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PREAMBULE

Le réglement intérieur recense toutes les régles applicables au sein de la collectivité territoriale a I'ensemble
des agents.

Celui-ci est vivement conseillé aux employeurs territoriaux dans la mesure ol il permet de contribuer au bon
fonctionnement des services.

Le réglement intérieur fixe ainsi les régles notamment en matiére de santé et de sécurité, de discipline,
d’organisation du travail, d’absence, d’utilisation des locaux et des équipements, etc.

Ce réglement a pour ambition de définir de maniére claire, précise et réfléchie, un certain nombre de régles qui
régiront les relations sociales entre collaborateurs pour le temps d'exercice professionnel.

Véritable outil de communication interne, le présent réglement facilitera I'intégration de nouveaux agents. ||
favorisera le positionnement de chacun sur son poste de travail, et vis-a-vis de ses collégues.

Ce réglement intérieur s'appuie sur les dispositions réglementaires. |l constitue un code de conduite.

Toute modification substantielle du présent réglement intérieur sera soumise & |'approbation du Conseil
Municipal, aprés consultation des agents de la collectivité, et aprés avis du Comité Social Territorial.
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PREMIERE PARTIE : ORGANISATION DU TRAVAIL

Article 1 : Définition de la durée effective du temps de travail

Décret n°2000-815 du 25 aolit 2000 - Décret n°2001-623 du 12 juillet 2001 — Décret n°2021-571 du 10 mai 2021

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 vaguer librement & des occupations
personnelles.

Légalement, le nombre annuel d’heures travaillées est de 1607 heures.

Le calcul est le suivant pour une semaine composée de 5 jours travaillés :

CALCUL DU NOMBRE DE JOURS / D’HEURES TRAVAILLEES POUR UNE ANNEE

Nombre de jours travaillés par an : Nombre d’heures travaillées par an :
365 jours 228 jours x 7 heures = 1596 arrondi a 1600h
-104 jours de repos hebdo (weekends)

- 25 jours de congés +1 journée de solidarité

- 8 jours fériés (moyenne)
= 1607 heures travaillées / an

= 228 jours de travail effectif

Le calcul est le suivant pour une semaine composée de 4 jours travaillés :

CALCUL DU NOMBRE DE JOURS / D'HEURES TRAVAILLEES POUR UNE ANNEE

Nombre de jours travaillés par an : Nombre d’heures travaillées par an:
365 jours 184 jours x 8.70 heures = 1600h
-104 jours de repos hebdo (weekends)

- 22 jours de congés

+1 journée de solidarité

- 8 jours fériés (moyenne)
= 1607 heures travaillées / an

- 47 jours de repos hebdomadaires (journées non
travaillées)

= 184 jours de travail effectif

La réglementation fixe la durée légale hebdomadaire du travail a 35 heures. Cependant, cette durée peut étre
annualisée, afin d’'adapter les horaires des agents aux nécessités de service (pics d'activités, heures d’accueil du
public,...).

La journée de solidarité est une journée non travaillée pour les agents de |a Collectivité.

Certains services sont amenés a effectuer un temps de travail supérieur a 35 heures par semaine. Cette quotité
de temps de travail supérieure a 35 heures engendre I'octroi d’une récupération du temps de travail.

Les modalités de calcul seront proratisées pour les agents a temps non complet.

Pour les agents effectuant leur temps complet sur 4 jours, le jour non travaillé est établi de maniére fixe ou
rotative selon les nécessités du service.

Les agents affectés au service « Police municipale », avant le 15 du mois, transmettent au chef de service leur
désidérata de repos hebdomadaire pour le mois M+1.

Les jours non travaillés seront définis par le Chef de Service et établis au plus tard le 20 du mois pour le mois
suivant, selon le calendrier local (manifestations, exercices sécurité, formation...).

Des validation du planning mensuel, aucune modification, sauf cas de force majeure ne sera accordée. Une
rotation équitable sera mise en place entre |es agents.

Exemple : les souhaits de repos hebdomadaire pour le mois de février sont transmis au plus tard le 15 janvier.
Le planning du mois de février est établi au plus tard le 20 janvier
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Selon I'effectif du service, le jour non travaillé pourra étre supprimé et reporté sur une semaine suivante, de
maniére a assurer la continuité du service.

Article 2 : Annualisation du temps de travail - notion de cycle de travail

Décret n°2000-815 du 25 goit 2000 - Décret n°2001-623 du 12 juillet 2001 — Décret n°2021-571 du 10 mai 2021

Certains services, de par leurs sujétions particuliéres, ont leur temps de travail organisé sur une base annuelle
de 1607 heures, avec des horaires différents selon la période de I'année. Ces services sont les suivants :

- Accueil périscolaire
- Ecole (ATSEM)

Pour les agents bénéficiant de I"annualisation du temps de travail, le nombre d’heures annuelles travaillées est
calculé comme suit :

CALCUL DU NOMBRE DE JOURS / D’HEURES TRAVAILLEES POUR UNE ANNEE

Nombre de jours travaillés par an : Nombre d’heures travaillées par an :
- 36 semaines de temps scolaires x 4 jours 160 jours x 10 heures = 1 600 heures

- 4 semaines pendant |les vacances scolaires x 4 jours | + 1 journée de solidarité

= 160 jours de travail effectif = 1607 heures travaillées / an

Les modalités de calcul seront proratisées pour les agents a temps on complet.
Article 3 : Temps de travail quotidien en vigueur dans la Collectivité

a. Définitions
Temps de pause :
Le temps de pause est considéré comme temps de travail effectif lorsque le salarié est a la disposition de

I'employeur et doit se conformer a ses directives sans pouvoir vaguer librement a des occupations
personnelles.

Lorsque c'est le cas, la pause doit étre rémunérée.

Un temps de pause d'une durée de 20 minutes est octroyé lorsqu’un agent effectue au moins 6 heures de
travail quotidien.

Il est précisé que les pauses prises pour le tabagisme sont comprises dans le temps de pause.

Des lieux de pause, dénommeés « tisanerie », sont implantés dans chaque service, et doivent étre privilégiés
pour ce temps.

Temps de trajet :

Le temps entre la résidence administrative et un lieu de travail occasionnel est considéré comme temps de
travail effectif (exemple : réunion sur planning, formation).

En revanche, le temps de trajet entre le domicile et le lieu de travail n’est jamais considéré comme temps de
travail effectif.

Retards :

Tout retard doit &tre justifié auprées du responsable hiérarchique.
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Les retards répétés portant atteinte au bon fonctionnement des services pourront faire I'objet d'une procédure
disciplinaire.

b. Organisation interne

Pause déjeuner :

La pause déjeuner n'est pas considérée comme du temps de travail, excepté pour les services suivants, en
raison de leurs sujétions particulieres :

- Ecoles (ATSEM)

- Accueil périscolaire

- Restauration scolaire

- Police municipale (agents relevant de la filiere Police Municipale)

Article 4 : Heures supplémentaires
Délibération n°D2023 - 092

s

La Collectivité est amenée ponctuellement a solliciter des agents en plus de leur temps de travail
hebdomadaire. Ces travaux supplémentaires peuvent faire I'objet d’une récupération ou d’un paiement dés
lors que ces travaux ont été sollicités par la hiérarchie et non a l'initiative unilatérale de I'agent.

Les ILH.T.S (heures supplémentaires) sont indemnisées selon une périodicité mensuelle, sous réserve de la
transmission par le responsable de service d'un décompte nominatif indiguant le nombre d’heures
supplémentaires effectuées par I'agent, via le formulaire-type délivré par la DRH. Ce formulaire devra étre visé
par le Responsable des Services pour validation de la mise en paiement, puis transmis au service RH. Quel que
soit le type de mission, les heures supplémentaires sont indemnisées ou compensée sur la base d’'un bareme
unique, qui s'appligue a tous les agents concernés.

Les agents pouvant prétendre aux indemnités horaires pour travaux supplémentaires (I.H.T.S.) sont les agents
exercant a temps complet. Les agents a temps non complet peuvent également y prétendre, sans dépasser la
durée du cycle de travail d’'un poste a temps complet. Les agents concernés ainsi que les missions éligibles sont
précisés dans la délibération en référence.

Article 5 : Droit du travail a temps partiel
Décret n°2004-777 du 29 juillet 2004 — Décret n°2022-1153 du 12 aodt 2022

Le temps partiel prend deux formes différentes :
a. Letemps partiel de droit, pour raisons familiales
b. Letemps partiel sur autorisation
a. Temps partiel pour raisons familiales

Les agents titulaires ou stagiaires a temps complet et non complet, et les agents non titulaires en contrat
depuis plus d’un an, peuvent bénéficier du temps partiel de droit pour raisons familiales a 50%, 60%, 70% ou
80% du temps complet.

b. Temps partiel sur autorisation

Les agents titulaires, stagiaires ou non titulaires sur un poste pérenne avec plus d’'un an d'ancienneté,
travaillant a temps complet, peuvent bénéficier d’'un temps partiel sur autorisation. lls doivent pour cela en
faire la demande par courrier auprés de |'Autorité territoriale, dans un délai minimum de trois mois avant la
date souhaitée du changement.

Sous réserve des nécessités de service, I'agent pourra bénéficier d'un temps partiel, qui ne peut toutefois étre
inférieur au mi-temps (minimum 50%).

Les agents qui souhaitent renouveler leur demande de temps partiel doivent le faire dans un délai de trois mois
minimum avant la date d'échéance de leur autorisation. Faute de quoi, ils repasseront automatiquement a
temps complet.
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Article 6 : Congés annuels
Décret n°85-1250 du 26 novembre 1985 - Décret n°88-168 du 15 février 1988 — Décret n°2019-301 du 10 avril

2019

L'année de référence est I'année civile du 1*" janvier au 31 décembre.

La durée des congés annuels est de cing fois les obligations hebdomadaires :
Semaine de 5 jours travaillés = 25 jours de congés annuels

Semaine de 4 jours travaillés = 20 jours de congés annuels

Il est attribué aux agents des jours de congés supplémentaires appelés « jours de fractionnement », attribués
comme suit :

Jours de congés annuels pris en dehors de la période Jours de fractionnement accordés
1* mai - 31 octobre
5 1
6 1
7 1
8 et plus 2

La journée de solidarité correspond & 1 jour de RTT au choix des agents.

Si I'agent ne travaille pas I'année civile compléte, le droit a congé annuel est calculé proportionnellement 2 la
durée des services accomplis. Le nombre de jours obtenus est arrondi si nécessaire a la demi-journée
supérieure.

Exemple : si vous avez travaillé 9 mois dans I'année, vous bénéficiez de 18.75 jours de congés, arrondis & 19
jours (25x9/12).

Les demandes de congé devront étre produites sur I'imprimé prévu a cet effet et soumises au responsable de
service, selon les délais suivants :

Définition du congé Délai de dépét de la demande Délai de réponse & la demande

Congé d’une durée inférieure ou
égale a 1 semaine

Au minimum une semaine avant
la date du début du congés

Au plus tard 5 jours avant la date
de début du congé

Congé d’une durée supérieurea 1
semaine

Au minimum deux semaines avant
la date de début du congé

Au plus tard 1 semaine avant la
date de début du congé

Congeé d’été (période du 15 juin

Au plus tard le 1°" mai précédent

Au plus tard le 15 mai précédent

au 15 septembre)

Avant d’accorder un congé a un agent, le responsable de service devra s'assurer que 50% du personnel restera
présent dans le service au minimum dés lors que la période d’activité le justifie.

En cas de désaccord entre les agents, un principe d’alternance sera imposeé.

Exemple : si deux agents souhaitent bénéficier d’'un congé aux mémes dates, |'agent qui n‘aura pu poser ses
congeés sera prioritaire pour le choix de sa prochaine période de congés.

En période de vacances scolaires, les agents chargés de famille sont prioritaires afin de bénéficier de congés
pour cette période. En revanche, ils ne sont pas prioritaires pour le choix des dates, tant que leur congé reste
dans la période de vacances scolaires.

