effectif.

Les convocations a ces visites ayant un
caractere obligatoire, tout empéchement doit
étre signalé dés que possible a I'encadrement
et au service de médecine professionnelle.

55. Vaccinations

Tout agent exposé a des risques spécifiques,
est tenu de se soumettre aux obligations de
vaccination prévues par la loi et notamment
Iarrété du 15 mars 1991 modifié par I'arrété
du 29 mars 2005 fixant la liste des
établissements ou organismes publics ou
privés de prévention ou de soins dans lesquels
le personnel exposé doit &tre vacciné.

Tout agent qui s’abstient ou refuse de se
soumettre aux obligations de vaccination,
devra apporter un certificat médical précisant
I'incompatibilité médicale. L'agent ne remplira
plus les conditions d’aptitude aux fonctions.

56. Trousse de secours

Une trousse de secours est disponible dans
chaque lieu de travail et véhicule de Ila
collectivité. L'assistant de prévention en
établit le suivi quant a son utilisation et au
renouvellement de son contenu (vérification
des dates de péremption,
réapprovisionnement...).

3. Registres

57. Registre de santé et de sécurité

Article 3-1 du décret n°85-603 du 10 juin 1985 modifié relatif &
Ihygiéne et & la sécurité du travail ainsi qu'ac la médecine
professionnelle et préventive dans la Fonction Publique
Territoriale

Ce registre est a la disposition des agents dans
chaque batiment afin d'y consigner toutes les
observations et suggestions relatives 3 la
prévention des risques et a 'amélioration des
conditions de travail.

58.Registre  de  sighalement des
dangers graves et imminents
Article 104 du décret n°2021-571 du 10 mai 2021

Ce registre est un document dans lequel sont
consignées toutes les situations ol les agents
ont exercé leur droit de retrait.

Tout avis figurant sur le registre doit &tre daté
et signé et comporter I'indication des postes
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de travail concernés, de la nature du danger et
de sa cause, du nom de la ou des personnes
exposées, Les mesures prises par l'autorité
territoriale y sont également consignées.

59. Farmation

Des formations d’accueif a Fhygiéne et a la
sécurité et des formations spécifiques au
poste de travail doivent étre réalisées pour
chagque agent de la collectivité.
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PARTIEV -  DISCIPLINE

Suivant le statut de l'agent, les sanctions
disciplinaires sont les suivantes :

60. Sanctions applicables aux
fonctionnaires titulaires
Article L533-1 du code général de la fonction publique

Décret n°89-677 du 18 septembre 1989 modifié relatif & la
procédure disciplinaire applicable aux fonctionnaires territoriaux

En cas d’incbservation des obligations
précitées et celles plus générales incombant
aux fonctionnaires, des sanctions respectant
les procédures réglementaires et notamment
les droits de la défense, peuvent étre prises
par l'autorité investie du pouvoir de
nomination.

Les sanctions, applicables aux titulaires, sont
réparties en quatre groupes et aucune autre
sanction ne peut étre prise.

Les sanctions du 1* groupe ne nécessitent pas
la  réunion du conseil de discipline

contrairement aux 2%m¢, 38me et 42M¢ groypes ;

- 1 groupe : avertissement, blame,
exclusion temporaire de fonctions pour
une durée maximale de trois jours,

- 2" groupe : radiation du tableau
d’avancement de grade
(éventuellement cumulable avec une
autre sanction du 2™ ou 3*™ groupe),
abaissement d’échelon & [Iéchelon
immédiatement inférieur, exclusion
temporaire de fonctions pour une durée
de quatre a quinze jours,

- 3™ groupe : rétrogradation au grade
immédiatement inférieur, exclusion
temporaire de fonctions pour une durée
de seize jours a deux ans,

- 4% groupe : mise 2 la retraite d’office,
révocation.

