REPUBLIQUE FRANCAITSE

DEPARTEMENT

BDR EXTRAIT DU REGISTRE
NOMBRE DE MEMBRES :
AFFERENTS AU CONSEIL DES DELIBERATIONS
MUNICIPAL : 29 DU CONSFEIL MUNICIPAL
EN EXERCICE : 29
ONT PRIS PART A LA
DELIBERATION : 28 DE LA COMMUNE

DE CUGES-LES-PINS

Date de la convocation :
1¢r décembre 2020
Séance du 7 décembre 2021

Délibération n® 2021-093

L’an deux mil vingt et un et le 7 décembre,

a 19 heures, le Consell municipal de cette commune, régulictement convoqué, s’est
réuni au nombre presciit par la loi, dans Ia salle des mariages, sous la présidence de
monsieut Betnard Destrost, maire,

Htalent présents mesdames et messieurs les adjoints : France Leroy (lére adjointe),
Frédéric Adragna (28me adjoint), Gérard Rossi (3% adjoint), Marion Taupenas (4eme
adjointe), Alain Ramel (5éme adjoint), Corinne Mozolenski (6éme adjointe) et fean-
Christophe Landreau (7eme adjoint),

Etalent présents mesdames et messieurs les conseillers municipaux : Jacques Faft,
Philippe Baudoin, Sylvie Nicolai, Nathalie Deranville, Cyrille Virili, Marie-Laure
Antonucei, Lucile Pecqueux, Laétitia Tremouilhac, Laétitia Louis, Guillaume (Galien,
Lucienne Goffinet, Fabicnne Barthélémy, Jean-Hensi Lesage, Audrey Molina, Fric
Remen et Pascaline Dubeay.

Pierre Bayle a donné procuration a France Leroy, Jacques Grifo a Bernard Destrost,
Fanny Saison a Marie-Laure Antonucci, Fabrice Rosst a donné procuration a Alain
Ramel.

Matc Fetri est absent.

Guillaume Galien est désigné secrélaire de séance.

S

Objet: DIRECITON RESSOURCES - PERSONNEL COMMUNAL — Détermination
des taux de promotion d’avancements de grade — Année 2022

En application de Patticle 49 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984, il appartient aux assemblées
délibérantes de chaque collectivité de fixer, apres avis du Comité Technique, le taux de
promotion pout chaque grade d’avancement a Pexception de ceux relevant du cadte d’emplois
des agents de police municipale.
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11 est donc proposé de fixer, au tegard des citconstances locales, grade par grade, le ratio promus
/ ptomouvables, le nombre de promouvables représentant I'effectif des fonctionnaires du grade
considéré remplissant les conditions d’avancement de grade.

Il est précisé que le taux retenu, exprimé sous la forme d’un pourcentage, reste en vigueut tant
qu’une nouvelle décision de I'organe délibérant ne I'a pas modifié.

Ce taux, dit « tatio promus — promouvables » peut vatier entre 0% et 100 %. Ce ratio correspond
4 un nombre maximum de fonctionnaires susceptibles d’étre promus calculé sur la base de
Peffectif « promouvables ».

Dans Phypothése ou pat Peffet du pourcentage déterminé le nombre maximum de fonctionnaites
pouvant étte promus n’est pas un nombre entier, il est proposé de retenir Pentier inférieur.

Dans ces conditions, le taux de promotion de chaque grade figurant au tableau d’avancement de
grade de la collectivité poutrait étre fixé a 100%.

Il est rappelé que Pautotité tetritotiale reste libre de nommer, ou non les agents 2 un grade
d’avancement dans la limite de ce nombte maximum. Elle peut, en effet, choisit de ne pas inscrire
les agents au tableau d’avancement de grade présenté en Commission Administrative Paritaire,
méme si les ratios le permettent. Pat contre, elle ne peut procéder aux nominations que dans la
limite des ratios fixés et ce, en fonction de la valeur qui appatait la plus adaptée a la gestion du
petsonnel ainsi que des ctitéres retenus.

Voici les critéres de choix qui seront intégrés :

CRITERES LIES A L’AGENT :

- De 40 a4 55 ans : 4 points

- Plus de 55 ans : 8 points

CRITERES LIES A LA CARRIERE :

Ancienneté dans la fonction publique (Territoriale, Etat, Hospitaliére) en
qualité de fonctionnaire titulaire ou stagiaire :

—Moms de 20 ans : 4 points
= De 20 a 25 ans : 5 points
- Plus de 25 ans : 6 points

CRITERES LIES A L’EXERCICE DES FONCTIONS (acquis de l’expérience
professionnelle) :

- Position hiérarchique : le nombre de points a attribuer est fonction de la
position hiérarchique occupée par l'agent :

Responsabilité d'un service : 7 points

Mission d’expertise ou encadrement d'une équipe : 5 points
Aide a la décision : 3 points
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Le Comité Technique s’est prononcé favorablement en 2018 sur le taux de promotion 2019. Les
mémes dispositions ont été reconduites en 2020, 2021 et le sont pour 2022. Le Comité
Technique a été consulté lors de sa réunion du 30 novembre 2021.

Le Conseil municipal est donc amené, par cette délibération, a retenir le taux de promotion ainsi
que les critéres de choix qui sont exposés ci-dessus.

Le Conseil municipal,

= Vu le Code Général des Collectivités territoriales,

= Vulaloin® 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires,
= Vu latticle 49 de la loi 84-53 du 26 janvier 1984, portant dispositions statutaires relatives a la
fonction publique tertitoriale,

= Vu latticle 35 de la loi 2007-209 du 19 février 2007 modifiant Particle 49 de la loi 84-53,

=> Vu l'avis du Comité Technique réuni en date du 30 novembre 2021,

Ayant entendu Pexposé du rappotteur, monsicur Jean-Christophe Landreau, adjoint délégué,

apteés en avoir délibéré, décide, a unanimité :

Article 1: d’adopter, pour les avancements de grade, le taux de ratio de promotion a appliquer 2
Peffectif des agents promouvables, tel que défini ci-dessus,

Atticle 2 : de retenit un taux de promotion de 100% pour chaque grade,
Article 3 : que l'apptéciation sera effectuée a partir des criteres détaillés ci-dessus,

Atrticle 4 : d’autoriser monsieur le maire a signer tous les documents nécessaites,

R Ar_ucle 5 : d’inscrite des crédits suffisants au budget communal 2022.

o ‘s ! “Acte rendu exécutoire apres
s 5 see i :envoi en Préfecture
; .:l;e ........... 0 Q BEE. 2021 ;
et publication ou notification

du.......... f Q. E!l':L'. 2{}21 .....
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REPUBLIQUE FRANCAISE

DEPARTEMENT
BDR EXTRAIT DU REGISTRE

NOMBRE DE MEMBRES :

AFFERENTS AU CONSEIL DES DELIBERATIONS

MUNICIPAL : 29 DU CONSEIL MUNICIPAL

EN EXERCICE : 29

ONT PRIS PART ALA

DELIBERATION : 28 DE LA COMMUNE

DE CUGES-LES-PINS

Date de la convocation :
1% décembre 2020
Séance du 7 décembre 2021

Délbération n° 2021-094

L’an deux roil vingt et un et le 7 décembre,

a 19 heutes, le Conseil municipal de cette commune, réguliérement convoqué, s’est
réuni au nombre prescrit par la loi, dans la salle des matiages, sous Ia présidence de
monsieut Bernard Desttost, maite.

Etaient présents mesdames et messicuts les adjoints : France Leroy (1ére adjointe),
Frédéric Adragna (2éme adjoint), Gérard Rossi (3¢ adjoint), Marion Taupenas (4éme
adjointe), Alain Ramel (5éme adjoint), Corinne Mozolenski (6éme adjointe) et Jean-
Christophe Landreau (7éme adjoint),

Etaient présents mesdames et messieurs les conseillers municipaux : Jacques Fafri,
Philippe Baudoin, Sylvie Nicolai, Nathalie Detanville, Cyrille Virilli, Marie-Laure
Antonucci, Lucile Pecqueux, Laétitia Tremouilhac, Laétitia Louis, Guillaume Galien,
Lucienne Goffinet, Pabienne Barthélémy, Jean-Henri Lesage, Audrey Molina, Fric
Remen et Pascaline Dubgay.

Pierte Bayle a donné procuration 3 France Leroy, Jacques Grifo 2 Bernard Destrost,
Fanny Saison 4 Matie-Laure Antonucci, Fabrice Rossi a donné procutation 3 Alain
2 Ramel.

k
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Matc Fetti est absent.

W B e

Guillaume Galien est désigné secrétaire de séance.

S

LR 20

Objet : DIRECTION RESSOURCES — PERSONNEL COMMUNAL —Modification n°2
de Ia délibération instituant les Indemniiés Horaires pour Travaux Supplémentaires
(IHTS)

Par délibération n°20190701-010 du lfet juillet 2019, le Conseil municipal 2 décidé que
lindemnité horaire pout travaux supplémentaire pouvait étre versée aux fonctionnaires
territoriaux titulaites ou stagiaites employés 4 temps complet, temps non complet et temps
pattiel, appattenant aux catégories C ou B, ainsi qu’aux agents contractuels 4 temps complet,
temps non complet et tetnps partiel, de méme niveau,
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Par délibération n°20191205-009 du 05 décembre 2019, le Conseil municipal a indiqué le cadre
d’emplois dont doit dépendre agent bénéficiant des IH'TS.

Pout une meilleure lisibilité, il convient, aujourd’hui de préciser la liste des emplois dont les
missions rendent exigibles le paiement des IHTS.