Exemple : si deux agents veulent poser leurs congés du 15 au 31 juillet, &tre chargé de famille ne donne pas la
priorité pour ces dates précises, car les vacances d'été s’étendent au-dela de cette période.
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Le responsable de service transmettra les demandes validées via le formulaire de demande de congé a la
Direction Générale afin de mettre a jour les droits a congés de I'agent.

Un congé non pris ne donne lieu a aucune indemnité compensatrice, sauf pour les agents non titulaires qui ne
peuvent, en raison des nécessités de service, épuiser leurs congés avant la fin du contrat.

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.

En cas de congés maladie pendant les périodes de congés annuels, ces jours sont reportés sans limitation de
durée.

L’absence de service ne peut excéder 4 semaines consécutives, sauf cas particulier du personnel autorisé a
bénéficier d’un congé bonifié (voir conditions dans décret n® 88-168 du 15 février 1988).

Agents relevant de la filiére « Police municipale » :

Congés d’été (période du 15 juin au 15 septembre) : les congés accordés n’excéderont pas 3 semaines
consécutives.

Autres vacances scolaires : les congés accordés n’excéderont pas 1 semaine.

Hors vacances scolaires : les congés accordés n’excéderont pas 2 semaines.

Dans tous les cas, I'accord de jours de congés est soumis aux nécessités du service. Dans le cas de circonstances
exceptionnelles et urgentes (Plan Vigipirate, alerte météorologique...), les plannings pourront étre modifiés.

Article 7 : Récupération du temps de travail

La réduction du temps de travail (RTT) est un dispositif qui permet de vous accorder des heures de repos si
votre durée de travail effectif (Temps pendant lequel un salarié ou un agent public est a la disposition de
I'employeur ou de ['administration et se conforme a ses directives sans pouvoir vaquer librement a ses
occupations personnelles) (hors heures supplémentaires) est supérieure a la durée |légale de travail.

Tous les agents sont concernés par ce dispositif.

Le nombre de jours de RTT accordés par année civile est défini comme suit :

Durée de travail hebdomadaire Nombre de jours de RTT accordés par an
36 heures 6
37 heures 12
38 heures 18

Les demandes de décompte de jours de RTT sont faites selon les mémes modalités que pour les congés annuels
(cf. article 6 du présent réglement).

Il sera appliqué les dispositions de I'article L822-28 du Code Général de la Fonction Publique qui prévoit :
« La période pendant laquelle I'agent public bénéficie d'un congé pour raison de santé ne peut générer de temps
de repos lié au dépassement de la durée annuelle du travail. »

Les absences pour raisons de santé entrainent une réduction des jours de RTT.

Les absences pour raison de santé concernées sont les suivantes :
- Congé de maladie ordinaire
- Congé de longue maladie
- Congé de longue durée
- Congé de maladie grave
- Congé pour invalidité temporaire imputable au service
- Congé de maladie non rémunéré

Un nombre de jours de RTT est attribué annuellement aux agents soumis a une durée hebdomadaire de travail

supérieur a 35 heures par semaine.
En cas d’absence, un quotient de réduction du nombre de jours de RTT est calculé comme suit :
Quotient = nombre de jours travaillés par an / nombre de jours de RTT
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Lorsque I'agent atteint, au cours de 'année, en une seule fois ou cumulativement, un nombre de jours
d’absence égal au quotient de réduction, une journée de RTT est déduite de son crédit annuel.

Exemple :

Un agent travaillant a temps complet 5 jours par semaine pour un total de 37 heures :

Quotient de réduction =228 /12 =19

Lorsque I'absence atteint 19 jours dans I'année, une journée de RTT est déduite du capital de 12 jours (2 jours
lorsque |'absence atteint 38 jours etc...).

Le nombre de jours de RTT a déduite sera arrondi au demi inférieur.

Les jours de RTT sont déduits a la fin de I'année civile, sur I'année N+1, compte tenu du nombre de jours
d’absence de I’'année N.

Si le nombre de jours de RTT a déduire est supérieur eu nombre de jours de RTT accordés pour I'année, la
déduction s'effectue sur I'année N+1.

Article 8 : Compte Epargne Temps
Décret n° 2004-878 modifié du 26 aoiit 2004 relatif au compte épargne-temps - Délibération n°02023-109

Le compte épargne-temps permet d'accumuler des droits a congés rémunérés, dans la limite de 60 jours au
total. Il est ouvert a la demande de I'agent (demande écrite adressée a |'Autorité Territoriale), qui est informé
annuellement des droits épargnés et consommeés.

L'acceés au compte épargne-temps est ouvert aux agents titulaires, occupant des emplois a temps complet et a
temps non complet :

- exergant leurs fonctions au sein des collectives et établissement publics territoriaux ;
- employés de maniére continue et ayant accompli au moins 1 année de service.

Les fonctionnaires stagiaires ne peuvent pas en bénéficier ; cependant, si des droits ont été acquis
antérieurement (en tant qu'agent titulaire ou non titulaire), ils sont conservés mais ne peuvent pas étre utilisés
durant la période de stage.

Le compte épargne-temps est alimenté :

- par des jours de congés annuels (les agents doivent toutefois prendre au moins 20 jours de congés / an ce qui
signifie que le compte épargne temps peut &tre alimenté par des jours de congés annuels pour la fraction
supérieure au 20° jour). Les jours de congés bonifiés ne peuvent pas étre versés sur le compte épargne-temps ;
- par des jours de réduction du temps de travail (RTT) ;

Les jours épargnés ne peuvent étre utilisés que sous forme de congés. Les demandes d’utilisation des jours
épargnés sur le Compte Epargne Temps sont a faire selon les modalités mentionnées a I'article 6 du présent
reglement.

En cas de mutation, de détachement, de mise a disposition, etc., l'agent conserve le bénéfice des congés
épargnes.

Tout refus opposé a une demande de congés, au titre du compte épargne-temps, doit &tre motivé. L'agent peut
former un recours aupres de son administration ; cette derniére ne peut se prononcer qu'apres consultation de
la commission administrative paritaire (CAP).

En cas de décés d'un agent titulaire d'un compte épargne-temps, ses ayants droits bénéficient d'une
indemnisation au titre des droits a congés qu'il avait acquis.

Article 9 : Autorisations spéciale d’absence (ASA)

Les agents non titulaires, stagiaires, titulaires a temps complet et non complet en position d’activité, sont
autorisés a s'absenter de leur service, sous réserve des nécessités du service, dans les cas suivantset au
moment de |I'événement :
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MOTIF

DUREE DE L’ASA

Congés pour événements familiaux

Mariage de |'agent ou conclusion d'un PACS

8 jours ouvrables

Décés, maladie grave du conjoint (mariage,
PACS, concubinage notoire a justifier)

S jours ouvrables

Mariage, décés ou maladie grave (enfant, pére,
mére, beau-pére, belle-mére)

5 jours ouvrables

Mariage, déces, maladie grave des autres
ascendants (fréres, sceurs)

3 jours ouvrables

Mariage, décés des autres ascendants (oncles,
tantes, neveu, niéce, grands-parents)

1 jour

Soigner un enfant malade ou en assurer
momentanément la garde

Soigner un enfant malade ou en assurer momentanément la garde :
12 jours ouvrés par an, a partager entre conjoint

Déces d'un enfant : 12 jours ouvrables, majoration possible &
quatorze jours (selon les modalités de I'article L622-2 du Code
Général de la Fonction Publique)

Sur présentation d'un certificat médical

Autorisation d’absence des femmes enceintes ou jeu,

nes meres de famille

Examens médicaux obligatoires

- 7 examens prénataux
- 1 examen postnatal
- séances de préparation a I'accouchement (7 séances maximum)

A partir du 38 mois de grossesse

1 heure maximum de moins par jour, a adapter aux nécessités du
service

Allaitement

1 heure maximum par jour, a prendre en 2 fois maximum

Evénements de la vie courante

Rentrée scolaire

Autorisation de commencer 1 heure aprés la rentrée des classes —
facilité accordée jusqu’'a I'admission en g&me

Concours et examens en rapport avec
"administration locale

Le jour des épreuves

Déménagement

1 jour

Médaille d'honneur régionale, départementale,
communale du travail

1 jour a prendre dans l'année

Droit syndical

Information syndicale

1 heure / mois pour assister a une réunion mensuelle

Congres syndicaux, réunion des organismes
directeurs

Pour les titulaires d'un mandat dans I'organisation syndicale :
- 10 jours maximum pour un congres de niveau national
- 20 jours maximum pour un congres départemental,
interdépartemental, régional ou internatjonal
Sur présentation d'une convocation, au moins 3 jours a I'avance

Réunions des organismes statutaires (CST —
F3SCT — CAP - CCP)

Délai de route + durée prévisible de la réunion + temps égal a cette
durée pour la préparation et le compte rendu
Sur présentation de la convocation

Mandats extra-professionnels et mandats locaux

Parents d’éléves (Conseil d’école — Conseil
d’établissement — Conseil de classe)

Délai de route + durée prévisible de la réunion
Sur présentation de la convocation

Fonctions électives

- pour la durée totale des Séances pléniéres — commissions
administratives — réunions de bureau

- Crédit d’heures forfaitaire et trimestriel (article L2123-2 du CGCT)
sans report sur le trimestre suivant

Sur présentation d’une convocation écrite

Une autorisation d’absence ne pourra étre accordée a un agent bénéficiant au méme moment d'un congé
annuel, RTT, jour de récupération ou repos hebdomadaire.

Pour les agents a temps partiel, la durée de |"autorisation est calculée au prorata des obligations du service.

Pour toute autorisation spéciale d’absence accordée, un justificatif devra étre fourni au plus tard dans les 48
heures suivant I'évenement. A défaut, le nombre de jours accordés sera déduits des congés annuels et / ou des
RTT.

Pour toute situation qui ne serait pas mentionnée dans le tableau ci-dessus, 'agent devra prendre attache avec
son supérieur hiérarchique.

Article 10 : Jours fériés
L 3133-1 du code du travail - circulaire FP n°1934 du 20/08/98

Un jour de repos tombant un jour férié ne donne droit & aucune récupération.
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Les agents qui travaillent durant un jour férié pourront récupérer ces heures a raison du double des heures
effectuées, ou étre indemnisés selon la majoration réglementaire en vigueur. La récupération est privilégiée,
toutefois I’Autorité territoriale peut opter pour I'indemnisation en fonction des nécessités de service.

Article 11 : Droit de gréve
Code de la Fonction publique

Il s'exerce dans le cadre des lois qui le réglementent.

C’est une cessation concertée du travail pour appuyer des revendications professionnelles. La greve est un cas
de service non fait qui entraine une retenue sur rémunération proportionnelle a la durée de I'interruption. La
retenue tient compte du régime horaire de I'agent (horaires réguliers ou annualisés).

Retenue proportionnelle a la durée de la gréve :
- 1/30%™ pour 1 journée d’absence
- 1/60%™ pour % journée d’absence
-1/151.67*™ pour 1 heure d’absence
Maintien du Supplément familial de traitement

Les heures perdues du fait de gréve ne peuvent étre compensées sous forme de travaux supplémentaires.

Chaque responsable de service devra fournir a la direction des ressources humaines un relevé des agents ayant
participé a une journée de greve, le jour méme.
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DEUXIEME PARTIE : SANTE, HYGIENE ET SECURITE

Article 12 : Congés pour indisponibilité physique
Décret n°87-602 du 30 juillet 1987 - décret n°92-1194 du 4 novembre 1992 - décret n°60-58 du 11 janvier 1960 -

décret n°88-145 du 15 février 1988

Agents titulaires et stagiaires a temps complet (au minimum 28 heures hebdomadaires) :

NATURE DU CONGE

DROITS APPLICABLES

Maladie ordinaire

3 mois a plein traitement
9 mois a demi-traitement Ou 2/3 si 3 enfants et plus & charge
—>Durée totale : 1 an

Longue maladie

1 an a plein traitement
2 ans a demi-traitement Ou 2/3 si 3 enfants et plus a charge
—>Durée totale : 3 ans

Longue durée

3 ans a plein traitement
2 ans a demi-traitement
—>Durée totale : 5 ans

Accident du travail ou maladie survenue
dans I'exercice des fonctions

Frais médicaux pris en charge par la collectivité (sous réserve de la
reconnaissance d’imputabilité au service).