61. Sanctions applicables aux
fonctionnaires stagiaires

Article 6 du décret n°92-1194 du 4 novembre 1992 moadifié
fixant les dispositions communes applicables aux fonctionnaires
stagiaires de la fonction publique territoriale

Les trois premiéres sanctions peuvent étre
prononcées par l'autorité territoriale :

1. l'avertissement,

2. le blame,

3. I'exclusion temporaire de fonctions
pour une durée maximum de trois jours
(cette sanction a pour effet de reculer
d’autant la date de titularisation).

Les deux autres sanctions suivantes ne
peuvent étre prononcées qu’aprés avis du
Conseil de discipline, et selon la procédure
prévue par le décret n°89-677 du 18
septembre 1989 :

4. I'exclusion temporaire de fonction pour
une durée de 4 a 15 jours: cette
sanction a pour effet de reculer
d’autant la date de titularisation,

5. I'exclusion définitive du service: elle
constitue la sanction prononcée en cas
de licenciement pour faute disciplinaire
prévu par l'article L327 du code de la
fonction publique (cette procédure peut
intervenir a tout moment au cours du
stage).

62. Sanctions applicables aux agents
contractuels de droit public
Article 36-1 du décret n°88-145 du 15 février 1988

Les sanctions applicables aux contractuels de
droit public sont énumérées dans I'article 36-1
du décret n°88-145 du 15 février 1988.

Les sanctions disciplinaires susceptibles de
leur étre infligées sont :

1. l'avertissement,

2. le blame,

3. l'exclusion temporaire de fonctions
pour une durée maximale de trois jours,

4. l'exclusion temporaire de fonctions
pour une durée de quatre jours a six
mois pour les agents recrutés pour une
durée déterminée, et de quatre jours a
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un an pour les agents recrutés pour une
durée indéterminge,

5. le licenciement, sans préavis ni
indemnité de licenciement.

Toute décision individuelle relative aux
sanctions disciplinaires autre que
I'avertissement, le bldme et [Iexclusion
temporaire de fonctions pour une durée

maximale de trois jours est soumise a
consultation de la Commission consultative
paritaire {CCP) prévue a l'article L272-1 du
code général de la fonction publique. La
décision prononcant une sanction disciplinaire
doit étre motivée.

Quelle que soit la sanction disciplinaire, I'agent dispose d'un délai suffisant (la jurisprudence semble
dégager un délai minimum de 5 jours francs) pendant lequel il prend connaissance de son dossier
individuel et peut organiser sa défense. Il peut se faire assister du ou des défenseurs de son choix.

Les sanctions appartenant aux 2e, 3e ou 4e groupes nécessitent l'intervention du Conseil de
discipline du premier degré placé auprés du centre de gestion du Calvados. L'agent peut se faire

représenter.
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PARTIEVI- MISE EN CEUVRE DU REGLEMENT

63. Date d'entrée en vigueur

Certaines des dispositions de ce réglement
pourront faire I'objet de notes de service en
précisant I'application.

Ce réglement intérieur est présenté au Comité
Saocial Territorial en date du XXXXXXXX

[l est approuvé par délibération en date du
XXXXXXXKXXX

Il entre en vigueur a la date du 1% janvier
2024,

64. Diffusion

Un exemplaire du réglement est remis a
chaque agent employé par la collectivité.

Un exemplaire est également remis a tout
nouvel agent lors de sa prise de fonction au
sein de I'établissement.

Il est également disponible sur 'intranet de la
collectivité.

65. Modifications du réglement
intérieur

Toute modification ultérieure ou tout retrait
sera soumis a l'avis préalable du Comité Social
Territorial

Fait a Valdalliére,

Le i,

’

Monsieur Le Maire,
Frédéric BROGNIART
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Anhnexes

L'article 59 de la loi n°84-53 du 26 janvier
1984 énumeére les cas dans lesquels les
fonctionnaires en position d'activité peuvent
dtre autorisés par l'autorité territoriale a
s'absenter.

Les autorisations d'absence sont a distinguer
des congés. Elles sont considérées comme du
temps de travail effectif et n’entrainent pas de
réduction de la rémunération.

Les autorisations d'absence sont accordées
sous réserve de la présentation de justificatifs
et des nécessités du service.