Il est donc proposé le tableau ci-dessus :

Filiere

Cadre d’emplois

Emplois

ADMINISTRATIVE

Adjoints administratifs

Assistante de direction
Gestionnaire  état
population

Assistant de prévention
Gestionnaire RH
Gestionnaite urbanisme
Agent d’accueil

Agent polyvalent
Sectétaire du Setvice Technique
Agent d’administration

civil-enfance-service

Rédacteurs

Chatgée de communication
Gestionnaire RE
Gestionnaitre finances
Gestionnaire urbanisme

ANIMATION

ssfpsao
:

Adjoints d’animation

Agent d’animation

Agent polyvalent animation et restauration
Référente setvice animation

Référent sport-école

Agent d’animation numérique

Animateurs

Chatgé de la culture

. CULTURELLE

Adjoints du patrimoine

Agent de bibliotheque

: [ POLICE:
| MUNICIPALE

Chefs de setvice police

municipale

Chef de police municipale

Agents de police municipale

Agent de police municipale

| MEDIGE SOCIALE

ATSEM

ATSEM

Agents de maittise

Responsable secteur technique

Responsable des études & projets techniques
Responsable des travaux de régie et des
équipes

Agent d’animation

Agent d’entretien

Agent chargé des espaces verts

ASVP

Adjoints techniques

Agent d’accueil

Assistante de ditection

Agent de restauration

Agent d’entretien

Agent polyvalent enttetien et restauration
Agent polyvalent du service logistique
Agent d’animation
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Agent chargé des espaces verts

Agent chatgé de la maintenance
batiments

Agent chatgé de la propreté de la voirie
Agent polyvalent du service technique
ATSEM

Technicien réseau

des

Techniciens Responsable logistique

Le Conseil municipal est donc amené a valider la précision apportée 4 la liste des emplois dont les
tnissions tendent exigibles le paiement des IHTS, telle que détaillée supra,

Le Conseil municipal,

= Vu la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires
et notamment son article 20,

> Vu la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la
fonction publique tetritoriale et notamment son article 88, :
=>Vu le décret n° 91-298 du 20 mars 1991 modifié portant dispositions statutaites applicables
aux fonctonnaires territotiaux nommés dans des emplois pettnanents 4 temps non complet,

= Vu le déctet n° 2004-777 du 29 juillet 2004 modifié relatif 4 la mise en ceuvre du temps partiel
dans la fonction publique territoriale,

= Vu le décret n® 88-145 du 15 féviier 1988 modifié pris pout l'application de l'article 136 de Ia
loi du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaites relatives 4 la fonction publique
territoriale et relatif aux agents non titulaires de la fonction publique territoriale,

= Vu le décret n° 91-875 du 6 septembre 1991 modifié ptis pour I'application du premier alinéa
de l'atticle 88 de la loi du 26 janvier 1984 précitée,

= Vu le décret n°® 200260 du 14 janvier 2002 modifié relatif aux Indemnités Horaires pout
Tiavaux Supplémentaires,

"—“>“Vu la délibération n°20190701-010 du 1¢ juillet 2019 instituant les ITHTS,

":> VL la délibération n°20191205-009 du 5 décembre 2019 indiquant le cadre d’emplois dont doit
dependxe Pagent bénéficiant des TH'TS,

=, Considérant que conformément 4 Particle 2 du déeret n® 91-875 susvisé, il appartient 4
i' assemblée délibérante de fixer, dans les limites prévues par les textes susmentionnés, la nature,
;e‘; cc?ndltlons d'attribution et le taux moyen des indemmnités applicables au petsonnel de la

= Considérant que la notion d’heures supplémentaires correspond aux heures effectuées a la
dunande du chef de service dés qu'il y a dépassement des bornes horaires définies par le cycle de
?ﬂzsvfm,

=» Considérant qu’a défaut de compensation sous la forme d'un repos compensateur, les heutes
supplémentaites accomplies sont indemnisées dans les conditions fixées pat le décret n® 2002-60
susvise,

=> Considétant que le bon fonctionnement des services peut nécessiter la réalisation d’heures
supplémentaites,

= Considérant quil convient de modifier le tableau de la délibération de décembre 2019
reprenant les différents bénéficiaires des IHTS,

=> Vu que le Comité Technique en sera informé lots de sa prochaine réunion,

Séance du 7 décembye 2021 — Délibération n°2021-094 Page 3 sur 6




Ayant entendu Pexposé du rappotteut, monsieut Jean-Chtistophe Landreau, adjoint délégué au
petsonnel, aptés avoir délibéré, a Punanimité, décide :

Atrticle 1: de préciser la liste des emplois dont les missions rendent exigibles le paiement des
IHTS, comme détaillé ci-dessous :

Filiere Cadre d’emplois Emplois

ADMINISTRATIVE | Adjoints administratifs Assistante de direction

Gestionnaire  état  civil-enfance-setvice
population

Assistant de prévention

Gestionnaite- RH

Gestionnaire urbanisme

Agent d’accueil

Agent polyvalent

Sectétaire du Setvice Technique

Agent d’administration

Rédacteuts Chatgée de communication
Gestionnaire RH
Gestionnaire finances
Gestionnaite urbanisme

ANIMATION Adjoints d’animation Agent d’animation

Agent polyvalent animation et restauration
Référente service animation

Référent sport-école

Agent d’animation numérique

: o sodees . . Animateurs Chatgé de la culture
: ¢t _| CULTURELLE Adjoints du patrimoine Agent de bibliothéque
. | POLICE: Chefs de service police | Chef de police municipale
MUNICIPALE municipale
P S . " Agents de police municipale Agent de police municipale
"« MEDICO SOCIALE | ATSEM ATSEM

- TEGHNLQUE Agents de maitrise Responsable secteur technique
) $odnes Responsable des études & projets techniques
Responsable des travaux de régie et des
. équipes
it Agent d’animation
Agent d’entretien
Agent chargé des espaces verts
ASVP

Adjoints techniques Agent d’accueil

Assistante de ditection

Agent de restauration

Agent d’entretien

Agent polyvalent entretien et restauration
Agent polyvalent du setvice logistique
Agent d’animation
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Agent chargé des espaces verts

Agent chargé de la maintenance des
bitiments

Agent chargé de la propreté de la voitie
Agent polyvalent du setvice technique
ATSEM

Technicien réseau

Techniciens Responsable logistique

Article 2 : BENEFICIAIRES

L’indemnité horaire pour travaux supplémentaite poutra &tre versée aux fonctionnaites
territotiaux titulaires ou stagiaires employés A temps complet, temps non complet et temps
partiel, appattenant aux catégoties C ou B, ainsi quaux agents conttactuels a temps complet,
temps non complet et temps partiel, de méme niveau.

Article 3 : CONDITIONS DE VERSEMENT

Le versement des indemnités horaires pout travaux supplémentaire est subordonné 4 Ia mise en
euvre préalable d’insttuments de décompte du temps de travail dans la collectivité. Pour les
personnels exergant leur activité hors de leuts locaux de rattachement et pout les collectivités
ayant moins de dix agents susceptibles de petcevoir ces indemnités, un décompte déclaratif est
possible.

Le versement de ces indemnités est limité a 25 heutes supplémentaites par agent au couts dun
méme mois. Les heures de dimanches, de jours fériés ou de nuits sont prises en compte pout
P'appréciation de ce plafond.

Dans des citconstances exceptionnelles et pour une durée limitée, les agents peuvent réaliset des
heures supplémentaites au-deld du contingent mensuel sur décision motivée de Pautorité
territoriale avec information immédiate des représentants du personnel au CT.

De plus, des dérogations au contingent mensuel peuvent étre accordées, 4 titre exceptionnel,
apiés consultation du CT, pour les fonctions spécifiques suivantes : les agents du setvice de

police municipale.

sme o

Austiele 3 : CONDITIONS D’ INDEMNISATION

“Ppur les agents & temps complet la rémunération horaire des heures supplémentaires est calculée
Tsut }? base d’un taux hotaite prenant pout base le montant du traitement brut annuel de Pagent et
tde Piademnité de résidence divisée par 1 820. Ce taux horaire est ensuite majoré de 125 % pour
s, quatorze premiéres heutes puis de 127 % pout les heures suivantes.

sutre, Pheure supplémentaire est majotée de 100 % lotsqu'elle est effectuée de nuit (d 22
sheires 4 7 benres) et de 66 % lotsqu’elle est accomplie un dimanche ou un jour férié (articles 7 et 8 du
‘décrer n°2002-60 prévité).

Les agents qui bénéficient d'un temps pattiel sur autorisation ou de droit peuvent petcevoir des
indemnités horaites pour travaux supplémentaires. Le montant de F'henre suppléementaire
applicable 4 ces agents est déterminé en divisant par 1 820 la somme du montant annmuel du
traitement brut et de l'indemnité de tésidence d'un agent au méme indice exergant a temps plein.
Ie contingent mensuel de ces heures supplémentaites ne peut excéder un pourcentage du
contingent mensuel prévu a l'atticle 6 du décret du 14 janvier 2002 précité {25 hewres) égal 4 la
quotité de travail effectuée par l'agent (artick 7 du décret #n°2004-777 du 29 guillet 2004 ef article 3
alinbas 2 et 3 du décret n°82-624 du 20 juillet 1982). |
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Un agent 4 temps non complet et appattenant 4 un grade éligible aux indemnités horaires pout
travaux supplémentaites (IHTYS), amené 2 effectuer des heures au-dela de la durée normale définie
lors de la création de l'emploi qu'il occupe, est rémunéré sur la base horaire tésultant d'une
proratisation de son traitement, tant que le total des heures effectuées ne dépasse pas la durée du
cycle de travail défini pat la collectivité pout les agents 4 temps complet. Au-dela le montant est
calculé selon les modalités d’un agent 2 temps complet et conformément au décret n°2002-60
précité (JO du Sénat du 6 février 2003 - Question n°1635).

Atticle 4 : VERSEMENT DE LA PRIME

Le paiement des indemnités hotaites pout travaux supplémentaires sera effectué aprés déclaration
pat Pautotité tetritotiale ou le chef de setvice, des heures supplémentaires réalisées pat les agents
et selon une périodicité mensuelle.

Atticle 5 : CUMULS

Les indemnités horaites pout travaux supplémentaites sont cumulables avec le régime
indemnitaire tenant compte des fonctions, des sujétions, de P'expertise et de I'engagement
professionnel (RIFSEEP), lindemnité d’administration et de technicité (I4T), la concession de
logement pat nécessité absolue de setvice, la convention d’occupation précaire avec astreinte et
les indemnités forfaitaites pour travaux supplémentaires (IF1S).

Une méme heure supplémentaire ne peut donner lieu a la fois 4 un repos compensateur et 4 une
indemnisation.

Flles ne sont pas cumulables avec le régime spécifique des heures supplémentaites
d’enseignement.

Elles ne peuvent étre versées 3 un agent pendant les périodes d’astreinte (sauf si celles-ci donnent hen
d une infervention non compensée par une indemnité spécifigue) et pendant les périodes ouvrant droit au
remboutsement des frais de déplacement.

Article 6 : DATE D’EFFET
Les dispositions de la présente délibération prennent effet 2 compter de ce jour.

‘ Arti¢le 7 : CREDITS BUDGETAIRES

o oo+ JLesdrédits cotrespondants sont prévus et inscrits au budget.

‘Fait et délibéré en séance, le jour, mois et an susdits, et ont signé au registre les membres
‘présents.
i ¢

2 L]
- v €

“Y°"Acte rendu exécutoite apres
e ¢ i envoien Préfecture
v “ = voodr o, -
’ s lecooooiint [}8[};-1{:-2021 .....
et publication ou notification

du........ -8 BEL. 2020

@
o

ernatrd Destrost
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REPUBLIQUE FRANCAISE

DEPARTEMENT

BDR EXTRAIT DU REGISTRE
APPEREATS AU CONSEL DES DELIBERATIONS
MUNICIPAL : 29 DU CONSEIL MUNICIPAL
EN EXERCICE : 29
ONT PRIS PART A LA
DELIBERATION : 28 DE LA COMMUNE

DE CUGES-LES-PINS

Date de fa convocation ;

1% décembre 2020
Séance du 7 décembre 2021

Délibération n° 2021-095

L’an deux mil vingt et un et le 7 décembre,

4 19 heures, le Conseil municipal de cette commune, réguliérement convoqué, s’est
réuni au hombre presceit par Ia loi, dans la salle des mariages, sous la présidence de
monsicur Bernard Destrost, maire.