Plein traitement jusqu'a la reprise des fonctions ou mise a la retraite pour
invalidite.

Longue durée (maladie imputable au
service)

5 ans a plein traitement
3 ans a demi-traitement
->Durée totale : 8 ans

Temps partiel pour raisons
thérapeutiques

Réduction du temps de travail ne pouvant étre inférieur au mi-temps

—>Aprés un congé de maladie ordinaire de 6 mois consécutifs pour la méme
affection, un congé de longue maladie ou de longue durée :
3 mois renouvelables dans la limite d'un an par maladie

—>Aprés un accident du travail :
Durée maximale de 6 mois renouvelable une fois

Disponibilité d’office pour raisons
médicales (titulaires uniquement)

Durée totale : 3 ans (possibilité d'une année supplémentaire)
Indemnités journaliéres versées par la collectivité pendant 3 ans {y compris les
congés statutaires)

Congé sans traitement
(agents stagiaires uniguement)

Durée totale : 2 ans (possibilité d'une année supplémentaire).
Pas de remunération versée par la collectivité

Maternité

16 semaines (1% et 28me enfant)

26 semaines (a partir du 3 enfant)

34 semaines (jumeaux)

46 semaines (naissances de plus de 2 enfants)

Selon I'état de santé de |'agent et sur avis meédical :

2 semaines supplémentaires pour grossesse pathologique

(4 semaines supplémentaires pour couches pathologiques = statut maladie
ordinaire)

Adoption

1% ou 2#m= enfant : 10 semaines
32me enfant ou plus : 18 semaines
Adoption multiple : 22 semaines

Paternité

25 4 32 jours calendaires, en fonction du nombre d’enfants a la naissance
Cumulable avec les 3 jours de naissance
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Agents titulaires et stagiaires a temps non complet (moins de 28 heures hebdomadaires) :

NATURE DU CONGE DROITS APPLICABLES

3 mois a plein traitement
Maladie ordinaire 9 mols a demi-traitement Ou 2/3 si 3 enfants et plus a charge
—>Durée totale : 1 an

1 an a plein traitement
Grave maladie 2 ans a demi-traitement Ou 2/3 si 3 enfants et plus & charge
—>Durée totale : 3 ans

Frais médicaux pris en charge par la collectivité (sous réserve de la
reconnaissance d’imputabilité au service).
Plein traitement pendant trois mois.

Accident du travail ou maladie
professionnelle

Disponibilité d'office pour raisons Durée totale : 3 ans (possibilité d'une année supplémentaire)
médicales (titulaires uniquement) Pas de rémunération versée par la Collectivité
Congé sans traitement Durée totale : 2 ans (possibilité d'une année supplémentaire).
(agents stagiaires uniquement) Pas de rémunération versée par la collectivité

16 semaines (1¢" et 28m= enfant)

26 semaines (a partir du 3™ enfant)

34 semaines (jumeaux)

46 semaines (naissances de plus de 2 enfants)

Maternité
Selon I'état de santé de I'agent et sur avis médical :
2 semaines supplémentaires pour grossesse pathologique
(4 semaines supplémentaires pour couches pathologiques —>statut maladie
ordinaire)
L, 25 a 32 jours calendaires, en fonction du nombre d’enfants a la naissance
Paternité

Cumulable avec les 3 jours de naissance

1% ou 28™¢ enfant : 10 semaines
Adoption 32me enfant ou plus : 18 semaines
Adoption multiple : 22 semaines

Agents non titulaires de droit public :

ANCIENNETE DE
NATURE DU CONGE SERVICE DROITS APPLICABLES

1 mois a plein traitement
Aprés 4 mois 1 mois a demi-traitement Ou 2/3 si 3 enfants et plus a charge
—>Durée totale : 2 mois

2 mois a plein traitement
Maladie ordinaire Aprés 2 ans 2 mois a demi-traitement Ou 2/3 si 3 enfants et plus a charge
—>Durée totale : 4 mois

3 mois a plein traitement
Apres 3 ans 3 mois a demi-traitement Ou 2/3 si 3 enfants et plus a charge
~=>Durée totale : 6 mois

; 1 an a plein traitement
. Au moins 3 ans de . A . .
Grave maladie . . 2 ans a demi-traitement Ou 2/3 si 3 enfants et plus a charge
service continu .
—>Durée totale : 3 ans

Frais médicaux pris en charge par la collectivité (sous réserve de la
reconnaissance d'imputabilité au service).
1 mois a plein traitement

Dés I'entrée en
fonction

Frais médicaux pris en charge par la collectivité (sous réserve de la
Aprés 1 an reconnaissance d’imputabilité au service).
2 mois 3 plein traitement

Accident du travail ou
maladie professionnelle

Frais médicaux pris en charge par la collectivité (sous réserve de la
Apres 3 ans reconnaissance d'imputabilité au service).
3 mois a plein traitement
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Durée totale : 1 ans (possibilité de 6 mois supplémentaires).
Congé sans traitement / Pas de rémunération versée par la collectivité

16 semaines (1°" et 2™ enfant)

26 semaines (3 partir du 3®™ enfant)

34 semaines (jumeaux)

46 semaines (naissances de plus de 2 enfants)
Maternité Apres 6 mois
Selon I'état de santé de I'agent et sur avis médical :

2 semaines supplémentaires pour grossesse pathologique
(4 semaines supplémentaires pour couches pathologiques
—»statut maladie ordinaire)

25 a 32 jours calendaires, en fonction du nombre d’'enfants a la
Paternité Aprés 6 mois naissance
Cumulable avec les 3 jours de naissance

12 ou 2&8m2 enfant : 10 semaines
Adoption Aprés 6 mois 3#me enfant ou plus : 18 semaines
Adoption multiple : 22 semaines

Article 13 : Procédures a respecter en cas d’indisponibilité physique de 'agent

0. Congé de Maladie

Les agents en congé de maladie doivent avertir leur responsable hiérarchigue dés qu'ils ont connaissance de
leur indisponibilité, et adresser au maximum dans les 48 heures qui suivent le volet du certificat médical
destiné a 'employeur, au service RH de la collectivité.

Si I'agent dépasse ce délai, un premier courrier lui rappelant son obligation de signaler son arrét sous 48 heures
lui sera adressé. En cas de récidive dans les 24 mois suivants, une retenue a hauteur de 50% du traitement sera
appliquée sur son salaire a partir de la premiére journée dépassant le délai de 48 heures aprés prescription de
I"arrét.

L’agent qui reprend ses fonctions aprés trois semaines consécutives de maladie ou plus, doit se présenter au
service RH afin de s’assurer que son état de santé ne nécessite pas d’aménagements temporaires de son poste.
En cas de reprise anticipée, |'agent doit obligatoirement produire auprés de la DRH un certificat de reprise
délivré par son médecin traitant, le jour de sa reprise de poste.

L'agent qui produit un arrét de plus de 6 mois consécutifs, et qui ne peut reprendre son activité, est
obligatoirement examiné par le Comité Médical Unique (voir article 15). Son médecin traitant lui fournit un
certificat circonstancié indiquant la pathologie prédominante, sur lequel I'agent s'appuie afin de formuler sa
demande de changement de position auprés du Comité médical. Plusieurs options sont envisageables :

- Longue maladie

- Longue durée

- Reprise a temps partiel thérapeutigue
L'agent peut également &tre maintenu en maladie ordinaire. Dans ce cas, la procédure est identique, excepté
que c'est I'Autorité territoriale qui sollicite I'avis du Comité Médical Unique sur |a prolongation de cet arrét.

L'Autorité territoriale s'appuiera sur l'avis du Comité Médical Unigue afin de statuer sur la situation
administrative de I'agent.

b. Disponibilité d’office pour raisons médicales
Décret n°86-68 du 13 janvier 1986 - décret n°87-602 du 30 juillet 1987

L’agent titulaire qui a épuisé tous ses autres droits a congés pour maladie ordinaire, longue maladie ou maladie
longue durée, et qui ne peut reprendre une activité professionnelle, est placé en disponibilité d’office par
I’Autorité territoriale, dans I'attente de I'avis du Comité Médical Unique, qui peut préconiser une mise en
disponibilité d'office pour raisons médicales. La disponibilité est prononcée pour une durée d’un an, elle est
renouvelable deux fois, voire trois fois de fagon exceptionnelle.

C. Congé de maternité

L'agent adresse a la Collectivité un courrier accompagné de I'attestation délivrée par la Sécurité Sociale, afin de
faire connaitre la date présumée du début de son congé de maternité. Si 'agent doit étre arrété plus tot en
raison de son état de santé, il fera parvenir directement I'arrét délivré par son médecin traitant.

14

REGU EM PREFECTURE |
le 31/81/2025

Apphication agrisss F Jega bt oy M

21 _RP-030-2130021 1620250127 -02 025 _005-0




d. Congé de paternité et d’accueil de I'enfant

Il s’adresse au pére de I'enfant, ou a la personne qui vit avec la mére.

Pour |la naissance d’un enfant :

La durée du congé est fixée a 25 jours calendaires : Correspond a la totalité des jours du calendrier de I'année
civile, du ler janvier au 31 décembre, y compris les jours fériés ou chdmés maximum.

Sur ces 25 jours calendaires, 4 doivent obligatoirement &tre pris consécutivement et immédiatement apreés le
congé de naissance de 3 jours.

Vous pouvez choisir de prendre la période restante de 21 jours calendaires de maniére continue ou fractionnée
en 2 périodes maximum d'au maoins 5 jours chacune.

Ces 21 jours doivent étre pris dans les 6 mois suivant |a naissance.
Si I'enfant est immédiatement hospitalisé aprés sa naissance dans une unité de soins spécialisée, la période de
congé de 4 jours consécutifs peut é&tre prolongée, pendant la durée de I'hospitalisation, dans la limite de

30 jours consécutifs.

Les unités de soins spécialisés d’hospitalisation de I'enfant ouvrant droit a I'attribution de cette période de
congé supplémentaire sont les suivantes :

e Unités de néonatalogje

e Unités de réanimation néonatale

e Unités de pédiatrie de nouveau-nés et de nourrissons

* Unités indifférenciées de réanimation pédiatrique et néonatale

La période de 21 jours calendaires doit alors étre prise dans les 6 mois suivant la fin de I'hospitalisation.

Pour les naissances multiples :

La durée du congé est fixée a 32 jours calendaires : Correspond a la totalité des jours du calendrier de 'année
civile, du ler janvier au 31 décembre, y compris les jours fériés ou chémés maximum.

Sur ces 32 jours calendaires, 4 doivent obligatoirement étre pris consécutivement et immédiatement apres le
congé de naissance de 3 jours.

La période restante de 28 jours calendaires peut étre fractionnée en 2 périodes d'au moins 5 jours chacune.
Ces 28 jours doivent étre pris dans les 6 mois suivant la naissance.

Si un enfant est immédiatement hospitalisé aprés sa naissance dans une unité de soins spécialisée, la période
de congé de 4 jours consécutifs peut étre prolongée, pendant la durée de I'hospitalisation, dans la limite de
30 jours consécutifs.

Les unités de soins spécialisés d’hospitalisation de I'enfant ouvrant droit a I'attribution de cette période de
congé supplémentaire sont les suivantes :

¢ Unités de néonatalogie

s Unités de réanimation néonatale

s Unités de pédiatrie de nouveau-nés et de nourrissons

e Unités indifférenciées de réanimation pédiatrique et néonatale
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La période de 28 jours calendaires doit alors étre prise dans les 6 mois suivant la fin de 'hospitalisation.

e. Congé d’adoption

Un agent public, selon les conditions de statut et d’ancienneté précisées dans I'article 15, peut bénéficier d’un
congé a I'occasion de I'adoption d’un ou plusieurs enfants. Si les deux parents travaillent, le congé d'adoption

peut étre réparti entre eux. Des jours supplémentaires leur seront alors accordés, en lien avec le nombre
d’'enfants accueillis.