On peut distinguer les autorisations dont les
modalités précisément définies s'imposent a
l'autorité territoriale (pour [I'exercice des
mandats locaux, syndicaux, par exemple), de
celles laissées a l'appréciation des pouvoirs
locaux telles que les autorisations pour
événements familiaux.

S'agissant de cette derniére catégorie, il est a
noter que la loi n°2019-828 de transformation
de la fonction publique prévoyait un décret
d'application qui n'est pas paru a ce jour. Aussi
appartient-il aux assemblées délibérantes de
déterminer les  conditions  provisoires
d'attribution et la durée desdites autorisations
aprés avis du Comité Social Territorial.

Un baréme est proposé relatif aux
autorisations spéciales d'absence  pour
événements familiaux et aux autres
évenements de la vie courante tel gu'il figure
dans le tableau ci-apres

Les principes d'application des autorisations
d'absence pour événements familiaux

Sont concernés par le bénéfice de ces
autorisations les agents titulaires, ainsi que les

AUTORISATIONS SPECIALES D’ ABSENCES

agents contractuels de droit public et de droit
privé, sans condition d’ancienneté.

Les vacataires ne peuvent pas en bénéficier.

L'autorisation d’absence est accordée avant
I’éveénement - lorsqu’il est prévisible - et doit
étre justifiée, l'agent devant apporter la
preuve matérielle de |'événement.

Les autorisations sont prises au moment de
I'événement (ou autour) de maniere
consécutive et ne peuvent donc étre ni
fractionnées, ni reportées ultérieurement. Le
jour de I'événement est normalement inclus
dans le temps d'absence.

Aucune autorisation d’absence ne peut étre
octroyée durant un congé annuel, un jour de
RTT, un jour férié ou un week-end non
travaillé habituellement, ou encore pendant
un congé de maladie ou un accident de travail,
ni en interrompre le déroulement.

lls sont assimilés a des jours de travail effectif
pour la détermination des droits a congé
annuel. En revanche, ils ne générent pas de
droits & RTT. Ce qui signifie que les jours
d’autorisations d’absence se cumulent aux
jours d’indisponibilité physique dans le calcul
de la déduction des droits a RTT.

Les jours accordés sont décomptés au prorata
du temps de travail, et sont considérés
comme étant des jours ouvrables et
consécutifs.
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Autorisations d’absence pour événements familiaux

A

o Trava|

A ) A

N 1)A 8
(8ot e ol
g
Mariage ou PACS de A 5 jours 4 jours PACS + Mariage pour la méme
I'agent J ouvrables ouvrables | personne : pas de cumul possible
Mariage ou PACS o 3 jours 1jour Demande déposée 15 jours avant
d’un enfant JoNE ouvrables ouvrable I'absence avec présentation
Mariage ou PACS d’une piece justificative.
des grands parents, A poser dans les jours qui
petits-enfants, o précedent ou suivent
frére, sceur, oncle, JOL:; / I'événement
i3 ouvrable
tante, neveu, niece, Délai de route : Ajout de 1 jour
beau-frere, belle- de délai de route si distance >
seeur 500 km/AR.
Naissance oy Voir référence congé paternité /
Adop;nortm: un maternité
enfantde
l'agent
Annonce de
survenue de 5 jours
i : 5 jours ouvrables
h;l‘i'zanp 2 jours J ouvrables
enfant
Annonce de Maladie chronique listée dans le
LR AL ; décret du 27 mars 2023
d'une 2 jours ouvrables 2)od18
maladie 2 jours ] ST ouvrables
chronique minimum minimum
chez un
enfant
Décés d'un enfant e Présentation d’une piéce
de I'agent de moins| 14 jours J justificative.
de2 ouvrables
gedoans | 8 A poser dans les 15 jours suivants
Décés d'un enfant ; 12 jours I'évenement, éventuellement de
deplus de 25 ans | 12Jours Siviahles maniére non consécutive
Décas du Délai de route : Ajout de 1 jour
conjoint ou du y 3 jours 5 jours de délai de route si distance >
partenaire Sours ouvrables ouvrables 500 km/AR.
pacsé
Déces du concubin 3 joUfs 3 jours 5 jours
ouvrables __ouvrables
Décés du pere,
de la mére et ; i
; 3 jours ouvrables 5 jours
: 3 jours
d;zt::;;x ouvrables
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Déces d'un