Etajent présents mesdames et messieurs les adjoints : France Leroy (lére adjointe),
Frédéric Adragna (2éme adjoint), Gérard Rossi (3¢ adjoint), Mation Taupenas (4éme
adjointe), Alain Ramel (5éme adjoint), Cotinne Mozolenski (6éme adjointe) et Jean-
Chtistophe Landreau (7éme adjoint),

A Faient présents mesdames et messieurs Jes conseillers municipaux : Jacques Fafi,
S Philippe Baudoin, Sylvie Nicolai, Nathalie Deranville, Cyrille Virilli, Marie-Laute
bsseas Antonucci, Lucile Pecqueux, Laétitia Tremouilhac, Laétitia Louls, Guillaume Galien,
) Lucienne Goffinet, Fabienne Barthélémy, Jean-Henti Lesage, Audrey Molina, Eric
Remen et Pascaline Dubtay. '

Pietre Bayle a donné procutation i France Letoy, Jacques Grifo a Bernard Destrost,
Fanny Saison & Matie-Laure Antonucci, Fabrice Rossi a donné procuration & Alain

Ramel.
Marc Ferri est absent.
Guillaume Galien est désigné secrétaire de séance.

>4

Objet : DIRECTION RESSOURCES —~ PERSONNEL COMMUNAL — Délibération sut
la durée et Porganisation du temps de travail

Cette nouvelle défibération met un lerme, de facto, awx congls extralioans ef qux anciennes délibérations sur le

Zepps de travail,

Vu le Code général des collectivités tetritoriales ;

Vu la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires ;
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Vu la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la
fonction publique territoriale ;

Vu la loi n® 2019-828 du 6 aofit 2019 de transformation de la fonction publique, notamment son
article 47 ;

Vu le décret n® 85-1250 du 26 novembre 1985 modifié relatif aux congés annuels ;

Vu le décret n° 2000-815 du 25 aolit 2000 modifié relatif 4 l'aménagement et 4 la réduction du
temps de travail dans la fonction publique de I'Etat ;

Vu le décret n® 2001-623 du 12 juillet 2001 modifié pris pout Papplication de Pazticle 7-1 de la lot
n° 84-53 du 26 janvier 1984 et relatif 4 aménagement et a la réduction du temps de travail dans
la fonction publique territoriale ;

Vu la 1oi n° 2004-626 du 30 juin 2004 ;
Vu la loi n° 2010-1657 du 29 décembre 2010 et notamment son asticle 115 ;

Considérant I'avis du Comité Technique en date du 30/11/2021 exposant les nouvelles modalités
applicables 2 la durée et 4 Porganisation du temps de travail dans la collectivité ;

Considétant que la loi du 6 aofit 2019 de transformation de la fonction publique prévoit la
supptession des régimes dérogatoires aux 35 heures maintenus dans certains établissements et
collectivités territoriaux et un retour obligatoite aux 1607 heures ;

Considérant quun délai d’'un an & compter du renouvellement des assemblées délibérantes a été
imparti aux collectivités et établissements pour définir, dans le respect des dispositions 1égales, les
régles applicables aux agents ;

. Considlérant que la définifion, la dutée et Paménagement du temps de travail des agents

gﬁrgitd:j:iaux sont fixés par otgane délibérant, aprés avis du comité technique ;
I

Censidérant que le décompte du temps de travail effectif s’effectue sur Pannée, la durée annuelle
de?*travail ne pouvant excéder 1607 heures, sans préjudice des heures supplémentaires

s gusceptibles d’étre accomplies ;

¢ Les Conseil unteipal,

Ayant entendu Pexposé du rappotteur, monsieur Jean-Christophe Landreaun, adjoint délégué au
petsonnel, aptés en avoir délibéré, décide, pat 23 voix pour (Bernard Destrost, France 1 eroy, Frédéric
Adragna, Gérard Rossi, Marion Taupenas, Alain Ramel, Corinne Mozolenski, Jean-Christophe Landrean,
Jacgues Fafii, Pierve Bayle, Jacques Grifo, Philippe Bandoin, Sylvie Nicolai, Nathalie Deranville, Cyrille
Virill, Fanny Saison, Marie-Lanre Antonucci, Lawcile Pecguense, Lattitia Tremounilhac, Laititia Lowis,
Gutillaume Galien, Fabrice Rossi, Lucienne Goffinel) et 5 contre (Fabienne Barthélény, Jean-Henri Lesage,
Awdrey Mokina, Eric Remen et Pascaline Dubray) de mettte en place le temps de travail et d’adopter les
modalités de mise en ceuvte telles qu'énoncées ct-dessous :
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Axticle 1: Temps de travail effectif

Le temps de travail effectif s’entend comme le temps pendant lequel les agents sont i la
disposition de leur employeur et doivent se conformer a leuts directives sans pouvoir vaquer
librement 2 leuts occupations personnelles (article 2 du décret n°?2000-815 du 25 aofit 2000.

Les absences lides & Pexercice du droit syndical et le temps pendant lequel Pagent suit une
fotmation professionnelle sont considérés comme du temps de travail effectif,

Sont exclus du temps de travail effectif :

La pause méridienne

Le temps de trajet entre le domicile et le lieu de travail

I’astreinte effectuée au domicile de I'agent et indemnisée dans les conditions du décret n® 2005-
542 du 19 mai 2005.

Les permatiences sont considérées comme du temps de travail effectif.
Atticle 2 : Congés annuels

Aux termes de Particle 1% du décret n°85-1250 du 26 novembre 1985 relatif aux congés annuels
des fonctionnaites territoriaux, les agents en activité ont droit, sous réserve des nécessités de
service, pout une année de setvice accompli du 1% janvier au 31 décembre, a un congé annuel
d’une dutée égale 4 cing fois les obligations hebdomadaires de service.

T.e nombre de jours de congés annuels est calculé proportionnellement au temps de travail du
) £ prop P
personnel 4 temps complet.

Cette durée est appréciée en nombre de jours effectivement ouviés.

P
0B ﬁ

Les \,onges annuels, ainst que les congés fractionnés, doivent étre consommés avant le 31
dwmnbie de Pannée.

&

Les jours de congés non soldés au 31 décembre de Pannée poutront venir alimenter le compte
gép‘ugne temps conformément au dispositif mis en ceuvre au sein de la Commune et du CCAS.

8

,_e;fois et sous conditions, le report de jours de congés non pﬂs i cette date, en raison des
nécessités de service, sera possible sur autorisation exceptionnelle de I'Autorité Territoriale, dans
l& limite du 31 mars de Pannée suivante sauf sur décision expresse de PAutorité Territoriale en
fonstion de circonstances exceptionnelles.

Axticle 3 : Congés fractionnés

Un jour de congé supplémentaire est attribué aux agents dont le nombre de jours de congés piis
en dehots de la pétiode du 1% mai au 31 octobre, est de 5,6 ou 7 jouss. Il est attribué un deuxiéme
jout de congé supplémentaite lotsque ce nombre est au moins égal 4 8 jours.

Dés lots qu'un agent remplit les conditions pout y prétendre, les jours de fractionnement sont de
droit et sont limités & 2. Ils ne sont pas ptis en compte dans le calcul des 1.607 heures. Ils sont
repottables et épargnables.
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Article 4 : Dutée annuelle du temps de travail

Conformément au décret n°2000-815 du 25 aotit 2000, la durée légale annuelle de travail effectif
est de 1.607 heutes, incluant la joutnée de solidarité. Cette durée annuelle de 1.607 heures
s'applique A tous les agents de la Commune et du CCAS, qulils soient titulaires, stagiaires,
contractuels, 4 temps complet, non complet ou temps pattiel, des catégories A, B et C.

La durée annuelle légale de travail pour un agent ttavaillant 4 temps complet est fixée 2 1.607
heutes (soit 35 heures hebdomadaires) calculée de la fagon suivante :

Nombte total de jours sur Pannée 365
Repos hebdomadaires : 2 jours x 52 semaines -104
Congés annuels: 5 fois les obligations hebdomadaires de 25
travail
8 Jours fétiés (en moyenne / an) -8
Nombre de jours travaillés =228
1.596 heures

Nombre de jouts travaillées = Nb de jours x 7 heutes

Arrondi 24 1.600 h
+ Journée de solidarité * + 7 heures
Total en heuses : 1.607 heutes

@ @

*Mise, en place depuis 2004, Ja journée de solidatité a pour objet de financer des actions en faveur
Ele: Pautonomie des personnes dgées ou handicapées. Elle est applicable aux agents titulaites et

teedes

g:o@nttgctuels de la FPT et prend la forme dune journée supplémentaire de travail non rémunérée.

+ @ &
LT e

Article 5 : Garanties minimales
o

HI
g;:ééggnisaﬁon du travail doit respectet les garanties minimales ci-apres définies :

- La durée hebdomadaire du travail effectif, heures supplémentaites comprises, ne peut excéder
ni quarante-huit heures au cours d'une méme semaine, ni quarante-quatre heures en moyenne sut
une pétiode quelconque de douze semaines consécutives et le repos hebdomadaite, comprenant
en principe le dimanche, ne peut étre inférieur 4 trente-cing heutes.

- La durée quotidiennie du travail ne peut excéder dix heures.

- Les agents bénéficient d'un repos minimum quotidien de onze heutes.

- L'amplitude maximale de la journée de travail est fixée & douze heures,

- Le travail de nuit comptend au moins la période comptise entre 22 heutes et 5 heures ou une
autte période de sept heutes consécutives comprise entre 22 heutes et 7 heutes.

- Aucun temps de travail quotidien ne peut atteindre six heures sans que les agents bénéficient
d'an temps de pause d'une dutée minimale de vingt minutes.
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ou paternité et les autres congés particuliers comme le congé pout exercer un mandat électif loeal,
les déchatges d’activité pour mandat syndical, ou encote le congé de formation professionnelle.

En fin dannée N, un changement de cycle de travail peut étre examing, soit 4 linitiative de
Pencadrant pour nécessité de setvice, soit 4 Ja demande de P'agent. Ce changement doit étre opéré
avant le 01 janvier de Pannée N+1. A défaut, les cycles des agents de Pannée N scront
automatiquement teconduits.

Article7 : Organisation de la journée de travail

L’organisation de la journée de ttavail dans les setvices ne doit pas générer de diminution de
Pamplitude horaire d’ouverture au public.

Les agents peuvent moduler leuss horaires journaliers de travail, sous réseive des nécessités de
setvice, dans le cadre d’un dispositif d’horaites variables.

L’organisation des hotaires vatiables doit &tre déterminée, en accord avec la hiérarchie, en tenant
compte des missions spécifiques des services, des nécessités du service public ainsi que des
heures d’affluence du public.

Les agents effectuent leur temps de travail en respectant les plages horaires fixes, qui
cortespondent aux heures pendant lesquelles les agents doivent étre présents 4 leur poste de
travail.