) e : :
Nombre d’enfants Nombre d’enfants a ; ; Silts su,pp ementalres #
: ) Durée du congé le congé est partagé
adoptés charge avant adoption
entre les deux parents

1 Ooul 10 semaines 11 jours

2 ou plus 18 semaines 11 jours
2 ou plus - 22 semaines 18 jours

Pour demander le congé d’'adoption, 'agent devra produire un courrier accompagné d’'un document justifiant
I'adoption de I'enfant.

f. Congé parental

Le congé parental est un congé non rémunéré pendant lequel I'agent cesse totalement son activité
professionnelle pour élever son enfant :

SITUATION DUREE MAXIMALE DU CONGE

Naissance Jusqu’au 3°™ anniversaire de 'enfant

- 3 ans a partir de la date d’arrivée au foyer d’un enfant de moins de 3 ans
-1 an a partir de la date d'arrivée au foyer d’un enfant de plus de 3 ans et de
moins de 16 ans

Adoption d'un enfant de
moins de 16 ans

La demande de congé, ou de son renouvellement, doit &tre formulée par courrier auprés de |'Autorité
territoriale, au minimum 2 mois avant sa date de début. A défaut, le congé devra étre reporté, ou ne pourra
pas étre renouvelé.

Le congé parental est accordé par périodes de six mois renouvelables.

Article 14 : Congé pour Invalidité Temporaire Imputable au Service (CITIS)
Décret n°2019-301 du 10 avril 2019 — Code de la Sécurité Sociale

Accident de service :

Est présumé imputable au service tout accident survenu a un fonctionnaire, quelle qu'en soit la cause, dans le
temps et |e lieu du service, dans |'exercice ou a |'occasion de I'exercice par le fonctionnaire de ses fonctions ou
d'une activité qui en constitue le prolongement normal, en I'absence de faute personnelle ou de toute autre
circonstance particuliere détachant I'accident du service.

Le fonctionnaire n'a plus a prouver 'imputabilité au service d'un accident dés lors que celui-ci répond a la
définition de I'article 21 bis.

Aussi, pour étre reconnu comme accident de service, il doit remplir certains critéres.

Il doit étre survenu :

- dans le temps de travail de I'agent

- sur le lieu du service

- dans |'exercice des fonctions

Cette présomption tombe en cas de faute personnelle du fonctionnaire ou de toute autre circonstance
particuliere détachant "accident du service (faute personnelle de I'agent, circonstances particuliéres, état de
santé antérieur...).

Accident de trajet :
Est reconnu imputable au service, lorsque le fonctionnaire ou ses ayants droit en apportent la preuve ou
lorsque I'enquéte permet & l'autorité administrative de disposer des éléments suffisants, |'accident de trajet
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dont est victime le fonctionnaire qui se produit sur le parcours habituel entre le lieu ol s'accomplit son service
et sa résidence ou son lieu de restauration et pendant la durée normale pour |'effectuer, sauf si un fait
personnel du fonctionnaire ou toute autre circonstance particuliére étrangére notamment aux nécessités de la
vie courante est de nature a détacher |'accident du service.

A la différence de I'accident de service, I'accident de trajet ne bénéficie pas de la présomption d’imputabhilité.

Il incombe donc a l'agent qui en est victime d’apporter la preuve de I'imputabilité et d’en demander la
reconnaissance a |'autorité territoriale.

Il peut étre reconnu imputable au service :

- s'il se produit sur le parcours habituel entre le lieu de service du fonctionnaire et sa résidence

- 5'il se produit pendant la durée normale pour I'effectuer, c’est a dire dans un temps normal par rapport aux
horaires de I'agent et aux modalités du trajet. Cet itinéraire ne doit pas étre détourné.

- et il y a absence de fait personnel de I'agent ou de toute autre circonstance particuliére étrangére.

L’accident de trajet apparait a 'intérieur d’un itinéraire « protégé » délimité par un point de départ et un point
d'arrivée. Les accidents survenant durant les périodes d'interruption du trajet ne relévent pas de |'accident de
trajet.

Maladie professionnelle :

Est présumée imputable au service toute maladie désignée par les tableaux de maladies professionnelles
mentionnés aux articles L. 461-1 et suivants du code de la sécurité sociale et contractée dans |'exercice ou a
|'occasion de 'exercice par le fonctionnaire de ses fonctions dans les conditions mentionnées a ce tableau.

A |a différence des accidents, qui se caractérisent par la survenance d’un événement soudain, dans un court
laps de temps et qui peut &tre daté, les maladies professionnelles résultent :

- de |'exposition prolongée a un risque professionnel ;

- ou d’une intoxication lente sous |'effet répété de certaines substances ou émanations au contact desquelles
I'agent est exposé de fagon habituelle dans ses activités professionnelles.

Les démarches de I'agent

L'agent informe ou fait informer son supérieur hiérarchique, sans délai, par n'importe quel moyen, de son
indisponibilité.

1. En cas d’accident de service ou de trajet :

L'agent doit fournir a I'employeur :

Documents Délais Cas particulier

Certificat médical 48 heures suivant son établissement

Formulaire de déclaration d'accident 15 jours a compter de |"accident L'impact de I'accident n’est pas décelé
de service ou de trajet immédiatement, |la déclaration

demeure possible pendant 2 ans a
compter de I'accident, mais doit étre
effectuée dans les 15 jours suivant la

constatation médicale

Autres piéces Peuvent étre jointes ultérieurement
au dossier en fonction de la nature de
I'accident
(Témoignages, plan du trajet, constat
amiable plan des locaux...)

2. En cas de maladie professionnelle :
L'agent doit fournir a I'employeur :

Documents Délais Cas particulier

Certificat médical 48 heures suivant son
établissement

Formulaire de déclaration de 2 ans a compter de la premiére 2 ans a compter de |'entrée en
maladie professionnelle constatation médicale de la vigueur de modifications
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maladie apportées aux tableaux de

Qu maladies professionnelles
2 ans a compter de |a date du mentionnées aux articles L 461-1
certificat médical établissant un et suivants du code de la sécurité
lien entre une maladie déja sociale, ou création de nouveaux
constatée et 'activité tableaux.

professionnelle de |'agent

Examen médical prescrit par les Doit étre joint au formulaire de
tableaux des maladies déclaration
professionnelles

Autres piéces médicales ou Peuvent étre Jointes
administratives ultérieurement au dossier en
fonction de la nature de la maladie
(témoignages, compte rendu
d’analyse, hospitalisation, liste des
différentes professions exposant
aux risques...)

En cas de non-respect des délais, la demande d’'imputabilité sera rejetée par I'employeur. (Art. 37-3-IV du
décret 87-602 du 30 juillet 1987)

Les démarches de I'employeur

Dans les 48 heures qui suivent la connaissance du sinistre, I'employeur doit mettre a disposition des agents un
formulaire de déclaration et les bons de prise en charge des soins et les informer des délais de déclaration a
respecter.

A réception de la déclaration transmise par I'agent, I'employeur vérifie que le délai est bien respecté (cachet de
la poste faisant foi, ou date de remise en main propre) et analyse le dossier.

1. Uinstruction :
A réception de la déclaration, I'employeur doit respecter les délais suivants pour se prononcer sur
I'imputabilité du sinistre :

Nature du sinistre Délais si présomption d’imputabilité Délais supplémentaires

Accident de service 1 mois + 3 mois en cas d’enguéte, expertise,
saisine commission de réforme

Accident de trajet 1 mois + 3 mois en cas d’enquéte, expertise,
saisine commission de réforme

Maladie professionnelle 2 mois + 3 mois en cas d’enquéte, expertise,
saisine commission de réforme

Au terme du délai d’instruction initial, s'il n'y a pas de présomption d'imputabilité et si I'employeur n’est pas en
mesure de prendre une décision, il doit informer I'agent de la prolongation du délai d'instruction dans les
conditions indiquées ci-dessus et procéder a une enquéte, faire expertiser I'agent, saisir la commission de
réforme.

Si a l'issue des délais maximum l'instruction du dossier n’est pas terminée, |'agent est placé en CITIS 3 titre
provisoire pour la durée indiquée sur le certificat médical initial et éventuellement de prolongation (art. 37- 5
du décret 87-602 du 30 juillet 1987).

2. Placement en CITIS provisoire :

La décision du placement de I'agent en CITIS provisoire lui est notifiée par arrété qui doit préciser le versement
de l'intégralité du traitement et remboursement des honoraires et frais médicaux directement causées par
I'accident ou la maladie professionnelle.

L'agent restera placé en CITIS provisoire jusqu’a la décision finale de I'employeur, de reconnaissance ou refus
d'imputabilité.
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3. Décision de I'employeur :

a. Reconnaissance de I'imputabilité au service :

Au terme de l'instruction, I'employeur se pronance sur I'imputabilité au service, et le cas échéant place I'agent
en CITIS pour la durée de I'arrét de travail.

La décision d'imputabilité n'a pas a étre motivée mais elle doit préciser & I'agent :

- son placement en CITIS

- la période de prise en charge

- le versement de I'intégralité de son traitement

- la prise en charge des frais médicaux.

Dans I'attente de cette décision et jusqu’a la fin des deélais maximaux d’instruction, I’agent est placé en congé
de maladie ordinaire. Si I'imputabilité est reconnue, il convient de régulariser cette période de maladie
ordinaire depuis le ler jour d'arrét.

Lorsque l'instruction dépassent les délais maximaux prévus, I'agent est placé en CITIS provisoire.

Les arréts de travail postérieur a la décision de reconnaissance de |'imputabilité doivent &tre transmis a
I'employeur dans les 48 heures qui suivent. L'employeur prend alors un nouvel arrété prolongeant |'agent en
CITIS, ou s'il a un doute sur la prise en charge de ces nouveaux arréts, il peut faire procéder a une expertise
médicale et prendre I'avis de la commission de réforme.

Les délais d’instruction des prolongations sont identiques a ceux appligués a la demande initiale.

b. Refus de reconnaissance de I'imputabilité au service :

Le refus de reconnaissance d’'imputabilité au service doit &tre notifié a I'agent et motivé.

La motivation doit &tre suffisamment claire et détaillée pour que la décision soit aisément comprise par son
destinataire. Le cas échéant elle précise les circonstances particuliéres, la faute ou le fait personnel qui
conduisent au refus d'imputabilité.

La motivation par référence a I'avis de la commission de réforme est possible sous réserve que le procés-verbal
soit joint a la décision et que cet avis soit suffisamment motive.

Toutefois, en aucun cas la motivation du refus ne doit porter atteinte au secret médical.

Lorsque |'administration ne constate pas l'imputabilité au service, elle retire sa décision de placement a titre
provisoire en congé pour invalidité temporaire imputable au service et procéde aux mesures nécessaires au
reversement des sommes indiment versées (Article 37-9 du décret n® 87-602 du 30 juillet 1987).

En cas de refus de reconnaissance d’imputabilité, la situation est régularisée sur la base du congé de maladie
ordinaire et les sommes versées au titre du CITIS provisoire sont récupérées par I'employeur et un jour de
carence sera appliqué.

La notification de refus de reconnaissance d’'imputabilité doit entrainer :

- le retrait de la décision de placement en CITIS provisoire

- la mise en congé de maladie ordinaire si I'agent a bénéficié d’arrét de travail, selon la procédure dont reléve
ce congé (saisine du comité médical si plus de 6 mois d’arrét cumulés)

- Iinformation a I'agent qu’il devra reverser les sommes inddment pergues au titre du CITIS provisoire
(traitement, honoraires)

4. L'enquéte administrative

L'autorité territoriale qui instruit une demande de congé pour invalidité temporaire imputable au service peut
diligenter une enquéte administrative visant a établir la matérialité des faits et les circonstances ayant conduit
a la survenance de I'accident ou I'apparition de la maladie {Article 37-4 du décret n® 87-602 du 30 juillet 1987).