S ) : 3 jours 3 jours
frereond ne e ouvrables ouvrables
el  Ehaee e atanany
Décés d'un
grand-parent 1 jour 1 jour
ou arriere 3 ouvrable ouvrable
grand-parent
Décés d'un
oncle ou d’'une
tante de 'agent
(frére ou sceur 3 1jour
de ses propres ouvrable

parents ou leur
conjoint)

Décés d'un
neveu ou niéce

1 jour ouvrable

Déces d'un
beau-frére

(conjoint de la

sceur ou frére

du conjoint de
I'agent)

3 jours
ouvrables

Déces d'une
belle-sceur
{conjointe du
frére de I'agent
ou seeur du
conjoint de
I'agent)

3 jours
ouvrables
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Autorisations d’absence pour évenements de la vie

courante
AUCUNE CONDITION'DE STATUT ET DIANCIENNETE

NATURE DE L'EVENEMENT

DUREEMAXI

VALDALLIERE

REFERENCES

Maladie grave ou
hospitalisation

Garde Enfant malade
(dans le cas oli le conjoint ne
travaille pas, aucune
autorisation n'est accordée)

Aménagement des horairesde
la femme enceinte

Examens médicaux périodiques
obligatoires dansle cadre de la
surveillance médicale de la
grossesse et des suites de
I'accouchement{pour la femme
enceinte)

Examens médicaux périodiques
obligatoires dansle cadre de la
surveillance médicale de la
grossesse et des suites de

I'accouchement(pour le conjoint

ou le concubin de la femme

enceinte)

Conjoint/enfant
=5 jours

Péres/beau-pere
=3 jours

Ascendants/frére
=1 jour

Agent a temps

complet : 1 fois

les obligations
hebdo +1 |

Soit 6 jours/ an si
temps complet

1h/jour maxi

Durée examen

Durée examen

Fractionnable en heures en
cas de nécessité

* 12 jours paransile
conjoint n’en bénéficie pas
Age limite 16 ans sauf

si handicap de I'enfant

- Présentation du certificat
médical ou de la preuve que
I"'accueil habituel de I'enfant
n’'est pas possible

- Cas exceptionnels :
augmentation possible du
nombre de jours dans la
limite de 28 j consécutifs (a
la discrétion de |'autorité
territoriale)

A partir du 3e mois de
grossesse

Ni cumulable ni
récupérable

Application du prorata pour

les temps partiels

Sur présentation du
certificat médical

Au maximum pour 3 de ces
examens obligatoires, sur
présentation du certificat

médical

Circulaire NOR INT
A 0200053 C

Du 02/02/2002

Circulaire min. FP
n°® 1475 du
20/07/1982

Circulaire NOR/

FPPA/96/10038/C
du 21 mars 1996

Circulaire NOR/

FPPA/96 10038/C
du 21 mars 96

Art. L1225-16
du Code du
travail

30




: Actes medlcaux necessawes
' sl PMA

;;' i Ass&stance aux actes
.necessalre 3 Ia PMA jgour
comamt de. Iapersonne

COHCEI’HEEi "

ang

Déménagement
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Autorisations d’absence pour motifs civiques
AUCUNE CONDITION DE STATUT ET D'ANCIENNETE

NATURE DE

L'EVENEMENT

VALDALLIERE

Participation aux jurys
d'assise

Duréede la
sessions

Formation
initiale : 30
jours pour les
3 premieres
années de
I'engagement
dont au moins
10 jours la
premiere
année