Les plages hotaites vatiables et fixes sont artétées pour les 4 cycles de temps de travail comme

sut
i "7"Plagee- horaite | Plage  horaire | Pause Place  horaire | Plage horaire
oo+ yatiable’ fixe méridienne® fixe vatiable
T 7000 — 8hoo 8h00 - 12h00 12000 - 13030 | 13h30-16h30 16h30 —~ 19h00

1. heure minimum de pause obligatoire
e 8 : Distinction entte heutes supplémentaites et complémentaires

s heutes supplémentaires sont les heures effectuées au-deld des bornes horaires définies par le
eycle de travail (article 4 du décret n°2000-815).
Le principe est la compensation horaite. A défant, les heures supplémentaites sont
mndemnisées sous réserve d’une délibération de Yorgane délibérant. Les heures supplémentaires
ne peuvent étre effectuées qu’a la demande du chef de service.
La récupération accotdée sera égale 4 la durfe des travaux supplémentaires effectués. Une
majoration pout nuit, dimanche ou jouts fétiés peut cependant étre envisagée dans les mémes
proportions que celles fixées pour la rémunération (cicculaire du 11/10/2002 telative au nouveau
régime des heutes et travaux supplémentaires de la fonction Publique territoriale.

La rémunétation des heutes supplémentaites, qui ne concernent que les agents des catégories B et
C, implique Pinstauration de modalités de controle de Ja quantité et de Peffectivité des heures et
travaux supplémentaires réalisés pous des missions strictement définies par Pautorité hiérarchique
et sur instruction expresse de celle-ci.

Une majoration sera appliquée en cas d’heutes supplémentaites effectuées de nuit, le dimanche
ou un jour férié, quelle que soit la compensation choisie (técupération ou rémunération).

Séance du 7 décembre 2021 — Délibération n°2021-095 Page 6 sur 7




Les agents 4 temps non complet qui effectuent des heures en plus de leur temps de travail tel que
déterminé dans la délibération créant leur emploi, effectuent des heures complémentaires jusqua
hauteur d’un temps complet. Ces heutes sont rémunérées sans majoration. Au-dela du cycle de
travail déterminé pour les agents 4 temps complet, il s’agira d’heures supplémentaires.

Atticle 9 : Annualisation du temps de travail

Le décompte du temps de travail est réalisé sur la base d’une durée annuelle de 1.607 heures. La
référence 4 une dutée hebdomadaite (35 heures) permet de rémunérer P'agent de maniére
constante sur 'année civile.

L’annualisation petmet aux collectivités d’organiser des cycles de travail de durées diversifices.
Ces cycles de travail doivent prendtre en considération les garanties minimales éditées par le
décret du 25/08/2000, la joutnée de solidatité ainsi que les droits a congés annuels.

L’agent soumis 4 annualisation de son temps de travail percevra la méme rémunération tous les
mois mais travaillera plus longtemps dutant certaines périodes de I'année.

Les pétiodes non travaillées correspondent pour partie a sa quote-patt de congés annuels et pout
le reste 4 la récupération des heures effectuées en sus.

Tes annualisations des agents concetnés pat des cycles de travail irréguliers seront soumises a
Papprobation de ’Autorité Tetritoriale.

Article 10 : Date d’effet

Les dispositions de la présente délibération entreront en vigueur a partir du 1% janvier 2022,

» e ®0
5 @ § TCrT I 5 i Y 7 5 = i
Fait et délibéré en séance, le jour, mois et an susdits, et ont signé au registre les membres

pLesen ts.

’ ‘ Acte rendu exécutoite aptés
¢ | envoi en Préfecture

v e, a9 BEC, 2621
et publication ou notification

: Jiduon g9 DEC. 2021.....
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REPUBLIQUE FRANCAISE

DEPARTEMENT
BEDR EXTRAIT DU REGISTRE
EDE MEMBRES :

AFPDRENTS Aty CONSBIL DES DELIBERATIONS
MUNICIPAL ; 29 DU CONSEIL MUNICIPAL
EN EXERCICE : 29
ONT PRISPART A LA
DELIBERATION : 28 DE LA COMMUNE

DE CUGES-LES-PINS

Date de la convocation :
1¢ décembre 2020
Séance du 7 décembre 2021

Délibération n° 2021-096

L’an deux mil vingt et un et le 7 décembre,

a 19 heures, le Conseil municipal de cette commune, régulierement convoqué, s’est
réuni au nombte presceit pat la loi, dans la salle des mariages, sous la présidence de
monsieut Bernard Destrost, maire.

Fitaient présents mesdames et messieurs les adjoints : France Leroy (lere adjointe),
Frédétic Adragna (2éme adjoint), Gérard Rossi (3% adjoint}, Mation Taupenas (4éme
adjointe), Alain Ramel (5éme adjoint), Cotinne Mozolenski (6éme adjointe) et Jean-
Christophe Landrean (7éme adjoint),

T Etaient présents mesdames et messieurs les conseillers municipaux : Jacques Fafti,
Philippe Baudoin, Sylvie Nicolai, Nathalie Deranville, Cyille Virilli, Matie-Laure
2 : Antonucci, Lucile Pecqueux, Laétitia Tremouilhac, Laétitia Louis, Guillaume Galien,
Lucienne Goffinet, Fabienne Barthélémy, Jean-Hensi Lesage, Audrey Molina, Eric
¢ Remen et Pascaline Dubtay.

Pietre Bayle a donné procuration 4 France Leroy, Jacques Grifo a Bernard Destrost,
Fanny Saison 3 Marie-Laure Antonucci, Fabrice Rossi a donné procuration a Alain
Ramel.
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Marc Ferti est absent.

Y
=]

& 5
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Guillaume Galien est désigné secrétaire de séance.

43

Objet : DIRECTION RESSOURCES — PERSONNEL COMMUNAL -- Adoption du
réglement intérieur du personnel

Vu le code général des collectivités territoriales ;
Vula loi n°83-634 du 13 juillet 1983 pottant droits et obligations des fonctionnaires ;

Vu la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives 4 la
fonction publique tetritoriale ;

Vu le décret n°85-603 du 10 juin 2005 modifié relatif 4 I'hygiéne et la sécutité ainsi qu'd la
médecine préventive dans la fonction publique territoriale ;
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Considérant la nécessité pour Ja Commune de Cuges-les-Pins de se doter d'un réglement intérieur
du personnel (annexé i la présente délibération) s apphquant a l'ensemble du personncl
communal précisant un certain nombre de tégles, principes et dispositions relatives a
l'organisation et au fonctionnement des services ;

Considérant que le projet de réglement intérieur du petsonnel, soumis a l'examen du Comité
technique, a pout ambition de garantit un traitement équitable des agents et faciliter l'application
des régles et prescriptions édictées pat le statut de la Fonction Publique Tertitoriale ;

Vu l'avis favorable du Comité Technique en date du 30 novembre 2021 ;

Le Conseil municipal,

Avant entendu Pexposé du rapporteur, monsieur Jean-Christophe Landreau, adjoint délégué au
¥ ; pPp ) > ad gu
petsonnel, aprés en avoir délibéré, 4 Punanimité :

Atticle 1: adopte le réglement intérieur du personnel communal, dont le projet est joint ala
présente délibération,

Article 2 : dit que le présent réglement intétieur entrera en vigueur le 1% janvier 2022,
Atticle 3 : décide de communiquet ce réglement 4 tout agent de la collectivité,

Atticle 4 : donne tout pouvoir 2 monsieut le maite pout réaliser les démarches nécessaites a la
mise en ceuvte de la présente délibération.

,,,,,,,, Fait et délibéré en séance, le jout, mois et an susdits, et ont signé au registre les membres
i 7 présents.

Acte rendu exécutoire aprés

-3-:-,-«.. aees

et pubhcatton ou notification

S
m' ‘ i dua......... ngbb; 2%[.1 ......
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VILLE DE
CUGES-LES-PINS

REGLEMENT INTERIEUR DU PERSONNEL

Réglement intérieur adopté le :
Aprés avis favorable du CT le :

Références :

Code du travail,

Code des collectivités territoriales,

Loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires,

Loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique
territoriale,

coebg) n;.84:594 du 12 juillet 1984 relative & la formation des agents de la fonction publique territoriale,

L

. ¢ Lol n° 2004-626 du 30 juin 2004,

. oI:Qj n° 2005-843 du 26 juillet 2005 portant diverses mesures de transposition du droit communautaire
*, a'la foriction publique,

o

° Loi n?;é@jb—‘l%? du 29 décembre 2010 et notamment son article 115,

-“"L.oj n?:2019-828 du 6 aolt 2019 de transformation de la fonction publique, notamment son article
47,

“‘Décret n°85-397 du 3 avril 1985 relatif a l'exercice du droit syndical dans la fonction publique
territoriale, .

Décret n°® 85-603 du 10 juin 1985 modifié relatif a I'nygiéne et a la sécurité du travail ainsi qu'a la
médecine professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale,

Décret n° 85-1250 du 26 novembre 1985 relatif aux congés annuels des fonctionnaires
territoriaux,

Décret n° 88-145 du 15 février 1988 pris pour I'application de I'article 136 de la loi du 26 janvier
1984 modifiée portant disposition statutaires relatives a la fonction publique territoriale et relatif
aux agents non titulaires de la fonction publique territoriale,

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

Décret n° 91-298 du 20 mars 1991 portant dispositions statutaires applicables aux fonctionnaires
territoriaux nommeés dans des emplois permanents a temps non complet,

Décret n° 92-1194 du 4 novembre 1992 relatif aux fonctionnaires stagiaires de la fonction publique
1



territoriale,

Décret n° 96-1087 du 10 décembre 1996 relatif & 'application de 'article 38 de la loi n° 84-563 du 26
janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique territoriale,

Décret n° 2000-815 du 25 aolit 2000 modifié relatif 4 'aménagement et a la reduction du temps de
travail dans la fonction publique de I'Etat,

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

Décret n° 2004-777 du 29 juillet 2004 relatif & la mise en place du temps partiel dans la fonction
publigue territoriale,

Décret n° 2004-878 du 26 aolit 2004 relatif au compte épargne-temps dans la fonction publique
territoriale,

Décret n° 2007-1845 du 26 décembre 2007 relatif & la formation professionnelle tout au fong de la
vie des agents de la fonction publigue territoriale,

Décret n° 2010-531 du 20 mai 2010 modifiant certaines dispositions relatives au compte épargne
temps dans la fonction publique territoriale,

Décret n ° 2018-1305 du 27 décembre 2018 relatif & la conservation des droits a congés acquis au
titre du compte épargne-temps en cas de mohilité des agents dans la fonction publique,

. G_EGCj[icuflgirme@ du 16 juillet 2008 - Dispositions générales applicables aux agents non titulaires de la
: " forictiom publique territoriale,

&a

‘ “« Cifeutairs 8u 31 mai 2010 relative 2 la réforme du compte épargne temps dans la fonction publique
. .ferritoriale;

zores @ P

C uje’a’%"ri’a"*jdu 8 juillet 2011 relative & Fincidence des congés de maladie sur le report des conges
"= anhukl$ des fonctionnaires territoriaux.
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Préambule

Les droits et obligations des agents territoriaux sont définis par la loi n°83-634 du 13 juillet 1983
portant droits et obligations des fonctionnaires et par les statuts généraux et particuliers pris en
application de cette loi. Conformément au pouvoir de direction et d'organisation des services de
Fautorité territoriale, le présent réglement intérieur précise et compléte les droits et obligations des
agents territoriaux tels qu'ils résultent des lois et décrets.