Si les conditions de présomption d’'imputabilité au service ne sont pas remplies, I'autorité territoriale peut
diligenter une enquéte administrative visant a établir la matérialité des faits et les circonstances ayant conduit
a la survenance de I'accident ou I'apparition de la maladie.

Lorsqu’elle fait procéder a une telle enquéte, le délai d’instruction qui lui est prescrit est prolongé de trois
mois.

L'autorité territoriale qui instruit une demande de congé pour invalidité temporaire imputable au service peut
faire procéder a une expertise médicale du demandeur par un médecin agréé lorsque des circonstances
particulieres paraissent de nature a détacher I'accident du service ou lorsque |'affection résulte d’'une maladie
contractée en service telle que définie au IV de I'article 21 bis de la loi du 13 juillet 1983. (Article 37-4 du décret
n° 87-602 du 30 juillet 1987).
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Lorsque |"autorité territoriale, a l'issue de I'examen du dossier, n‘arrive pas a se pranoncer sur I'imputabhilité,
elle peut consulter pour avis, la commission de réforme.

Article 15 : Comité Médical Unique (CMU)
Décret du 11 mars 2022 n° 2022-350 relatif aux conseils médicaux dans la fonction publique territoriale

Le conseil médical est une instance consultative que votre administration employeur doit obligatoirement
consulter avant de prendre certaines décisions concernant votre situation administrative en cas de maladie.

- Composition en formation restreinte :

e 3 médecins titulaires + 1 ou plusieurs suppléants désignés pour 3 ans. L'un d’entre eux est désigné par
le préfet pour assurer |la présidence.

- Composition en formation pléniére :

e Les medecins de la formation restreinte

e 2 représentants de |a collectivité dont reléve |'agent (chaque titulaire ayant 2 suppléants). Pour |es
collectivités relevant du CDG, 2 représentants désignés parmi |'ensemble des élus relevant des
collectivités affiliées par un vote en conseil d'administration du CDG. Le mandat prend fin a la fin de
leur mandat électif.

e 2 représentants du personnel (chaque titulaire ayant 2 suppléants), désignés par chacune des 2
organisations syndicales disposant du plus grand nombre de siéges en CAP.

e Présidence assuré par le médecin désigné ou par un médecin suppléant désigné. A défaut, c’est le
médecin le plus §gé présent en séance qui est amené a présider.

Les CMU sont saisis pour avis par |'autorité territoriale sur son initiative ou sur celle de I'agent. Si
a linitiative de [I'agent, le secrétariat du CMU doit en accuser réception & Iagent et 3
I"employeur.

Le CMU en formation restreinte est sollicité sur:

e |'octroi du congé longue maladie / longue durée / Grave maladie

e |a prolongation et renouvellement du congé de grave maladie

» lerenouvellement du CLM / CLD aprés épuisement du plein traitement

e laréintégration a expiration des droits a congés (CMO, CLM, CLD)

e la réintégration aprés CLM / CLD si conditions exigées par le statut particulier relatif au cadre
d’emplois dont reléve I'agent, ou si CLM / CLD d’office

e mise en disponibilité d'office, renouvellement et réintégration

e reclassement aprés inaptitude aux fonctions

e en cas de contestation de 'employeur ou de |'agent suite a avis d’'un médecin agréé sur I'admission
aux emplois publics, I'octroi ou le renouvellement d’un congé et temps partiel thérapeutique.

Le CMU en formation pléniére est sollicité sur :

e |'imputahilité au service d'un accident de service, de trajet, d’'une maladie professionnelle, d’une
maladie d’origine professionnelle lorsque la présomption d’'imputabilité n'est pas avérée

e |a consolidation / guérison du CITIS

e |a mise en retraite pour invalidité

e [|'attribution ATI et ses révisions

e |'AIT

e |a majoration pour tierce personne

e |a mise en retraite pour conjoint invalide

Article 16 : Respect des consignes de sécurité
Décret n°85-603 du 10 juin 1985

Chaque agent doit respecter et faire respecter, en fonction de ses responsabilités hiérarchiques, les consignes
générales et particuliéres de sécurité en vigueur sur les lieux de travail, pour I'application des prescriptions
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prévues par la réglementation relative a I'hygiéne et a la sécurité. Le refus de I'agent de se soumettre aux
obligations relatives aux régles d’hygiéne et de sécurité peut entrainer I'une des sanctions prévues au présent
reglement.

Article 17 : Travail isolé
Code du travail : Les articles L 4121-1, L 4121-2, | 4121-3

Le travail isolé se définit comme étant la réalisation d’une tdche par une personne seule dans un
environnement de travail ol elle ne peut étre vue ou entendue directement par d’autres et ol la probabilité de
visite est faible. En effet, une personne sera considérée comme isolée lorsqu’elle est hors vue et hors d’ouie
d’autres travailleurs ou de tierces personnes.

Le travail isolé ne peut &tre parfois évité et doit rester exceptionnel.

Moyens de préventions envisages :

- Sensibiliser le personnel sur le travail isolé
- Agir sur la compétence des opérateurs (ex formation du personnel a la tache qui lui est confiée et sur les
attitudes a adopter en cas de dysfonctionnement)

- Favoriser des agents volontaires pour la prise de poste de travail isolé

- Encadrer les nouveaux embauchés et personnels extérieurs qui peuvent manquer de formation ou
d’information sur leur environnement de travail et les personnes a contacter en cas de difficultés

Solutions opérationnelles :

- Définir des procédures pour les travaux effectués de maniere isolée

- Limiter le nombre et la durée des interventions isolées (planification des horaires de travail, rotation entre les
postes, travail en bindme)

- Affichage des consignes d'urgence dans les endroits isolés et limitation dans le temps de l'isolement d’une
personne
- Formation des agents sur le déclenchement et I'organisation des secours

- Travailler a plusieurs chaque fois que possible
- Information sur le lieu ol les taches sont réalisées, planifier le travail
- Exercer une surveillance a distance ou par le passage périodique d’un autre agent ou d’un élu

- Moyen d’alerte : téléphones portables

Dispositions propres au service « Police Municipale » :

Comme pour les autres services, |e travail isolé doit rester exceptionnel. Toutefois, I'organisation du planning et
afin de répartir équitablement les absences, notamment pendant les vacances scolaires, un agent peut se
retrouver en situation de travail isolé.

Dans cette situation, aucune intervention ne sera effectuée de maniére autonome. La gendarmerie sera
obligatoirement sollicitée pour effectuer I'intervention, I'agent pourra renforcer la brigade si les circonstances
I'exigent. Une patrouille en véhicule pourra étre effectuée, tout comme le point école mais |'accueil du public
au bureau ainsi que la permanence téléphonique seront privilégiés.

Un agent peut également effectuer une patrouille seul (en véhicule, a pied ou en vtt), en liaison radio avec un
autre agent qui sera au bureau pour l'accueil d’un administré, pour la rédaction de documents ou une réunion.

Article 18 : Utilisation des moyens de protection individuels et collectifs
Décret n°85-603 du 10 juin 1985

Les agents sont tenus d’utiliser les équipements de protection collectifs ou individuels mis a leur disposition par
la Collectivité, et adaptés aux risques (lunettes, blouses, chaussures de travail, gants, coiffes des cuisines...) afin
de prévenir leur santé et assurer leur sécurité. En cas de non utilisation de ces équipements, 'agent sera seul
responsable en cas d’accident, celui-ci ne pouvant étre imputable au service du fait du non respect des régles
de sécurité par I"agent.
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Les agents utilisateurs d’équipements de protection individuelle sont tenus :

- De respecter les conditions d’utilisation, de stockage et d’entretien précisées dans la notice d’instructions
délivrée par le fabricant et dans la consigne d’utilisation élaborée par 'autorité territoriale.

- De signaler les équipements défectueux ou périmés.

Tout agent qui refuse ou s’abstient d’utiliser les EPI, conformément aux instructions, peut engager sa
responsabilité et s’exposer a des sanctions.

Article 19 : Vestiaires et sanitaires

Les vestiaires et sanitaires sont maintenus en état de propreté et d’hygiéene.

Article 20 : Stockage de produits dangereux

Les produits dangereux sont impérativement remisés dans un local fermé a clé, prévu a cet effet.

Article 21 ; Droit d’alerte et de retrait en cas de situation de travail présentant un danger grave et
imminent
Décret 85-603 du 10 juin 1985

Aprés en avoir informé 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, peut se retirer de son poste
apres s'étre assuré que ce retrait ne crée pas pour autrui une nouvelle situation de danger.

Article 22 : Surveillance médicale

Code de la Fonction publique
a. Visite médicale

- Visite d'embauche ou lors de toute nouvelle affectation d'un agent

Lors du recrutement d’un nouvel agent ou d’une nouvelle affectation, le médecin du travail peut formuler un
avis ou émettre des propositions au vu de ses particularités et au regard de I'état de santé de ce dernier. Cet
examen médical est obligatoire.

Cet examen médical a pour but de s'assurer que le poste de travail auquel l'autorité territoriale envisage de
|'affecter convient a I'état de santé de l'agent, de rechercher s'il n'est pas atteint d'une affection dangereuse
pour toutes les personnes avec qui il est en contact dans son milieu professionnel et de constituer son dossier
médical.

- Visite d'information et de prévention

Les agents de la fonction publique territoriale bénéficient d'une visite d'information et de prévention qui doit
avair lieu au minimum tous les deux ans.

Cet examen médical est obligatoire. Il permet de s'assurer de la continuité de la compatibilité entre les
conditions de travail liées au poste occupé par l'agent et son état de santé et, le cas échéant, de proposer des
aménagements du poste de travail. Ces décisions nécessitent une bonne connaissance du milieu de travail et se
prennent en concertation avec les différents interlocuteurs des collectivités.

Notamment, cette visite d'information et de prévention a pour but de :

e interroger 'agent sur son état de santé,

e ['informer sur les risques éventuels auxquels I'expose son poste de travail,

e e sensibiliser sur les moyens de prévention a mettre en ceuvre,

» identifier si son état de santé ou les risques auxquels il est exposé, nécessite une orientation vers le
médecin du travail,

o |'informer sur les modalités de suivi de son état de santé par le service et sur la possibilité dont il
dispose a tout moment de bénéficier d'une visite a sa demande, avec le médecin du travail.

Cette visite peut &tre réalisée par le médecin du travail, un collaborateur médecin ou un infirmier dans le cadre
d'un protocole formalisé.
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A l'issue de toute visite d'information et de prévention, si elle n'est pas réalisée par le médecin du travail, le
professionnel de santé qui a effectué cette visite peut, s'il I'estime nécessaire, orienter sans délai I'agent vers le
médecin du travail dans le respect du protocole précité. Il informe ['agent de la possibilité d'étre regu par un
médecin du travail.

L'agent a son retour de visite médicale apporte |la preuve a son administration, qu'il a satisfait a sa visite
périodique en remettant sa fiche médicale.

- Surveillance médicale particuliere

Outre ces visites d'information et de prévention tous les deux ans, le médecin du travail peut accorder une
attention particuliere a certains agents selon les modalités qu'il définit (agents bénéficiaires, fréquence et
nature des visites médicales obligatoires).

Le médecin du travail exerce également une surveillance médicale particuliére a I'égard :

e des personnes en situation de handicap;

e des femmes enceintes, venant d'accoucher ou allaitantes ;

e desagents réintégrés apres un congé de longue maladie ou de longue durée ;

e desagents occupant des postes dans des services comportant des risques spéciaux ;
e des agents souffrant de pathologies particuliéres.

Le médecin du service de médecine préventive définit la fréquence et la nature des visites médicales que
comporte cette surveillance médicale. Ces visites présentent un caractére obligatoire (article 21 du décret
n°85-603 du 10 juin 1985 modifié).

- Visites a la demande de I'agent

Indépendamment des visites mentionnées ci-dessus, les agents peuvent demander a bénéficier d'une visite
avec le meédecin du travail ou un membre du service de médecine préventive sans que |'administration ait a en
connaitre le motif.