Sapeurs-pompiers
volontaires

Formation
continue : 5
jours au moins
par an

Interventions :
Durée des

interventions
Mandats électif

Le temps
d'absence
cumulé
résultant des
autorisations
d'absence et
du crédit
d'heures ne
peut dépasser,
pour une
année civile, la
moitié de |a
durée légale
de travail*(soit
1607 heures)

Autorisation de droit
Maintien de la
rémunération

L'indemnité
Supplémentaire de
séance peut-étre
déduite de la
rémunération
Ces autorisations
d'absence ne peuvent
étre refusées que si les
nécessités du service
public s'y opposent

Une convention entre
I'autorité territoriale et
le SDIS encadre
les modalités des
autorisations d'absence

Crédit d'heures accordé
selon la strate
démographique
Autorisation accordée
aprés information par I'élu
de son employeur, par
écrit, 3 jours au moins
avant son absence, en
précisant la date, la durée,
ainsi que le crédit d'heures
restant pour le trimestre
en cours

Le crédit d'heures ne peut
étre reporté d'un trimestre
sur l'autre

REFERENCES

Code de Procédure

Pénale — art. 266-
288 et R139 a R140

Loin®96-370du 3

mai 1996 Circulaire
NOR/PRMX990351
9C du 19 avril 1999
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Conditions et modalités de prise en charge des frais de

déplacements

Le cadre général des conditions et modalités de réglement des frais occasionnés par les déplacements temporaires a la
charge des budgets des collectivités territoriales est défini par le décret 2007-23 du 5 janvier 2007.

Le décret prévoit que les collectivités doivent délibérer a titre obligatoire sur le montant forfaitaire
attribué aux agents en mission en matiére d’hébergement.

1) Les notions principales

Le remboursement des frais de déplacement est un droit pour 'agent dés lors qu’il a été diment
missionné par l'autorité territoriale, c’est-a-dire qu'il est en possession d’un ordre de mission
I'autorisant a se déplacer et le cas échéant a utiliser son véhicule personnel. En tout état de cause, la
dépense doit étre justifiée. L'agent qui se déplace continue a percevoir sa rémunération, celui-ci
étant toujours placé en position d'activité. La prise en charge des frais de repas et d’hébergement
differe selon la raison pour laguelle le déplacement est effectué : Il peut s’agir soit d'indemnité de
mission, soit d’indemnité de stage. Ces deux indemnités ne sont pas cumulables.

Résidence administrative : territoire de la commune sur lequel se situe le service ou I'agent est
affecté (Valdalliére).

Résidence familiale : territoire de la commune sur lequel se situe le domicile de I'agent.

Agent en mission : agent en service, muni d’un ordre de mission pour une durée totale qui ne peut
excéder douze mois, qui se déplace, pour I'exécution du service, hors de sa résidence administrative
et hors de sa résidence familiale.

Ordre de mission : acte par lequel la collectivité autorise I'agent a effectuer un déplacement pendant
son service et qui lui permettra de bénéficier du remboursement des frais occasionnés par ce
déplacement.

Agent en stage : agent qui suit une action de formation initiale ou agent qui se déplace, hors de sa
résidence administrative et hors de sa résidence familiale, pour suivre une action de formation

organisée par I'administration ou a son initiative en vue de la formation professionnelle des
personnels territoriaux.

2) Les cas d’ouvertures

Cas d’ouverture Indemnités Prise en charge
Déplacements Nuitée Repas

Mission a la demande dela | QUI Qul oul Employeur

Collectivité

Concours ou examens a | QUI oul oul Employeur

raison d’'un par an aprés
accord de la collectivité

Préparation a concours en | OUI OUI au cours de la | OUI Employeur

région Normandie période de formation

FORMATIONS oul Qul oul Employeur et
éventuellement
CNFPT

3) Les conditions de remboursements
Lorsque I'agent se déplace pour les besoins du service hors de sa résidence administrative et hors de
sa résidence familiale a I'occasion d'une mission, d'une tournée ou d'un intérim, il peut prétendre :
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* a la prise en charge de ses frais de transport sur production des justificatifs de paiement
aupres du seul ordonnateur
* et a des indemnités de mission (repas, hébergement) qui ouvrent droit, cumulativement ou
séparément, selon les cas, au :
1° Remboursement des frais supplémentaires de repas ;
2° Remboursement forfaitaire des frais d'hébergement sur production des justificatifs de paiement
de I'nébergement auprés du seul ordonnateur.