Le réglement intérieur est destiné a organiser la vie et les conditions d’exécution du travail dans la
collectivité. Le présent réglement pourra é&tre complété par des notes de services portant
prescriptions générales et permanentes.

Conformément aux prescriptions en vigueur, le réglement général fixe les régles geénerales relatives
a Porganisation des services, celles relatives au comportement professionnel des agents, celles
relatives a 'hygiéne et la sécurité et les régles générales relatives a I'exercice du droit de gréve.

Le présent réglement s’applique a tous les personnels employés par la ville et [e CCAS de
Cuges les Pins, quel que soit leur statut {fonctionnaires titulaires ou stagiaires, agents
contractuels de droit public ou de droit privé).

|| concerne Pensemble des locaux et des lieux d'exécution des missions (lieux de travail, restaurant
administratif, salle de repos, parking, ...}.

Le présent réglement s’applique également aux personnes extérieures a la collectivite mais y
travaillant ou y effectuant un stage dans la mesure ot ses dispositions peuvent les concerner. Elles
doivent notamment se conformer aux dispositions relatives a 'hygiene et & la sécurite.

Dés son entrée en vigueur, chaque agent de la collectivité se verra remettre un exempiaire du
présent réglement. Le réglement est également mis & disposition sur les lieux de travail. Tout agent
recruté par la collectivité est en mesure de prendre connaissance du réglement intérieur. Les agents
sont informés par voie d'affichage de la mise a disposition du réglement intérieur.




TITRE | : DISPOSITIONS RELATIVES A L’'ORGANISATION DU TRAVAIL

CHAPITRE 1 : ORGANISATION DES SERVICES

Un organigramme a été élaboré et soumis pour avis au comité technique.

Il a fait I'objet d’une diffusion dans les différents services de la collectivité. Tout agent est reputé en
avoir pris connaissance.

Tout agent, quelle que soit sa position hiérarchique, est responsable des taches qui lui sont confiées.
Dans Pexécution des taches qui lui sont configes, il est tenu de respecter les instructions données
par ses supérieurs hiérarchiques et de se conformer aux consignes et prescriptions poriées 4 sa
connaissance.

L’autorité hiérarchique s'exprime par des instructions donnees aux agents par :
- Le maire ;

- Les adjoints qui ont regu déiégation a cet effet ;

- Les agents qui sont les responsables hiérarchiques des agents concernés.

Les agents détachés ou mis & disposition auprés de la collectivité sont soumis aux mémes regles
d’obéissance hiérarchique en ce qui concerne la définition et I'exercice des missions qui leurs sont
confiées.

L'autorité hiérarchique sur les agents détachés de la commune (ou établissement) est exercée par
les responsables hiérarchiques de la commune d'origine et par les responsables hiérarchiques de
la commune (ou établissement) d’accueil conformément au partage opéré par la réglementation en
vigueur pour les agents détachés.

L’autorité hiérarchique sur fes agents mis a disposition par la commune (ou établissement) est
exercée conjointement par les responsables hiérarchiques de la commune d'origine et par les
responsables hiérarchiques de la commune (ou établissement) d’accueil conformément au partage
opéré par la réglementation en vigueur pour les agents mis a disposition.

CHAPITRE 2 : ORGANISATION DU TEMPS DE TRAVAIL

Art.2 du décret n°2000-815 du 25 ao(it 2000 relatif & 'aménagement et a fa réduction du temps de
travail.

Les agents doivent respecter la réglementation sur le temps de travail en vigueur dans leur service.
Sans préjudice d’éventuelles sanctions disciplinaires, les retards et autres manquements a Fhoraire
de travail, qui n‘auraient pas été préalablement autorisés, devront étre justifiés.

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

|es horaires de travail, notamment les horaires de début et de fin de service, correspondent a des
horaires pendant lesquelles les agents sont présents a leur poste de travail et se consacrent
exclusivement aux activités liées a leurs missions.




Les périodes assimilées au temps de travail effectif sont :-

- Les visites médicales et examens médicaux obligatoires,

~ Les formations professionnelles,

- Les heures de délégation des représentants du personnel et absences autorisées dans I'exercice
du droit syndical,

- Le temps nécessaire pour revétir et/ou oter les vétements de travail,

- Le temps de douche (d’une durée de 15 minutes, considéré comme le temps normal nécessaire
pour prendre une douche, temps d’habillage et déshabillage compris) dans le cas de metiers
salissants,

- Le temps de déplacement entre le lisu d'embauche et le lieu de travail ou entre deux lieux de
travail.

- Letemps de pause : lorsque la durée du temps de travail est au moins de 6 heures consécutives,
une pause de 20 minutes est allouée aux agents (excepté dans le cas ol lagent benéficie d'une
pause repas de 30 minutes incluse dans le temps de travail dans le cas d'une journée continue).

Ne sont pas considérés comme constituant du temps de travail effectif :

- Le temps de trajet entre le domicile et le travail (sauf au cours d'une période d'astreinte)
- Le temps de trajet entre le domicile et [e lieu de formation
- La pause méridienne, elle est fixée a 1 heure au minimum et doit &tre obligatoirement

respectée.

La durée quotidienne du travail ne peut excéder 10 heures. Les agents bénéficient d'un repos
minimum hebdomadaire de 11 heures consécutives. L'amplitude maximale de la journée de travail
est fixée & 12h00 y compris le temps de pause méridienne et la pause accordée a lissue de 6 heures
de travail consécutif (20 mn).

Aucun temps de pause ne peut éire pris en dehors des périodes accordees par
F'autorité hiérarchique (rappel : obligation de 20 minutes de pause aprés 6 heures consécutives de

travail).

ARTICLE 1 : DUREE ANNUELLE DU TEMPS DE TRAVAIL EFFECTIF

Conformément a larticle 1 du décret n°2000-815 du 25 aolt 2000 relatif & I'aménagement et a ia
réduction du temps de travail, la durée annuelle légale de travail pour un agent travaillant a temps
complet (35 heures par semaine) est fixée a 1607 heures, sans préjudice des heures
supplémentaires susceptibles d'étre effectuées. Ces heures correspondent aux 1600 heures
initialement prévues par le décret susmentionné auxquelles s'ajoutent 7 heures au titre de la journée
de solidarité & compter du 1% janvier 2005 (loi n°2004-626 du 30 juin 2004 relative a la solidarité
pour 'autonomie des personnes agées et des personnes handicapées).

La durée annuelle de travail effectif est calculée comme suit ;




Nombre de jours fravaillés
(365 jfan — 104 | de repos hebdomadaires/an — 25 jours de congés 228 jours
annuels — 8 jours fériés en moyenne/an)
X |Nombre d'heures par jour 7h
- ) 1586 h, arrondies &
= [Nombre d’heures par an 1800 h
+ [Journée de solidarite 7h
= |Durée annuelle de travail effectif 1607 h

Les agents & temps non complet et a temps partiel relévent, quant a eux, d'un temps de travail
annuel effectif calculé au prorata de celui des agents a temps complet.

ARTICLE 2 : L’'ORGANISATION EN CYCLES DE TRAVAIL

Le temps de travail de la Ville et du CCAS de Cuges les Pins est organisé sur la base de périodes
de référence dénommées cycles de travail (jours de la semaine ouvrés, bornes horaires...). Les
cycles de travail propres aux métiers et services sont déclinés dans chague Direction.

Les directeurs et chefs de service sont responsables de I'organisation du travail au sein de leur(s)
équipe(s).

Les cycles de travail hebdomadaires a temps complet s'effectuent sur 10 demi-journées.

Ces cycles de travail sont organisés par des bornes hebdomadaires.

Les agents relevant d'activités imposant I'annualisation ne sont pas concernés par ces bornes
hebdomadaires.

Le cycle de travail de 35 heures hebdomadaire est le régime de base retenu pour I'ensemble des
directions et services.

Dans une politique d'ouverture et afin de concilier au mieux vie professionnelle et vie
familiale, les agents peuvent demander a bénéficier d'aménagements via d'autres scénarios
hebdomadaires de temps de travail.

Au-dela du cycle de travail de base réglementaire, d’autres cycles sont proposés conformement a la
circulaire du 18 janvier 2012 relative aux modalités de mise en ceuvre de 'article 115 de la loi n°2010-
1657 du 29 décembre 2010. '

L'application éventuelle des autres cycles de travail & savoir : 36 heures — 37 heures 30 ou 39
heures hebdomadaires sont possibles.

Lorsque le cycle de travail hebdomadaire dépasse 35 heures, c'est-a-dire que la durée annuelle du
travail dépasse 1607 heures, des jours d'aménagement et de réduction du temps de travail (ARTT)
sont accordés afin que la durée annuelle du travail effectif soit conforme a la durée annuelle legale
de 1607 heures.

Pour les agents exercants leurs fonctions a temps partiel, le nombre de jours dARTT est proratisé
& hauteur de leur quotité de travail (dont le nombre peut &tre arrondi a la demi-journée supérieure).




CYCLE DE CYCLE 1 CYCLE 2 CYCLE 3
BASE

Durée hebdomadaire de 35h 00 36 h 00 37h 30 39h 00
travail
Nb de jours d'ARTT pour 0 jour 6 jours 15 jours 23 jours
un agent a temps
complet
Agent a temps partiel a 0 jour 5,5 jours 13,5 jours 21 jours
90 %
Agent a temps partiel a 0 jour 5 jours 12 jours 18,5 jours
80 %
Agent a temps partiel a 0 jour 4.5 jours 10,5 jours 18,5 jours
70 %
Agent a temps partiel a 0 jour 4 jours 9 jours 14 jours
60 %
Agent a temps partiel a 0 jour 3 jours 7,5 jours 11,5 jours
50 %

En fin d'année N, un changement de cycle de travail peut étre examing, soit a linitiative de
I'encadrant pour nécessité de service, soit a la demande de 'agent. Ce changement doit étre operé
avant le 01 janvier de l'année N+1. A défaut, les cycles des agents de Panneée N seront
automatiqguement reconduits.

Chaque encadrant est responsable du respect de ces cycles de travail par les agents placés sous
sa responsabilité.

ARTICLE 3 : I'ANNUALISATION

De nombreux personnels connaissent un cycle de travail spécifique au regard de leurs missions.

Il s'agit notamment des agents soumis au rythme scolaire (comme les ATSEM ou encore les agents
travaillant dans les cantines, au périscolaire, pendant linter cantine, etc.) et qui exercent
principalement leurs fonctions au cours des périodes scolaires mais qui peuvent également effectuer
guelques heures durant les vacances scolaires. Pour ces catégories de personnel dont le temps de
travail est soit exclusivement, soit majoritairement concentré sur I'année scolaire, les collectivités et
établissements ont développé une pratique de calcul de temps de travail, qui s'appelle 'annualisation
du temps de travail. ’

L’objet de Fannualisation est ainsi double :

- D'une part, elle consiste a condenser le temps de travail de I'agent lorsque la collectivité a des
besoins et de le libérer lors des péricdes creuses |

- D'autre part, elle consiste & maintenir une rémunération identique tout au fong de l'année, y
compris pendant des périodes d'inactivités (ou de faibles activités) telles que par exemple les
vacances scolaires.