- Visite a la demande de I'employeur

L'autorité territoriale peut demander au médecin du travail de recevoir un agent. Elle doit informer ['agent de
cette démarche.

- Aménagements de poste de travail ou de conditions d'exercice des fonctions

Le médecin du travail est seul habilité a proposer des aménagements de poste de travail ou de conditions
d'exercice des fonctions, justifiés par I'dge, la résistance physique ou I'état de santé des agents. lls peuvent
également proposer des aménagements temporaires de postes de travail ou de conditions d'exercice des
fonctions au bénéfice des femmes enceintes, venant d'accoucher ou allaitantes.

Lorsque l'autorité territoriale ne suit pas l'avis du service de médecine préventive, sa décision doit étre
motivée, et la Formation Spécialisée ou, a défaut, le Comité Social Territorial doit en étre tenu informée.

En cas de contestation par les agents intéressés des propositions formulées par le médecin du travail, |'autorité
territoriale peut saisir pour avis le médecin inspecteur territorialement compétent (article 24 du décret n°85-
603 du 10 juin 1985 modifig).

- Les accidents de service et ou maladies professionnelles

Le service de médecine préventive est informé par |'autorité territoriale dans les plus brefs délais de chaque
accident de service et de chague maladie professionnelle ou a caractére professionnel (article 25 du décret
n°85-603 du 10 juin 1985 modifié).

Les déplacements et visites constituent des temps de travail si I'agent se rend a a visite médicale a la demande
de la Collectivité. En revanche, si I'agent prend rendez-vous par ses propres moyens directement auprés du
service de médecine préventive, il devra poser une journée ou une demi-journée de repos.
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b. Vaccinations

Tout agent exposé a des risques spécifiques, est tenu de se soumettre aux obligations de vaccination prévues
par la loi et notamment I'arrété 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 étre vacciné.

Tout agent qui s'abstient ou refuse de se soumettre aux obligations de vaccination, devra apporter un certificat
médical précisant l'incompatibilité medicale. Il ne remplira plus alors les conditions d'aptitude aux fonctions.

Article 23 : Trousse de secours

Une trousse de secours est disponible dans chague service.

Article 24 : Désignation de I’Assistant de prévention
Décret 85-603 du 10 juin 1985 modifié

La mission de I'assistant de prévention est d’assister et de conseiller I'autorité territoriale auprés de laquelle il
est placé, dans la mise en ceuvre des régles d’hygiéne et de sécurité au travail. Toute situation pouvant créer
un danger doit étre signalée sans délai au responsable de service.

Un assistant de prévention est désigné dans la collectivité.

Article 25 : Registre des accidents de travail

L'Assistant de prévention tient et met a jour le registre des accidents du travail, en lien avec le service des
Ressources Humaines.

Article 26 : Registre santé et sécurité au travail — Registre Dangers Graves et Imminent
Décret 85-603 du 10 juin 1985 modifié

Ces registres sont a la disposition des agents afin d'y consigner toutes les observations et suggestions relatives
a la prévention des risques et a 'amélioration des conditions de travail.

Dans le cadre de leurs activités, les agents peuvent étre confrontés § une situation de danger grave et
imminent pour leur vie ou leur santé, ou constater une défectuosité dans les systémes de protection.

En pareil cas, le décret n°85-603 modifié reconnait a tout agent un droit d’alerte et de retrait, sur le fondement
du droit a I'intégrité physique.

Cette faculté s’opére sous certaines conditions et dans le respect d’'une procédure précise qui inclut une
consignation dans un registre spécial de signalement des dangers graves et imminents, coté et ouvert au
timbre du comité compétent.

Un agent confronté a une situation de danger grave et imminent fera valoir son droit de retrait et informera
sans délai son supérieur hiérarchique par oral ou par écrit.

L'autorité territoriale doit nécessairement prendre des mesures correctives immeédiates pour remédier au
danger.

Article 27 : Document Unique d’Evaluation des Risques Professionnels
Décret n°2001-1016 du 5 novembre 2001

Selon les articles R4121-1 et R4121-2 du code du travail, les employeurs publics sont tenus d'évaluer les risques
professionnels (physiques et psychosociaux) auxquels leurs agents sont exposés et de |les répertorier dans un
document appelé document unique d’évaluation des risques professionnels (DUERP). La finalité de cette
évaluation est la mise en ceuvre d’actions de prévention des risques qui ont été évalués.

Ce document est mis a jour :

- Au moins de maniére annuelle ;

- Lors de toute décision d'aménagement important modifiant les conditions de santé et de sécurité ou les
conditions de travail ;

- Lorsqu'une information supplémentaire intéressant I'évaluation d'un risque est portée a la connaissance de
I'employeur.
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Article 28 : Conduites addictives

a. Tabac
Décret 2006-1386 du 15 novembre 2006

Il est interdit de fumer et de vapoter (cigarette électronique) dans tous les locaux et dans les véhicules.
Il est interdit de fumer pendant 'exercice de ses fonctions sur la voie publique.

b. Alcool — produits stupéfiants
Art. R. 4228-20 du Code du travail, Art. L. 4131-1 du Code du travail

Il est formellement interdit d’accéder a son lieu de travail en état d’ivresse ou sous I'emprise de stupéfiants ou
de psychotropes, et d’introduire ou de distribuer toute substance dont I'usage est interdit par la loi sur le lieu
de travail. Pour des raisons de sécurité, tout agent qui constate un état manifeste d’ébriété/de prise de
stupéfiants ou de psychotrope chez un colléegue doit le signaler au supérieur hiérarchique direct de I'agent
concerné, afin qu'il soit pris en charge. En cas d’incidents découlant directement de |'état incompatible de
santé d'un agent, la responsabilité pénale et disciplinaire de toute personne ayant constaté son état mais ne
I'ayant pas signalé pourra étre engagée.

Les agents occupant des postes dits « dangereux » peuvent étre soumis a un contréle de leur taux d’alcoolémie
(éthylotest). L'agent a droit a la présence d’une tierce personne pendant le test, et peut présenter un recours.
L'agent habilité pour pratiquer le test est le supérieur hiérarchique direct de I'agent. Les postes dangereux sont
les suivants :

- Policiers municipaux et ASVP

- Agents des services Enfance et Petite Enfance (Périscolaire, ATSEM, Restauration scolaire)

- Agents des Espaces verts, de la Voirie et des Batiments,

2 Agents effectuant des déplacements intra-muros dans le cadre de leurs fonctions.

Ces postes impliguent la proximité avec une population a risque (enfants), la manipulation d'engins ou de
produits nocifs et dangereux, un risque de noyade, un port d’arme, la conduite d’un véhicule.

En cas de soupgon d’un état d’ébriété chez un agent, le protocole suivant doit étre respecté :

L’AGENT RECONNAIT
SON ETAT

v

Il signe un document(3)
attestant de son
incapacité a demeurer a
son poste.

Poste non dangereux :

Le responsable remplit une fiche
constat (2), indiquant que
|'agent n’est pas en mesure de
tenir son poste. L'agent est
écarté.(1)

v

Il quitte son lieu de

travail accompagné par
une tierce personne (1).
Les heures non
effectuées seront
retenues sur son
traitement pour service
non fait. Une sanction
disciplinaire pourra étre
engagée.(4)
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RETOUR DE L’AGENT :
Avant de reprendre son poste, tout agent ayant été écarté pour un état d’ébriété sur le lieu de travail sera regu par
sa |'Autorité territoriale.

Le méme protocole sera suivi en cas de soupgon de prise de stupéfiants ou de psychotropes (excepté
I"'administration d'un éthylotest).

(1) L'agent écarté de son poste ne doit pas étre laissé seul, encore moins au volant de son véhicule, En fonction de son état,
le responsable hiérarchique doit :

- Contacter un proche, ou a défaut les pompiers, afin qu'il soit raccompagné a son domicile ;

- Si son état est jugé préoccupant, faire appel aux secours ;

- §'il est agressif voire violent, faire appel aux forces de I'ordre.

(2) Fiche constat : avise de la décision du responsable d’écarter 'agent de son poste, et des mesures prises pour ce retrait.
(3) Fiche de départ: avise de la décision de l'agent de se retirer volontairement de son poste, en raison de son état
incompatible

(4) Une sanction disciplinaire peut étre engagée a I'encontre d’un agent qui n'est pas en mesure d'assurer ses missions du
fait de son état d’ébriété.

Article 29 : Formation obligatoire
Décret n°85-603 du 10 juin 1985 modifié

Les agents sont tenus de suivre les formations obligatoires sur I'hygiéne et la sécurité, organisées par la
Collectivité ou par les organismes de formation compétents. Les formations devront étre adaptées aux
contraintes du terrain et aux obligations |égales en matiére de sécurité (exemple : CACES). Les formations
obligatoires seront intégrées au plan de formation.
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TROISIEME PARTIE : DROITS ET OBLIGATIONS DES AGENTS ET REGLES DE VIE DANS LA
COLLECTIVITE

Code de la Fonction publiqgue

Les agents ont une mission de service public qui vise a servir l'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.

Article 30 : Comportement professionnel

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

L'agent, durant son temps de travail, se consacre aux missions qui lui ont été confiées. Il n’est autorisé a
s’absenter de son poste de travail qu’en cas d’urgence familiale, et avec accord de son responsable. Tout agent
se trouvant sur un lieu autre que celui ot il exerce ses fonctions, pour un motif non urgent, s'expose a une
sanction disciplinaire.

Article 31 : l’obligation de secret, de discrétion professionnelle, de réserve et de neutralité
La discrétion professionnelle pour les faits, infoermations ou documents s'impose aux agents  qui en ont
connaissance a I'occasion de |'exercice de leurs fonctions.

De méme, pour le secret professionnel qui s'impose pour toutes les informations confidentielles notamment
toutes 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 moins de 15 ans.

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

Article 32 : Loyauté envers I'employeur et son administration

Le fonctionnaire est loyal envers son employeur et son administration.

Article 33 : L’'obligation de non-ingérence

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

Article 34 : Obligation d’obéissance hiérarchique

Les agents se conforment aux instructions de leur autorité hiérarchique, sauf dans |le cas ou 'ordre donné est
manifestement illégal et de nature a compromettre gravement un intérét public.

Article 35 : Droit a la protection contre le harcélement dans les relations du travail

Code de la Fonction publique - Loi du 6 ao(t 2019 de transformation de la fonction publique

L'article 80 de loi du 6 ao(t 2019 de transformation de la fonction publique a créé un article 6 quater A au sein
de la loi du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires. Celui-ci instaure « un dispositif de
signalement qui a pour objet de recueillir les signalements des agents qui s'estiment victimes d'un acte de
violence, de discrimination, de harcelement moral ou sexuel ou d'agissements sexistes et de les orienter vers
les autorités compétentes en matiere d'accompagnement, de soutien et de protection des victimes et de
traitement des faits signalés. Ce dispositif permet également de recueillir les signalements de témoins de tels
agissements ».

Le dispositif de signalement doit permettre de garantir la stricte confidentialité des informations
communiquées aux agents, victimes, témoins ou auteurs des actes ou agissements signalé, y compris en cas de
communication aux personnes ayant besoin d'en connaitre pour le traitement de [a situation.

Le dispositif de signalement est présenté en annexe 3 du présent reglement.
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Article 36 : Droit a la protection de la collectivité
Code de la Fonction publigue

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

Article 37 : Liberté d’opinion
Code de la Fonction publique

"Aucune distinction ne peut étre faite entre les fonctionnaires en raison de leurs opinions politiques, syndicales,
philosophigues ou religieuses, de leur origine, de leur orientation sexuelle, de leur dge, 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, G une ethnie ou une race". La liberté d'opinion est différente de la liberté
d'expression.

Article 38 : Cumul d’activités
Code de la Fonction publique, article 25, décret 2007-658 du 2 mai 2007 relatif au cumul d’activités des
fonctionnaires et agents non titulaires de droit public de I'Etat

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, précisées par le décret 2007-658 du 2 mai 2007.