Lorsque 'agent se déplace pour une formation/stage, I'agent peut prétendre :
* a la prise en charge de ses frais de transport sur production des justificatifs de paiement
auprés du seul ordonnateur
= eta:
1) soit des indemnités de stage dans le cadre d'actions de formation d’intégration de
professionnalisation au premier emploi
2} soit d'indemnités de mission (repas, hébergement) dans le cadre d’actions de formation
continue (Formations de professionnalisation tout au long de {a carriére ; Formations de
professionnalisation & l'occasion de Vaffectation dans un poste de responsabilité ;
Formations de perfectionnement ; Action de lutte contre ¥'illettrisme)

En ce qui concerne les concours ou examens, les frais de transport pourront étre pris en charge deux
fois par année civile, une premiére fois a I'occasion des épreuves d’admissibilité et une seconde fois &
Foccasion des épreuves d’admission du méme concours ou examen professionnel.

Les frais supplémentaires de repas seront pris en charge si 'agent se trouve en mission pendant la
totalité de la période comprise entre 12 heures et 14 heures pour le repas du midi et entre 19 heures
et 21 heures pour le repas du soir.

3) Les tarifs

Les tarifs des indemnités kilométriques sont fixés par arrété du ministéere de lintérieur et de
'aménagement du territoire,

L'assemblée délibérante de la collectivité fixe le montant forfaitaire de remboursement des frais
d’hébergement, soit 140€ pour Paris, 120€ pour les grandes villes {+ de 200 000 habts) et 90 € pour
la province (dans la limite d’'un plafond fixé par arrété).

En ce qui concerne I'indemnité de repas : procéder au remboursement sur justificatifs, au réel de la
dépense engagée par I'agent dans la limite du plafond de 20€ (montant au 22/09/2023).

4) La possibilité de verser des avances

La collectivité employeur peut consentir aux agents qui en font la demande des avances sur les frais
qui seront engagés au titre d'un déplacement hors de la commune de résidence administrative ou
d'un stage (lorsque le ratio entre les frais engagés estimés et le salaire net mensuel est supérieur 3
10 %). Le montant de 'avance consentie sera précompté sur le mandatement effectué a la fin du
déplacement ; le solde sera versé au vu des états de frais correspondants et des justificatifs.
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DELIBERATION du 7 mars 2017

COMPTE EPARGNE TEMPS - REGLES D’'OUVERTURE, DE

FONCTIONNEMENT, DE GESTION ET DE FERMETURE
DU CET

VU la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives & la Fonction Publique
Territoriale ;

VU le décret n° 2004-878 du 26 aolit 2004 relatif au compte épargne temps dans la fonction publique
territoriale ; modifié par le décret n°2010-531 du 20 mai 2010 ;

VU la circulaire ministérielle n°10-007135-D du 31 mai 2010 relative & la réforme du compte épargne temps
dans la fonction publique territoriale.

VU Favis favorable du Comité Technique Paritaire en date du 27 février 2017,

Le maire de VALDALLIERE, rappelle que les personnels territoriaux peuvent demander, sous certaines
conditions, & bénéficier du report de certains jours de congé dans un compte épargne temps.

La réglementation fixe un cadre général mais il appartient au conseil municipal de se prononcer sur le
détail des modalités d'ouverture, de fonctionnement, de gestion, de fermeture du compte épargne-temps
(CET), ainsi que les modalités de son utilisation, dans le respect de lintérét du service, par l'agent
conformément & l'article 10 alinéa 1 n°2004-878 du 26 aoiit 2004.