L.e Comité technigue sera informé de la mise en place des annualisations dans les services dont les
personnels connaissent un cycle de travail spécifique au regard de leurs missions.

Ce principe d'annualisation garantit une égalité de fraitement en ce qui concerne le temps de travail
global sur 12 mois, tout en permettant des modes d’organisation de ce temps différents selon la
spécificité des missions exercées.

Chaque cycle contient la définition des bornes horaires de travail.

Le temps de travail est décompté sur la base d'une durée annuelle de 1607 heures, sans prejudice
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des heures supplémentaires susceptibles d'étre effectuées. Cette durée est proratisée pour les
agents a temps non complet et/ou & temps partiel.

Les agents bénéficient d’un planning prévisionnel annuel, établi dans les conditions du réglement de
service, faisant apparaitre :

- Les samedis et les dimanches

- Les jours feriés

- Les jours et les horaires effectivement travaillés par I'agent
- Les jours éventuellement non travailiés

- Les périodes de congés annuels

- Les jours de fractionnement

Bien que travaillant sur un cycle annualisé, les agents bénéficient des garanties minimales relatives
au temps de travail du décret n°2000-815 du 25 aolt 2000.

ARTICLE 4 : GESTION DES ABSENCES

Les autorisations d'absences de tous types (autorisation de temps partiel, congés, RTT,
récupérations...) sont socumises a 'accord du superieur hiérarchique.

Chaque agent respecte un planning horaire prévisionnel défini en concertation avec son chef de
service compte tenu des nécessités de service et des cycles de travail retenus pour le service.

ARTICLE 5 : FONCTIONNEMENT EN HORAIRES FIXES

Le fonctionnement en horaires fixes oblige les agents & se conformer aux horaires d'arrivee et de
départ définies de leur direction. L'agent ne peut pas décider librement de ses heures de déebut et
de fin de journée de travail.

|es agents effectuent leur temps de fravail en respectant les plages horaires fixes, qui correspondent
aux heures pendant lesquelies les agents doivent étre présents a leur poste de travail.

Les plages horaires variables et fixes sont arrétées pour les 4 cycles de temps de travail comme
suit :

Plage horaire Plage horaire Pause Place horaire Plage horaire
variable fixe méridienne* fixe variable
7h00 -- 8h00 8h00 - 12h00 12h00 —13h30 | 13h30-16h30 16h30 — 19h00

*Avec 1 heure minimum de pause obligatoire
Ces bornes horaires peuvent étre modifiées :

- si les contraintes du service le justifient et sur avis préalable du Comité Technique (ex. mise en
osuvre des horaires d'été)

- de maniére exceptionnelle, pour la réalisation ou la récupération de travaux supplémentaires.

ARTICLE 6 : HEURES SUPPLEMENTAIRES
Décret n°2002-60 du 14 janvier 2002 modifié

Les membres du personnel peuvent étre amenés, a titre exceptionnel, a effectuer des heures
supplémentaires. Les heures supplémentaires sont limitées réglementairement a 25 h par mois.

Les heures supplémentaires sont effectuées a la demande des responsables de services en fonction
des nécessités de services.
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Elles correspondent a une charge de travail exceptionnelle et ne sauraient étre accordées pour
effectuer des missions normales de services.

Ces heures supplémentaires font en priorité I'objet de récupération. Cependant, au regard de
I'organisation du service et de leur volume elles peuvent étre exceptionnellement rémunérées.

Les demandes d'heures supplémentaires sont a effectuer sur le document prévu a cet effet et doivent
faire 'objet d’une validation par le responsable de service et le Directeur Général des Services. Les
heures supplémentaires ainsi validées doivent étre transmises au service RH pour enregistrement
avant d'étre effectuces.

ARTICLE 7 : LE TEMPS PARTIEL

Les agents a temps complet peuvent demander a leur employeur d'accomplir un temps partiel. [l est
accordé sous réserve des nécessités de la continuité et du fonctionnement du service, et compte
tenu des possibilités d'aménagement de l'organisation du travail.

fl ne peut étre inférieur a un mi-temps.

L'autorisation d’accomplir un travail 4 temps partiel, selon les quotités de 50%, 60%, 70% et 80%,
90% est accordée de plein droit aux fonctionnaires & l'occasion de chaque naissance jusqu’au
troisidéme anniversaire de 'enfant, ou de chaque adoption jusqu'a 'expiration d’un délai de trois ans
a compter de l'arrivée au foyer de Penfant adopté.

L'autorisation d’accomplir un travail a temps partiel est également accordée de plein droit pour
donner des soins a son conjoint ou & un enfant a charge ou a un ascendant atteint d'un handicap
nécessitant la présence d’une tierce personne, ou victime d'un accident ou d'une maladie grave.

Le temps partiel constitue une facilité d'aménagement du temps de travail accordé aux agents.
Il s’exprime par rapport & une quotité du temps de travail d'un agent a temps plein.

Afin de satisfaire les demandes et de ne pas perturber le bon fonctionnement des services, un agent
pourra se voir refuser le jour demandé notamment le mercredi en fonction de I'dge des enfants.

Dans ce cas et en concertation avec I'agent, le temps partiel pourra étre accordé pour un autre jour,
Les demandes de temps partiels doivent étre effectuées 2 mois avant la date d'effet souhaitée.

Les conditions d'exercice du temps partiel seront examinées au regard du principe de continuite du
service public et des nécessités de service public.

ARTICLE 8 : TEMPS PARTIEL ET HEURES COMPLEMENTAIRES

L.es membres du personnel & temps partiel peuvent étre amenés a titre exceptionnel, & effectuer des
heures complémentaires.

Ces heures sont effectuées a la demande des responsables de services en fonction des nécessités
de services.

Elles correspondent a une charge de travail exceptionnelle et ne sauraient étre accordées pour
effectuer des missions normales de services.

Ces heures complémentaires font 'objet de récupération.
Les demandes d’heures complémentaires sont & effectuer sur le document prévu a cet effet et
doivent faire F'objet d'une validation par le responsable de service et le Directeur Général Adjoint

avant d'étre effectuées. La demande fera également mention du jour ou des jours ou interviendront
les recupérations.
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Les heures complémentaires ainsi validées doivent étre transmises au service RH pour
enregistrement avant d'étre effectuées.

CHAPITRE 3 : CONGES

ARTICLE 1 : CONGES ANNUELS
Décret n°85-1250 du 26 novembre1985

Le nombre de jours de congés s'apprécie par année civile et est fixé, pour chaque agent, a 5 fois
ses obligations hebdomadaires de service (nombre de jours normalement travaillés), soit :

Ce mode de calcul s'appligue que 'agent soit & temps complet ou non-complet. En ce qui concerne
les agents a temps-partiel, la proratisation s'applique.

TABLEAU RECAPITULATIF

Nombre de jours travaillés 5 jours
Nb de jours de congés pour un agent a temps complet 25 jours
Agent a temps partiel 4 90 % 22,5 jours
Agent a temps partiel & 80 % 20 jours
Agent a temps partiel 2 70 % 17,5 jours
Agent a temps partiel 4 60 % 15 jours
Agent a temps partiel 4 50 % 12,5 jours

* Application de la régle de I'arrondi a la demi-journée supérieure

Les congés annuels sont attribués pour 'année civile (N), et doivent étre pris avant le 31 décembre
de la méme année (N).

Par dérogation & ces dispositions, le report des congés est autorisé jusqu'au 31 mars de 'année
N+1,

Les jours de congés annuels ainsi reportés doivent donc étre soldés ou epargnés sur un compte
épargne temps avant le 31 mars de 'année N+1.

La durée des congés est de cing fois les obligations hebdomadaires de travail de 'agent. Le calcul
s'effectue en jours. Il est donc accordé 25 jours de congés annuels & un agent travaillant a temps

complet.
Chagque service peut organiser les modalités de dépdt des congés annuels.

Le calendrier des congés est défini par service aprés consultation des intéressés, compte tenu des
fractionnements et échelonnements des congés que I'intérét du service nécessite.

La priorité dans le choix des congés annuels pris sur une période de vacances scolaires est donnée
aux agents chargés de famille, a savoir les agents ayant la charge d’un ou plusieurs enfants en age
de scolarité obligatoire soit 4gés de 3 a 16 ans. Ce principe doit toutefois correspondre aux besoins
des services, le congé demandé n'est donc pas automatiquement accordé mais également soumis
a l'accord du supérieur hiérarchigue,

L’absence de services ne peut excéder 31 jours consécutifs calendaires (ARTT comprises) sauf cas
particulier du personnel autorisé & bénéficier d’'un congé bonifié (personne originaire d’Outre-Mer).

Les demandes de congés doivent étre déposées de maniére anticipée en respectant un délai de
prévenance raisornable.

Le dépdt d'une demande ne vaut pas acceptation. Il est impératif de s’assurer que celle-ci a bien été
12




validée avant de partir.

Les réservations retenues sans accord sur les dates de congés ne prévaudront pas sur les
demandes des aufres agents.

Un congé di} pour une année de service accompli ne peut se reporter sur Fannée suivante au-dela
du 30 avril sauf autorisation exceptionnelle de F'autorité territoriale.

Les jours de congés non soldés peuvent étre épargnes sur un Compte Epargne Temps dans le
respect des conditions d'utilisation fixées par la collectivite.

Les agents titulaires et stagiaires ne peuvent pas prétendre & une indemnisation pour les conges
non pris, sauf a leur départ en retraite pour les congés non pris du fait d’'une indisponibilité pour
maladie.

Dés lors, en cas de départ de la collectivité {mutation, détachement, disponibilite...}, les agents
titulaires qui n‘auraient pas épuisé la totalité de leurs congés a la date de leur départ des effectifs,
ne pourront bénéficier d’aucune indemnisation ni de leur transfert dans leur éventuelle collectivité
d'accueil. lls pourront cependant, si les conditions sont remplies, alimenter leur compte-épargne
temps.

Les agents non-titulaires qui n'ont pu, du fait de administration, bénéficier de tout ou partie de leurs
congés annuels ont droit au terme de teur contrat & une indemnité compensatrice de congés payés.

En cas de décés du bénéficiaire des congés annuels, ses ayants droits sont indemnisés.

Les demandes de congés annuels sont validées par le responsable de service,

En Pabsence du responsable de service, le service RH assure la validation des congés au regard
des nécessités de service.

ARTICLE 2 : JOURS DE FRACTIONNEMENT

Article 5 du décret n°85-1250 du 26 novembre1985

Un jour de congé supplémentaire sera accordé forsque le nombre de jours pris en dehors de la
période du 1% mai au 31 octobre est égal a 5, 6, 7 jours et 2 jours lorsque le nombre est au moins
égal a 8 jours.

Dés lors gu’'un agent remplit les conditions pour y prétendre, les jours de fractionnement sont de
droit et sont limités a 2. lls ne sont pas pris en compte dans le calcul des 1.607 heures.