L'exercice d’une activité complémentaire par un agent de la collectivité, qu’il soit a temps complet, non
complet ou a temps partiel, est subordonné & I'autorisation écrite de l'autorité territoriale. L'agent doit
impérativement en faire la demande selon les modalités précisées par le décret en référence, et ne peut
débuter son activité avant I'accord officiel de la collectivité. Tout agent ne respectant pas cette procédure
s’expose a une sanction.

Article 39 : Information du personnel
Un panneau d’affichage est mis a disposition du personnel en mairie, et dans les différents locaux.
Ce panneau est réservé aux notes de service et documents de référence (réglement intérieur, consignes de

sécurité, informations syndicales etc...).

Article 40 : Utilisation du matériel mis a disposition par la Collectivité

Tout type de matériel et outils mis a disposition par la Collectivité doit étre utilisé uniquement au titre des
missions effectuées par I'agent dans le cadre de ses fonctions au sein de la Collectivité. La Collectivité ne saurait
étre tenue pour responsable en cas d’utilisation non conforme a ses prescriptions.

Loutil informatique doit étre utilisé dans le respect de la prévention anti-virus, dans le cadre strict des

fonctions de I'agent.

Article 41 : Biens personnels

a. Courrier personnel

Le courrier personnel ne sera pas affranchi aux frais de la Collectivité.

b. Utilisation du portable personnel au travail

Il doit &tre limité aux cas d’urgences.
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QUATRIEME PARTIE : GESTION DU PERSONNEL

l.  REMUNERATION

Article 42 : Rémunération apreés service fait

Code de la Fonction publigue

L'agent percoit une rémunération aprés service fait.

Un agent a temps complet est rémunéré sur la base de 1.820 heures annuelles.

Article 43 : Primes — indemnités

Code de la Fonction publique

L'assemblée délibérante fixe, selon les conditions statutaires, par délibération, le régime indemnitaire dont
peuvent bénéficier les agents :

Prime
IFSE (Indemnité ClA (Complément . d'intéressement
- de Fonctions, de Lol IAT (Indemnité ISMFdindempice tenant compte
Filiere i Indemnitaire Spéciale .
Sujétions et d'administration des résultats
z ; Annuel) o Mensuelle de ;
d'Expertise) et de technicité) . collectifs des
Fonctions) semvices
Administrative X X
Technigue X X
Animation X X
Police municipale X X X
Médico-sociale X X

Article 44 : Nouvelle Bonification Indiciaire (NBI)
Loi n®91-73 du 18 janvier 1991

La NBI est versée aux fonctionnaires titulaires et stagiaires qui effectuent certaines missions (les agents non-
titulaires sont exclus). Elle constitue un complément de rémunération. Elle est applicable de plein droit, dés lors
que les conditions sont remplies. De méme, elle est automatiquement interrompue dés lors que I'agent ne
remplit plus les critéres d'attribution.

Article 45 : Supplément familial
Code de la Fonction publigue

Le Supplément Familial de Traitement (SFT) est versé aux agents titulaires, stagiaires, contractuels qui sont au
moins un enfant a charge et aux agents a temps non complet, a8 temps partiel et en cessation progressive
d’activité.

Il est verse :

- jusgu’au 6 ans de I’enfant : sans condition

- entre 6 ans et 16 ans : si I'enfant est scolarisé

- jusgu’a 20 ans : sous certaines conditions : (étudiant, salarié si la rémunération de I'enfant n’excéde pas 55%
du SMIC)

Les agents sont tenus de déclarer tout changement de situation, sous un mois maximum aprés la date dudit
changement. A défaut, le SFT versé a tort sera retenu sur la paie du mois suivant la déclaration.
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Si les deux parents sont des agents de la fonction publique, le SFT n’est pas cumulable et n’est versé qu’a I'un
des deux parents.

Article 46 : Véhicule utilitaire de service avec remisage & domicile

Le véhicule dit « de service avec remisage a domicile » appartient a la collectivité. Il est affecté a un service ou a
une entité administrative. Ce véhicule est accessible a un agent pour ses déplacements professionnels avec une
autorisation permanente de remisage a domicile pour des raisons liées a ses missions, nécessitant notamment
des interventions, situations fréquentes en dehors des heures d’ouvertures des services municipaux.

Il. EVOLUTION, PROCEDURES ET REPRESENTATION SYNDICALE

Article 47 : Déroulement de carriére

La carriere possede un caractére évolutif comprenant des avancements, des promotions, des changements de
position et des mutations dans d'autres collectivités. Les changements de position et les mutations
s’effectuent a la demande des agents, sur accord de la collectivité.

L’évolution de la carriére, décidée par |'autorité territoriale (délibération du Conseil Municipal), fait I'objet d’un
arrété notifié a 'intéressé pour :

e |"avancement de grade : sur proposition de |'autorité territoriale selon les Lignes Directrices de Gestion

e |a promotion interne: sur proposition de |'autorité territoriale et apres inscription sur la liste
d’aptitude.

Les agents ayant réussi un concours ou un examen, et souhaitant étre nommeés sur leur nouveau grade devront
faire part de leur demande par courrier adressé a I'autorité territoriale, en joignant le justificatif de réussite. La
réussite au concours ne garantit pas la nomination immédiate de I"agent sur son nouveau grade.

L'autorité territoriale pourra vérifier |'aptitude physique aux fonctions lors d’'une promotion interne et d'un
avancement de grade. L’accés a un nouveau grade est soumis a 'acceptation par I'agent des nouvelles missions
et responsabilités qui y sont rattachées.

Les avancements d’échelons, qui se font de maniére automatique, sont également notifiés a I'intéressé par la
prise d'un arrété municipal.

Article 48 : Médaille du travail
Décret n°84-591 du 4 juillet 1984

A partir de 20 ans de services effectifs (hors maladie, disponibilité, services effectués dans le secteur privé...),
les agents titulaires et non titulaires peuvent prétendre a la médaille d"honneur régionale, départementale et
communale.

Il existe trois échelons :

- 20 ans (médaille d'argent)
- 30ans (médaille de vermeil)
- 35ans (médaille d'or)

Chaque échelon ne peut &tre obtenu gue successivement (il n'est pas possible de demander directement la
médaille des 30 ans par exemple). Un délai d’un an doit étre respecté avant |'attribution de I'échelon supérieur.
Les agents qui souhaitent obtenir la médaille doivent adresser leur demande par courrier auprés du service des
ressources humaines, accompagnée des documents suivants :

- Copie de la carte d'identité

- Justificatif de domicile

- Le cas échéant, photocopie de l'attestation des services accomplis au titre du service

national.

Aprés avoir vérifié que |a situation de I'agent correspond bien aux critéres permettant la remise de la médaille,

le service RH monte le dossier de demande auprés de la préfecture, qui délivrera par la suite un arrété
préfectoral validant I'attribution de la médaille.
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Article 49 : Evaluation et fiche de poste
Décret n°2015-1912 du 29 décembre 2015, décret n°2014-1526 du 16 décembre 2014 — Délibération D2023-065

Les agents titulaires et non titulaires permanents sont évalués chaque année par le biais des entretiens
professionnels, selon les modalités précisées dans les décrets en référence.

Article 50 : Accés au dossier individuel
Art.2 et 6de laloi 78-753 du 17 juillet 1978 modifié

Tout fonctionnaire a droit a :
- la communication obligatoire de son dossier individuel dans le cadre d’'une procédure disciplinaire.
- I'accés a son dossier individuel, aprés en avoir fait la demande auprés de |'autorité territoriale.

L’agent qui souhaite prendre connaissance de son dossier produit une demande écrite (courrier ou mail) a
I'attention de I'autorité territoriale (dgs@redessan.fr). Aprés accord de 'autorité territoriale, 'agent prendra
rendez-vous directement auprés du service des Ressources Humaines pour la consultation de son dossier.

Article 51 : Droit de formation

L'ensemble du personnel de la collectivité bénéficie de formation selon la réglementation en vigueur, dans la
mesure de la continuité du service. Les formations peuvent étre proposées par I'agent ou a l'initiative du chef
de service.

Les demandes de formation sont a effectuer auprés du service « Ressources Humaines ».

Les agents consultent le site https://www.cnfpt.fr/rechercher-formation pour choisir la formation souhaitée,
édite depuis le site du CNFPT la demande de formation et la remette au plus tét au service « Ressources
Humaines » aprés validation du chef de service. Sous réserve de I'accord de I'Autorité Territoriale, I'agent est
inscrit a la formation par le service « Ressources Humaines ».

Les formations organisées dans le cadre du dispositif « Formation en Union » du CNFPT seront organisées par le
service « Ressources Humaines », en concertation avec le chef du service concerné, afin de maintenir la
continuité du service.

Pour les formations ne relevant pas de I'organisation du CNFPT, |la procédure sera la méme. L'initiateur de la
formation fournira au service « Ressources Humaines » un bon de commande et un descriptif de la formation
souhaitée. Sous réserve de I'accord de I'Autorité Territoriale, I'agent est inscrit a la formation par le service
« Ressources Humaines ».

Article 52 : Discipline
Code de la Fonction publique

En cas d'inobservation 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 |'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 4*Mgroupes :

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

2°™M¢ groupe : abaissement d’échelon, exclusion temporaire de fonctions pour une durée de quatre a quinze
jours,

3*™ groupe : rétrogradation, exclusion temporaire de fonctions pour une durée de seize jours a deux ans,

4™ groupe : mise a la retraite d’office, révocation.
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Sanctions applicables aux agents stagiaires
Art. 6 du décret 92-1194 du 4 novembre 1992.

Les trois premiéres sanctions peuvent étre prononcées par 'autorité territoriale :
1-I'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 peuvent étre prononcées qu’aprés avis du conseil de discipline et selon la
procédure prévue par le décret 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 46 de la loi du 26 janvier 1984 (cette procédure peut intervenir a tout moment
au cours du stage).

Sanctions applicables aux agents non-titulaires
Art. 36 du décret n°88-145 du 15 février 1988

Le conseil de discipline n'est pas compétent a I'égard des agents non titulaires. Aucun avis préalable n'est
requis avant le prononcé d'une sanction a I'encontre d'un agent non titulaire. Les sanctions disciplinaires
susceptibles d’étre appliquées aux non titulaires sont :

1-I'avertissement,
2 - le blame,
3 - I'exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement pour une durée maximale d’un mois,

4 - le licenciement sans préavis ni indemnité de licenciement.

Article 53 : Droit syndical
Décret n°85-397 du 3 avril 1985 et décret n°2014-1624 du 24 décembre 2014

Les conditions d'exercice du droit syndical sont fixées par I'article 100 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984
modifiée et précisées par le décret n°85-397 du 3 avril 1985.

Ces textes réglementent :
les conditions matérielles d'exercice du droit syndical,
les réunions mensuelles d'information d'une heure,
la situation des responsables syndicaux,
les autorisations spéciales d'absence,
les décharges d'activité de service,

la mise a disposition pour exercice d’un mandat syndical.

Un congé pour formation syndicale est également prévu par I'article 57 de |a loi n® 84-53 du 26 janvier 1984
modifiée.
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Article 54 : Droit @ la retraite

Loi n°2010-1330 du 9 novembre 2010, décret n°200-1306 du 26 décembre 2003, décret n°2011-2103 du 30
décembre 2011

Les agents qui souhaitent faire valoir leur droit a la retraite doivent en faire la demande par courrier adressé a
|"autorité territoriale, au minimum 6 mois avant la date de départ voulue. Ce délai est nécessaire afin de
s'assurer que le dossier pourra étre traité a temps par les différents organismes compétents.

La liste des éléments a fournir pour monter le dossier de départ a la retraite est & récupérer au service des
ressources humaines.

Article 55 : Date d’entrée en vigueur
Le présent réglement a été soumis pour avis au Comité Social Territorial dans sa séance du 04 avril 2024.
Il a été adopté par le conseil municipal le 07 mai 2024 et entrera en vigueur le 15 mai 2024.