I. BENEFICIAIRES
'accés au compte épargne-temps est ouvert aux agents titulaires et non titulaires de droit public
employés de maniére continue et ayant accompli au moins une année de service. Il sapplique dans
les mémes conditions aux agents nommés dans des emplois permanents a temps non complet.

En revanche, les fonctionnaires stagiaires ne peuvent en bénéficier. Si les agents stagiaires
bénéficiaient d’un compte épargne temps auparavant en tant que contractuel, ils ne pourront
alimenter leur CET pendant leur année de stage.

Il. OUVERTURE
L'ouverture du CET est de droit pour les agents et elle peut étre demandée a tout moment de
['année.

Cette demande se fera par remise du formulaire de demande d'ouverture

1. ALIMENTATION DU COMPTE
Le nombre total des jours maintenus sur le CET ne peut pas excéder 70 jours.

Lunité de décompte du CET pour I'alimentation et I'utilisation est le jour ouvré (habituellement
travaillé).
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Les repos compensateurs doivent étre transformés en jours s'ils sont exprimés en heures. Un jour
correspondra au nombre d’heures moyen d’une journée de travail en référence a la durée
journaliére moyenne de travail correspondant au cycle retenu.

Pour des agents a temps partiel ou employés a temps non complet, le nombre maximum de jours
pouvant étre épargnés par an ainsi que la durée minimum des congés annuels a prendre sont
proratisés en fonction de la quotité de travail effectuée.

L’agent alimente 1 fois par an son CET par une demande expresse adressée au plus tard le 31/12 de
chaque année avec le formulaire prévu a cet effet.

Le CET pourra étre alimenté chaque année dans les conditions suivantes :

> des jours de récupération au titre de 'ARTT
» des congés annuels, sans que le nombre de jours de congés annuels pris dans I'année puisse
étre inférieur a 20,

> des jours de fractionnement accordés au titre des jours de congés annuels non pris dans la
période du ler mai au 31 octobre.

» des jours de congés annuels acquis durant les congés pour indisponibilité physique.

> des jours de repos compensateur (récupération des heures supplémentaires notamment)

CAS PARTICULIER DES AGENTS ANNUALISES

Les emplois du temps de ces personnels annualisés sur le rythme scolaire sont soumis a de fortes
variations entre les périodes scolaires (avec des durées hebdomadaires de service supérieures a 35h
pour un temps complet) et les périodes de vacances scolaires (peu ou pas travaillées).

La détermination de ces cycles de travail annualisés est justifiée par les nécessités de service.

Cependant, en vertu du décret n°2004-878 du 26 aolt 2004 modifié, tout agent peut bénéficier de
I'ouverture d’'un Compte Epargne Temps, dés lors qu’il remplit les conditions réglementaires.
L’employeur ne peut s'opposer a cette demande.

En cas de demande d’ouverture d’un CET par un agent annualisé en secteur scolaire, 'alimentation
de celui-ci est donc limitée :

- Jours de congés annuels non pris du fait d’arréts maladie (3 condition que le nombre de jours
de congés annuels pris dans 'année ne soit pas inférieur a 20 jours pour un agent a temps
complet).

- Jours de repos compensateurs (par exemple si I'agent a effectué des remplacements de
collégues absents)

Les jours épargnés seront utilisés dans le respect des nécessités de service.

IV. UTILISATION DU COMPTE
La collectivité autorise I'utilisation du compte épargne temps uniquement sous forme de congés.

L’agent peut choisir de fractionner I'utilisation de son CET, I'unité minimale étant la journée, ou de
consommer l'intégralité des jours épargnés en une seule fois.

Il est conseillé de faire parvenir la demande d’utilisation du CET en respectant un délai de
prévenance de 15 jours minimum.

Le service gestionnaire du CET informera I'agent chaque année de la situation de son CET avant le 31
janvier.
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La consommation du CET sous forme de congés reste soumise au respect des nécessités de service.