ARTICLE 3 : JOURS FERIES

Un jour non travaillé (agents a temps partiel) qui coincide avec un jour férié ne donne droit & aucune
récupération.

A titre d'illustration, un agent & 80% qui ne travaille pas le lundi ne pourra pas prétendre a une
récupération d'1 jour concernant le jour férié du lundi de Paques.

ARTICLE 4 : JOURS OFFERTS / PONTS

Chaque début d’année, une note de service fait état de I'organisation de ces jours.
Un jour offert qui coincide avec un jour de repos ne donne droit & aucune récupération.

A titre d’illustration, un agent a 80% qui ne travaille pas le vendredi ne pourra pas prétendre a une
récupération d'1 jour concernant une journée accordée a I'ensemble du personnel qui se déroulerait
un vendredi.
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ARTICLE 5 : JOURS ARTT

Le droit a ARTT est lié a la présence effective de 'agent pendant la période de reférence qui est
Fannée civile. Ainsi, Pacquisition progressive des ARTT doit étre réalisée chaque mois en fonction
du cycle de travail au-dela du cycle de travail de base choisi par 'agent et de sa présence effective.
| es jours ARTT sont accordés par année civile c'est-a-dire du 1er janvier au 31 décembre de Fannée
en cours, aux agents a temps complet et & temps partiel, les agents a temps non-complet en étant
exclus. lls constituent un crédit ouvert au début de 'année civite considérés.

Les agents & temps partiel ont droit & un crédit de jours ARTT calculé au prorata de la durée de
travail effectif

Modalités d'utilisation :

Les jours d'ARTT doivent étre impérativement pris a lintérieur de la période de référence, c'est-a-
dire du 1er janvier au 31 décembre de I'année en cours.

Les jours non pris sur cette période sont & poser par l'agent sur son Compte Epargne Temps. A
défaut, ifs sont perdus.

Les jours d'ARTT ne peuvent étre fractionnés en de¢a de la 1/2 journée.

Le cumutl d'un ou plusieurs jours ARTT avec des congés annuels est possible sous réserve des
nécessités de service et dans le respect de la réglementation a savoir que I'absence ne doit pas
excéder 31 jours calendaires consécutifs.

La prise de lintégralité des jours ARTT en début d'année n'est pas possible car ces jours
correspondent a de la récupération de temps réellement effectué. Par conséquent, I'agent doit
respecter le principe d'un écoulement progressif des jours de récupération dans 'année.

Les jours ARTT sont planifiés en accord avec le chef de service selon le principe suivant :

. 1 & 3 jours posés : délai de prévenance de 48 heures minimum
. Au-dela de 3 jours : délai de prévenance de 15 jours minimum.

Les jours ARTT sont validés par le chef de service.

|'agent ne peut partir en congés ARTT sans avoir regu la validation hiérarchique de sa demande.
Les absences lides au temps partiel sont priotitaires sur les demandes de récupération. La demi-
journée ou la journée prise par un agent a temps partiel ne peut étre remise en cause par d'autres

agents demandant le bénéfice d’un jour ARTT le méme jour.

En cas de décés, les ayants-droits de I'agent sont indemnisés des jours dARTT non pris.

ARTICLE 6 : PRISE EN COMPTE DES ABSENCES DANS LE CALCUL DES JOURS ARTT

Le droit & congés RTT est acquis en raison d’une durée de temps travaillé supérieure a la durée
légale, seules certaines absences n"amputent pas le volume des temps de récuperation accordés.

Cas ouvrant droit & des congés ARTT

Les congés suivants alimentent le compteur « jours travaillés » :
- Congés pour formation professionnelle
- Congés de fractionnement
- Congés pour exercice d'un mandat syndical
- Congés pour convocation comme juré d'Assises
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- Congés maternité

- Congeés paternité

~ Congés d'adoption

- Réserve obligatoire de défense nationale

Cas n'ouvrant pas droit a des conges RTT

- Loi n°2010-1657 du 29.12.2010 - art 115 - fravaux préparatoires
- Circulaire du 18.01.2012 relative aux modalités de mise en osuvre de [article 115 de la l.oi
n°2010-1657 du 29.12.2010 de finances pour 2011

Les jours d’aménagement et de réduction du temps de travail ne seront pas dus au titre des congés
pour raison de santé.

Les congés pour raison de santé comprennent les congés de maladie : congé de maladie ordinaire,
congé longue maladie, congé de longue durée, congé pour accident de service et congé pour
maladie professionnelle.

En conséquence, les cas cités ci-aprés n'alimentent pas le compteur des « jours travaillés ». lis ont
pour conséquence de réduire le nombre de jours RTT auxquels ['agent peut pretendre :

- Congés de maladie (CMO, CLM, CLD)

- Congés pour accident de service et maladie professionnelle

- Congés pour maladie ordinaire

- Congeés sans solde

- Congés sabbatiques

- Congé parental

Principes de réduction

Les jours d'ARTT sont destinés a compenser les heures de travail faites au-dela des 35 heures
réglementaires. lis sont calculés en proportion du travail effectif accompli dans le cycle de travail.
Ainsi, les congés pour raison de santé viennent réduire, selon la méme proportionnalite, le nombre
de jours ARTT acquis annuellement pour les agents qui se sont absentés.

L es situations d’absence gui justifient une réduction des droits 8 RTT sont les suivantes : congeés de
maladie ordinaire, de longue maladie, de grave maladie, de maladie longue durée, disponibilité
d'office pour maladie, congés résultant d'un accident de serviceftravaill ou d'une maladie
professionnelle ou a caractére professionnel, congés résultant de I'accomplissement de jours dans
le cadre de la réserve opérationnelle.

Mode de calcul

La détermination des jours a défalquer (quotient de réduction) s’opére comme suit

Q=N1+N2

Q = le nombre de jours ouviés d'absence atteint annuellement (en une seule ou plusieurs fois) &
partir duquel une journée d'ARTT est déduite.

N1 = e nombre de jours travaillés : 228 = 365 jours/an - (104 jours de repos hebdomadaires — 25
CA — 8 jours fériés)

N2 = e nombre de journées ARTT générées annuellement
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TABLEAU RECAPITULATIF — Principe de réduction du nombre de jours ARTT

CYCLE DE BASE CYCLE1 CYCLE 2 CYCLE 3

Durée
hebhdomadaire
Quotient de réduction = retrait d’'un
jour d'ARTT par tranche de x jours

35 h 00 mn 36 h 00 mn 37 h 30 mn 3% h 00 mn

d’'absence

Temps complet 0] 38 ] 15 10
Temps partiel 90 % 0j 415] 17 11
Temps partiel 80% 0j 45,5 ] 19 j 12§
Temps partiel 70% 0j 50,5] 22 ] 14
Temps partiel 60% 0] 57 25 16 j
Temps partiel 50% 0j 76 ] 30,5] 20 j

Modalités d'application de la réduction :

Les jours ARTT ne sont pas défalqués a F'expiration du congé pour raisons de santé mais au terme
de I'année civile de référence (N) sur le reliquat des jours ARTT non consommes.

Dans I'hypothése oll le nombre de jours ARTT a défalquer serait supérieur au nombre de jours
ARTT restant au terme de Fannée N, la déduction s'effectue sur les droits a ouvrir pour 'annee
N+1.

Calcul du nombre de jours a défalquer pour 'année N :

Nombre de jours d'absence / quotient de réduction arrondi a I'entier inférieur (se référer au
tableau ci-dessus)

Exemple 1 :

Cas d'un agent travaillant 37h30 par semaine ayant utilisé la totalité des 15 jours ARTT qui lui

avaient été attribués en année N.
Au terme de 'année civile, il cumule 24 jours de congés pour maladie ordinaire :

Calcul du nombre de jours a défalquer pour 'année N : 24 /15 = 1,6 soit 1 jour

|’agent bénéficiera d’'un crédit ARTT réduit de 1 jour 'année suivante donc 14 jours.

Exemple 2 :

Cas d'un agent travaillant 37h30 par semaine ayant utilisé 14 jours ARTT parmi les 15 qui lui avait

été attribues en année N.
Au terme de l'année civile, if cumule 34 jours de congés pour maladie ordinaire :

Calcul du nombre de jours a défalquer pour I'année N : 34 /15 = 2,26 soit 2 jours

L’agent n‘ayant pas consommé Flintégralité de son crédit initial d'ARTT, le premier jour & défalquer
sera puisé dans son religuat de 'année N (dans cet exemple : 1 jour). Le second jour a défalquer
sera retiré de son crédit ARTT de I'année N+1. L'agent bénéficiera donc d'un credit FARTT de 14

jours.

Report des jours ARTT non pris suite a congés pour raisons de santé

Aucune disposition I&gislative ou réglementaire ne permet le report du nombre de jours ARTT non
pris sur 'année N+1.
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En conséquence, les congés restants qui n'ont pas été pris au terme de | 'année civile peuvent, a
la demande de 'agent concerng, étre versés sur un compte épargne temps ou sont définitivement

perdus.

Au terme d'un congé de maladie ordinaire, il n'y a pas d'obligation statutaire pour 'agent de
reprendre une journée avant de bénéficier de son ARTT.

Départ de I'agent

Les jours d'’ARTT non pris et non épargnés au départ de 'agent sont définitivement perdus et ne
peuvent pas faire I'objet d’une indemnisation.

En cas de mobilité {mutation, détachement...}, un solde de tout compte est adressé a 'agent.

Journée de solidarité

La loi n° 2004-626 du 30 juin 2004 relative a la solidarité pour 'autonomie des personnes ageées et
des personnes handicapées modifiée par la loi n° 2008-351 du 16 avril 2008 relative a la journée de
solidarité porte le temps de travail annuel & 1607 heures.

Pour la ville et le CCAS de Cuges les Pins, le lundi de Pentectte ne demeure pas un jour choémé.
La journée de solidarité étant incluse dans la durée annuelle de 1607 heures servant d'assiette a la
détermination de leurs droits a RTT, 1 jour doit automatiquement étre posé si I'agent ne souhaite
pas travailler ce jour-ia.

ARTICLE 7 : COMPTE-EPARGNE TEMPS

Le compte épargne temps (CET) constitue un droit pour les agents : il est ouvert & leur demande.
Les modalités d'ouverture, de fonctionnement, de gestion et de fermeture du CET ainsi que les
modalités d'utilisation sont décrites ci-dessous.

Le CET peut-étre alimenté par:

. Le report des jours de RTT,

. Le report de jours de congés annuels, dans la limite suivante : I'agent doit prendre
au moins 20 jours de congés annuels dans |'année pour un agent a temps complet ; pour ceux a
temps non complet ou & temps partiel, ce nombre est proratisé en fonction de la quotité du temps

de travail dans I'année,
. Le report des heures supplémentaires non indemnisées, ni compensées et dans

la limite de la moitié de ces heures

| 'alimentation du CET intervient une fois par an sur demande des agents. Elle doit-étre formulee
avant le 31 décembre de I'année en cours Le détail des jours a épargner est adresse a l'autorite

territoriale.