Un exemplaire du réglement est remis contre récépissé a chaque responsable de service, qui le laissera a
disposition des agents du service.

Article 56 : Modifications du réglement intérieur

Toute modification ultérieure ou tout retrait sera soumis a I'approbation du Conseil Municipal, aprés avis
préalable du Comiteé Social Territarial.
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Commune
de Redessan

REGLEMENT INTERIEUR

APPLICABLE AU PERSONNEL DE LA COMMUNE DE REDESSAN

Délibération n°D2024 - 041 en date du 07 Mai 2024
Délibération n°D2025 — 005 en date du 27 janvier 2025

ANNEXE N°1 :

CHARTE D’UTILISATION DES VEHICULES
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L CHARTE D’UTILISATION DES VEHICULES LIES A L'ACTIVITE PROFESSIONNELLE —I

La présente charte d'utilisation des véhicules municipaux vise a définir les modalités d’utilisation des véhicules
appartenant a la collectivité.

Elle concerne les véhicules de transport motorisés ou non circulant sur la voie publique (vélo, moto, voiture,
fourgonnette, camion, engin, poids-lourd, ...).

Article 1 : Les différents types de véhicules liés a |'activité professionnelle

1.1: Le véhicule de service

Le véhicule de service est utilisé par les agents de la ville pour les seuls besoins de leur activité professionnelle,
pendant les jours et heures d’exercice de celle-ci, et qui demeure, le reste du temps, a la disposition du
service.

Il est utilisé exclusivement pour les déplacements professionnels, exception faite de toute formation.

2.2 : Le véhicule de fonction
Le véhicule de fonction est mis a la disposition d’un collaborateur de maniére permanente en raison de la

fonction gu'il occupe (cf. article 79 de la loi du 12 juillet 1999).
Il en a 'utilisation exclusive méme en dehors des jours et des heures de service et des besoins de son activité.

Article 2 : Les modalités d’utilisation des véhicules liés 3 I'activité professionnelle

2.1 : Agents autorisés

2.1.1: Statut

Les agents titulaires, stagiaires, contractuels et vacataires dont les missions nécessitent 'utilisation d'un
véhicule.

1.2.2 : Capacité

Sont autorisés a conduire un véhicule les agents en possession d'un permis de conduire valide.

Le permis de conduire doit correspondre a la catégorie du véhicule.

Le disque « A » homologué pour les jeunes conducteurs n'est pas fourni par la collectivité. Il devra &tre apposé
par l'agent sur I'arriere du véhicule dans le respect de la réglementation en vigueur.

2.2 : Autorisations requises

2.2.1: Conditions générales d’utilisation d'un véhicule

Tout agent susceptible de conduire un véhicule de service doit y étre expressément autorisé par sa hiérarchie.
L’utilisation d'un véhicule de service doit impérativement correspondre aux nécessités du service.
L’autorisation est permanente tant que |'agent assure les missions pour lesquelles le véhicule de service lui est
attribué.

La Commune se réserve le droit de retirer I'autorisation en cas de comportements inadaptés du conducteur.

2.2.2 : Autorisations de conduite

L'agent devra obligatoirement prendre connaissance de la charte et signer |'attestation sur I'honneur pour la
conduite des véhicules mis a sa disposition par la ville.
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L'autorisation sera délivrée a la demande expresse du supérieur hiérarchique de I'agent (a minima Chef de

service).
Cette demande sera adressée au secrétariat général avec les informations suivantes :

- Nom et prénom de l'agent
- Matricule (si détention)

- Libellé de service

- Adresse du lieu de travail.

2.2.3 : Modalités particuliéres attachées a |'utilisation du véhicule personnel

Lutilisation du véhicule personnel doit obligatoirement faire I'objet d'une autorisation préalable y compris sur
le territoire de la résidence administrative.

L'utilisation du véhicule personnel doit &tre autorisée par I'autorité préalablement au départ.

S'il est autorisé a utiliser son véhicule personnel, I'agent devra avoir souscrit & une extension de garantie
couvrant de maniére illimitée sa responsabilité au titre de tous les dommages éventuellement occasionnés lors
de I'activité professionnelle

'autorisation pourra étre retirée par simple note du chef de service si les attributions de |'agent ne justifient
pas I'utilisation de son véhicule personnel ou si celui-ci change d’affectation. Dans cette derniére hypothese, il
devra, le cas échéant, formuler une nouvelle demande d’autorisation.

2.2.4 : Délivrance d'un ordre de mission

Un ordre de mission validé et signé est obligatoire pour tout déplacement effectué hors du territoire de la
collectivité.

L'ordre de mission peut étre soit ponctuel soit permanent selon les nécessités de service avec utilisation de
véhicules municipaux, de location ou personnel

2.3 : Autorisations spécifiques

2.3.1: Remisage a domicile fonction spécifique

Pour faciliter I'organisation du travail et pour mener a bien leurs missions, certains agents peuvent étre
autorisés par |'autorité territoriale 3 remiser un véhicule de service a leur domicile sur un parking sécurisé
(espace clos fermeé).

Le remisage a domicile peut &tre autorisé dans les conditions suivantes :

- Etre susceptible, méme hors situation d’astreinte, d’&tre mobilisé dans le cadre du PCS ;

- Réaliser des trajets domicile-travail d’une distance inférieure a 40km (aller).

Les attributions des véhicules de service avec remisage a domicile font I'objet d'une validation de |'Autorité
Territoriale.

Les véhicules de service avec remisage doivent, dans la mesure du possible, &tre mis a la disposition des
autres usagers durant le temps de travail.

2.3.2 : Horaires tardifs

En cas d'impossibilité de stationnement en raison de la fermeture du parking de référence, I'agent pourra
exceptionnellement remiser le véhicule a son domicile, dans les conditions visées a I'article 2.3.1.
L'agent devra en informer par tout moyen son responsable de service.

2.4 : Obligations des utilisateurs

2.4.1 : Utilisation des véhicules

Pour conserver le parc de véhicules en bon état technique et dans un souci de bonne gestion, il est

obligatoire pour l'utilisateur de :

- Respecter les régles essentielles de sécurité (fermer les portiéres, stationner sur des emplacements
autorisés...)
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- Prendre toutes les dispositions pour éviter les vols et les dégradations (fermeture a clé du véhicule,
activation du ou des systémes antivols éventuels, dissimulation de tout objet contenu dans le véhicule
susceptible d'attirer I'attention, etc. ...)

- Signaler tout accident, accrochage, dysfonctionnement constaté au plus tard dans les 24h00, au
Respaonsable de service qui se charge de traiter la réparation et de transmettre le constat par mail au
service compétent.

- Rendre |le véhicule en état de propreté (aucun déchet a I'intérieur, papiers, plastiques, ...).

Par ailleurs, il est strictement interdit de fumer dans les véhicules de service.

L'approvisionnement en carburant s'effectue auprés des stations du réseau « Intermarché » a 'aide de la
carte magnétique remis au service.

Il est rappelé que la visibilité de la collectivité induite par I'apposition du logo sur le véhicule, oblige a un
comportement exemplaire dans I'utilisation de celui-ci (notamment le respect des emplacements réservés
aux personnes handicapées).

Les conducteurs sont soumis de fait a |la réglementation du code de la route.

2.4.2 : Absences des agents avec remisage a domicile

En cas d'absence, |'autorisation avec remisage a domicile cesse temporairement durant |'absence de |'agent
dés lors que cette absence est supérieure a 3 jours ouvrés consécutifs.

Le véhicule doit rester a la disposition de la collectivité, stationné a son emplacement habituel sur le parking
de référence.

2.4.3 : Personnes transportées

Le transport d’enfants ou de personnes sans lien avec la collectivité est strictement interdit.

Article 3 : La gestion des véhicules

3.1: Référent de parc
Chague responsable de service est nommé référent de parc pour les véhicules affectés a son service.
Il est l'interlocuteur privilégié de I'ensemble des acteurs (conducteur, garage, gestionnaire du parc, etc.)
Le référent de parc est sollicité pour :
- Lesrendez-vous liés aux entretiens et réparations a réaliser
- Latransmission des documents liés a ces interventions

3.2 : Les équipements des véhicules

Dans chaque véhicule, une pochette contenant les documents nécessaires a sa bonne utilisation est mise a
disposition :

- Lacarte grise,

- L'attestation d'assurance,

- Un constat amiable,

- Lesnuméros d'appel en cas de panne ou d'accident.

Le véhicule est équipé du kit de sécurité (gilet + triangle).

Chaque utilisateur d'un véhicule doit s'assurer de la présence de |'ensemble des éléments précités.

En cas de perte, I'utilisateur doit immédiatement prévenir le référent de parc.

3.3 : La Géo localisation

3.3.1: Dispositif de géo localisation

Les véhicules, y compris les véhicules non motorisés (vélo, VTT...) peuvent étre équipés d'un dispaositif de
géolocalisation.
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Chaque trajet est répertorié, avec la mention du conducteur, la date, les heures et lieu du déplacement et le
nombre de kilomeétres effectués dans le cadre de I'activité professionnelle.

Tout usage détourné du dispositif peut étre sanctionné conformément aux dispositions de la Charte.
L'utilisation d’un véhicule de service doit impérativement s’accompagner de I'identification du conducteur via
le dispositif de géo localisation.

3.3.2 : Finalités de la géo localisation

Le dispositif de géolocalisation permet :

- D’assurer la protection des agents,

- D’analyser et sécuriser des trajets,

- D’optimiser les activités et la diminution les colts de fonctionnement,

- Deveiller au respect des régles d’utilisation des véhicules,

- De mobiliser les véhicules en situation de crise,

- D’analyser les trajets en vue d'optimiser le service public,

- D’'identifier le conducteur responsable d'une infraction au code la route.

L'ensemble des déplacements réalisés dans le cadre du service pourront faire l'objet d’une analyse
postérieure au déplacement.

Les délais de conservation sont ceux prescrits par la réglementation en vigueur.

A défaut d’équipement de géolocalisation, le référent de parc assure le suivi de la conduite des véhicules. Il
met en place un registre permettant de connaitre le conducteur de chaque véhicule du service 8 un moment

donné.

Article 4 : Responsabilité et assurances

4.1 : Démarches @ effectuer en cas de sinistre

En cas de sinistre, le conducteur du véhicule ou, le cas échéant, le service d'affectation du véhicule doit
effectuer toutes démarches complémentaires obligatoires (déclaration, établissement du constat, plainte, ...)
et les transmettre par mail au référent de parc dans un délai de 24 heures maximum.

Le constat sera établi et signé par le conducteur de facon lisible et cohérente (sans rature) et obligatoirement
remis par le conducteur lui-méme afin de pouvoir le compléter si nécessaire.

Dans tous les cas, le conducteur devra indiguer :

- Son identite,

- Sa position précise,

- Ll'identification du véhicule (immatriculation, type, ...),

- la localisation de I'accident.

En cas d’accident, un constat amiable doit impérativement étre rempli. Le conducteur doit transmettre le
constat au référent de parc.

La Commune est responsable des dommages subis par I'utilisateur dans le cadre de son service. L'accident
dont peut é&tre victime |‘utilisateur au cours d'un déplacement professionnel est considéré comme un
accident du travail. Toutefois, la faute de la victime peut étre une cause d’exonération de la responsabilité de
I"employeur.

La responsabilité de la Commune ne saurait étre engagée a raison des dommages corporels subis par
I"utilisateur en dehors du service.

4.2 : Respect du code de la route

En application des dispositions du code de la route et des principes dégagés par la jurisprudence, tout
conducteur doit canstamment rester maitre du véhicule qu’il conduit et le conduire avec prudence.

Le conducteur d’un véhicule de service engage sa responsabilité personnelle en cas de non-respect des régles
du code de la route.

En matiere de contravention ou de délit consécutif a une infraction routiére, tout conducteur est soumis au
droit commun de la responsabilité. Par conséquent, il encourt les mémes sanctions pénales que les particuliers
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