Les nécessités du service ne peuvent étre opposées a I'utilisation des jours épargnés sur le CET
lorsque I'agent demande le bénéfice de ses jours épargnés a l'issue d'un congé de maternité,
d’adoption ou de paternité ou d’un congé d’accompagnement d’une personne en fin de vie (congé
de solidarité familiale). Dans ce cas, I'agent bénéficie de plein droit des congés accumulés sur son
CET.

La régle selon laquelle I'absence du service au titre des congés annuels ne peut excéder 31 jours
consécutifs n’est pas applicable a une consommation du CET.

V. CONSERVATION DES DROITS

’agent conserve les droits qu'il a acquis en cas :

- de changement de collectivité ou d’établissement par voie de mutation ou de détachement.
Dans ce cas, les droits sont ouverts et la gestion du CET est assurée par la collectivité ou
I'établissement d’accueil.

- de mise A disposition prévue dans le cadre de la mise en ceuvre du droit syndical. Dans ce
cas, les droits sont ouverts et la gestion du CET est assurée par la collectivité.

- lorsqu’il est placé en position hors cadres, en disponibilité, en congé parental ou conge de
présence parentale, qu’il accomplit des activités militaires, est mis a disposition ;

- en cas de détachement dans un des corps ou emplois régis par le statut général de la
fonction publique.

- En cas de radiation des cadres, le CET doit étre soldé a la date de radiation.

Dans ces deux derniers cas, les intéressés conservent leurs droits sans pouvoir les utiliser, sauf
autorisation de I'administration de gestion, et, en cas de détachement ou de mise a disposition, de
I'administration d'emploi.

Déces de I'agent :

En cas de déces d’un titulaire du CET, les jours épargnés sur le compte donnent lieu a une
indemnisation de ses ayants droit (nés ou a naitre). Le nombre de jours accumulés sur le compte
épargne temps est multiplié par le montant forfaitaire correspondant a la catégorie a laquelle
appartenait 'agent au moment de son décés.

Cette indemnisation est effectuée en un seul versement, quel que soit le nombre de jours en cause.

L’avis du comité technique a été requis le 27 février 2017 et a rendu un avis favorable.
Le conseil municipal de Valdalliére, aprés en avoir délibéré :
- Prend acte des dispositions relatives aux modalités du compte-épargne temps,

- accepte les conditions d’utilisation du compte épargne temps;
Documents :

1) Document RECAP’

2) formulaire n°1 de demande d’ouverture d’un CET

3) formulaire n°2 d’alimentation d’un CET

4) formulaire n°3 d’utilisation des jours placés sur CET

5) courrier d’information en janvier du décompte des jours de CET
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RECAP’ SUR LE COMPTE EPARGNE TEMPS

DELIBERATION DU 7 mars 2017

Le siége de Valdalliére se tient & votre disposition pour toute question

Contacter le siege de Valdalliére au 02.31.66.23.90

OBIJET Le Compte Epargne-Temps (CET) est un dispositif

permettant aux agents d'epargner certains jours
de repos non utilisés sur une année

BENEFICIAIRES = Titulaires, CDI et CDD droit public
= Atemps complet ou non complet
= Avoir accompli au moins 1 an de service
au sein de la collectivité de maniére
continue
OUVERTURE = Demande par formulaire n°1 auprés du
siege de Valdalliére
®  Demande possible a tout moment
ALIMENTATION Maximum : 70 jours ouvrés
Alimenté par :
» RTT
> congés annuels, sans que le nombre de

jours de congés annuels pris dans I'année
puisse étre inférieur a 20,
des jours de fractionnement accordés au

titre des jours de congés annuels non pris
dans la période du 1er mai au 31 octobre.
des jours de congés annuels acquis
durant les congés pour indisponibilité
physique.

des jours de repos compensateur

(récupération des heures
supplémentaires notamment)

Demande d’alimentation 1 fois par an par
formulaire au plus tard le 31/12.
Par formulaire n°2

Accusé de réception - Ministére de I'ntérieur

014-200054641-20231127-2023-1127-02C-DE

Accusé cerlifié exécutoire

Réception par le préfet : 13/12/2023
Affichage : 13/12/2023
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