Le nombre total de jours inscrits sur le CET ne peut excéder 60 (sauf dispositions temporaires).
Utilisation des droits épargnés

Les jours accumulés peuvent étre utilisés uniquement sous forme de congés.

L'agent peut utiliser tout ou partie de son CET dés qu'il le souhaite, sous réserve des nécessités de
service et seulement aprés avoir soldé totalement ses droits a congés annuels et RTT de 'année en

cours.

Les nécessités de service ne pourront étre opposées a lutilisation des jours épargnes lors de la
cessation définitive de fonctions ot si le congé est sollicité a la suite d'un congé maternité, adoption,
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paternité ou solidarité familiale.

Toutefois, lorsqu'un agent part a la retraite et, a la demande de I'administration pour raisons de
service, ne peut utiliser les jours épargnés avant son départ, il sera procédé 3 leur indemnisation.

Cas de conservation des droits épargnés

L'agent conserve les droits qu'il a acquis au fitre du compte-épargne temps .

. En cas de détachement ou de mutation dans une autre collectivité locale ou un
autre établissement public ; it revient alors a la structure d'accueil d'assurer l'ouverture des droits a

la gestion du compte, et une convention peut prévoir des modalités financiéres de transfert des droits
a congés accumulés,

. En cas de mise a disposition auprés d'une organisation syndicale ; il revient alors
a 'établissement d'affectation d'assurer Fouverture des droits et la gestion du compte,
. En cas de position hors cadres, de disponibilité, d'accomplissement du service

national ou d’activité de réserve opérationnelle ou réserve sanitaire, de congé parental, de mise &
disposition, mais aussi de détachement dans Fun des corps ou emplois de 'une des 3 fonctions
publiques ; les droits sont alors conservés mais inutilisables, sauf autorisation de [‘administration de
gestion, et de l'administration d'emploi en cas de détachement ou de mise a disposition.

E=n cas de décés du bénéficiaire du CET, ses ayants droits sont indemnisés.
A lissue d'un congé de maternité, de paternité, d'adoption ou de solidarité, familiale
(accompagnement d'une personne en fin de vie), 'agent bénéficie de plein droit, sur sa demande,

des droits a congés accumulés sur son CET.

+  Les congés pris au titre du CET sont assimilés a une période d'activité.

CHAPITRE 4 : ABSENCES POUR MALADIE ET ABSENCES POUR ACCIDENT

ARTICLE 1 : MALADIE
art.15, décret n® 87-602 du 30 juillet 1987.

Chague agent doit en cas de maladie prévenir son responsable de service. L.a procédure a suivre
différe au regard du statut des agents concernés et du régime d’affiliation dont ils dépendent.

1°Y Pour les titulaires et les stagiaires (affiliés a la CNRACL + régime spécial sécurité sociale) :

Le jour de 'absence, I'agent doit prévenir personnellement son responsable hiérarchique ou a défaut

le service RH.
Il doit faire parvenir dans les 48 heures, pour enregistrement au service Ressources Humaines les

volets 2 et 3 de 'avis de I'arrét de travail ou le certificat du médecin.

2°) Pour les non titulaires (affiliés IRCANTEC + régime général sécurité sociale) :

Le jour de I'absence, 'agent doit prévenir personnellement son responsable hiérarchique ou a défaut
le service RH.

Il doit faire parvenir dans les 48 heures :

- Au service Ressources Humaines le volet n®3 de 'arrét de travail que doit obligatoirement remplir

e médecin
- Directement au Centre de sécurité sociale dont dépend Fagent : les volets N*1 et 2 de I'avis d'arrét

de travail.

Au-defa de ce délai, la Sécurité Sociale ne rembourse pas les indemnités journaliéres a la collectivité
qui fait 'avance de ces remboursements a 'agent en question ; ces derniéres seront donc déduites
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en cas de négligence de la part d’'un agent qui n’aurait pas transmis dans les 48 heures les piéces
demandées.

3%} Dispositions communes

Le défaut de transmission de I'arrét maladie dans les délais impartis entrainera la déduction des
jours d’absence sur le traitement au fitre d'une absence injustifice.

Ne sont justifiés au titre de la maladie que les arréts de travail &tablis par un médecin.

Tout congé pour maladie d'un agent peut faire I'objet d’une contre-visite médicale a laquelle I'agent
doit se soumetfre.

Les rendez-vous médicaux doivent étre pris en dehors des heures de setrvice.
Les modalités de prise en charge et de gestion administrative des absences pour maladie différent

selon le statut de I'agent.

ARTICLE 2 : ACCIDENT DE SERVICE / ACCIDENT DU TRAVAIL

En cas d’accident du travail, fous les agents doivent renvoyer au service des Ressources Humaines
le certificat médical initial dans les 36 heures afin d’établir la déclaration.

Il convient également de retourner au service des Ressources Humaines le document d’accident de
travail décrivant les circonstances de I'accident attestées d'éventuels témoignages.

1°Y Pour les titulaires et les stagiaires :
Circulaire n°1711 du 30 janvier 1989

L’'appréciation de 'imputabilité de I'accident au service appartient & l'autorité territoriale. Toutefois,
en cas de doute, la Commission de réforme peut étre saisie.

2°) Pour les non titulaires :
Décret n°2006-1596 du 13/12/06

| 'accident de fravail doit étre déclaré dans les 48 heures a la sécurité sociale.

Dans tous les cas, 'agent doit prendre contact immédiatement avec son responsable de service ou
a défaut le service RH.

CHAPITRE 5 : ABSENCES / RETARDS / PAUSE MERIDIENNE

ARTICLE 1 : ABSENCES

[’organisation des setvices ainsi que les nécessités du service public s’oppose a ce qu'un agent
s’absente de son poste sans y avoir été préalablement autorisé.

L’agent qui ne justifie pas une de ces absences, s'exposera d'une part & une retenue sur traitement
et d’autre part & des sanctions disciplinaires.

ARTICLE 2 : RETARDS

Les retards ponctuels pourront faire F'objet de rattrapage dans un délai de 8 jours ou d’'un décompte
sur les heures de récupération et fou sur les congés annuels.
Les retards répétés seront sanctionnés et feront I'objet d'un constat pour service non fait (retrait sur

salaire).

Tout retard doit &tre justifié auprés du supérieur hiérarchique ou du service des RH.
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ARTICLE 3 : SORTIES PENDANT LES HEURES DE TRAVAIL {(EN DEHORS DES MISSIONS)

Afin de protéger I'agent en cas d'accident, les sorties doivent étre exceptionnelles et faire I'objet
d’'une autorisation délivrée par le responsable de service qui en informera le service RH.

Des aménagements d’horaires sont accordés ponctuellement aux parents pour la rentrée scolaire
des enfants. L.’octroi reste subordonné au bon fonctionnement des services.

ARTICLE 4 : PAUSE MERIDIENNE
La pause méridienne est décomptée du temps effectif de travail.

La pause méridienne est comprise entre 12 heure et 13 heures 30 minutes et est fixée par chague
Directeur ou chef de service. La pause méridienne est décomptée du temps de travail effectif. Pour
les services fonctionnant en horaires fixes, elle n’excédera pas 1h30 et sera au minimum d'une
heure.

CHAPITRE 6: LES AUTORISATIONS SPECIALES D’ABSENCE

'ensemble des autorisations spéciales d’absence énumérées ci-apres sont accordées sous réserve
des nécessités de service.

ARTICLE 1 : AUTORISATIONS D’ABSENCE POUR EVENEMENTS FAMILIAUX

*» MARIAGE / PACS

- Pour les agents : 5 jours ouvrés consécutifs (jour de cérémonie inclus)
- Pour les enfants de 'agent : 2 jours ouvrés (jour de cérémonie inclus)
- Pour le pére, la mére, fréres et sceurs de I'agent : 1 jour ouvré (jour de cérémonie inclus)

= NAISSANCES :
Pour le pére de l'enfant ; 3 jours ouvrables a la naissance.

Congés de paternité : 25 jours calendaires (incluant samedi et dimanche) ou 32 jours calendaires si
naissances multiples (incluant samedi et dimanche) a prendre dans les 6 mois qui suivent la
naissance.

= DECES

Du conjoint, des enfants, du pére, de la mére, des fréres, des soeurs, des petits-enfants, de Fagent
5 jours ouvrés

Du gendre, de la belle-fille, du beau-frére, des grands-parents, des beaux-parents, de la tante, de
I'oncle, des arriéres grands-parents de Fagent : 3 jours ouvrés.

« MALADIE TRES GRAVE

5 Jours ouvrés peuvent étre accordés dans 'année, aux agents dans le cadre d’'une maladie tres
grave du conjoint, des enfants, du pére, de la mére, des freres et sceurs de I'agent

Les membres du personnel peuvent étre autorisés a s'absenter pour soigner un enfant malade, si
ce dernier est agé de moins de 16 ans, sauf s'il s'agit d’'un enfant handicapé (pas de limite d'age).

La durée de I'absence autorisée doit &tre égale aux obligations hebdomadaires plus un jour (soit 6
jours pour le personnel a temps complet).

A titre d'un exemple, un agent a 80% bénéficiera de 5 jours d'absences autorisés au lieu des 6 jours
accordés pour les agents & temps complet.
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Cette durée peut faire I'objet d'aménagements dans les conditions fixées par la circulaire ministérielle
FP n°® 1475 B-2 A/98 du 20 juillet 1982. La durée est notamment portée a douze jours (deux fois les
obligations hebdomadaires plus deux jours) dans 3 cas :

= Agent assumant seul la charge d’un enfant ;

= Agent dont le conjoint est a la recherche d'un emploi ;

= Agent dont [e conjoint ne bénéficie d’aucune autorisation d’absence rémunérée pour soigner un
enfant.

Pour les absences supérieures a 24 h, la présentation d'un certificat médical est obligatoire.
Dans tous les cas, I'agent devra informer le service des Ressources Humaines de sa reprise.

= DEMENAGEMENT

1 jour ouvré par an est offert.

LES CONDITIONS D'OCTRO! .

Ces autorisations d’absences exceptionnelles ne peuvent étre accordées que sur production de
piéces justificatives :

= Pour le déménagement : Quittance EDF, Bail de location
= Pour les mariages, naissances, déces : Photocopie du livret de famille

Lorsque I'événement se produit au-dela de 300 km du lieu de résidence, un délai de route de 48
heures est accordé.

Ces jours sont accordés en vue de permettre de faire face a un événement familial et ne sont pas
récupérables si ce dernier intervient un jour non travaille.

ARTICLE 2 : AUTORISATIONS D’ABSENCE LIEES A LA MATERNITE

]es femmes enceintes peuvent bénéficier d’une autorisation d'absence a compter du troisieme mois
de grossesse, dans la limite d'une heure journaliére, selon les conditions fixées par la circulaire
ministérielle FPPA 9610038C du 21 mars 1996, ainsi que pour suivre des séances de préparation a
accouchement.

La répartition de cette heure se fera en concertation avec le supérieur hiérarchique et le service RH.
Une demi-journée pourra étre accordée sur présentation d'un justificatif pour chague examen
prénatal obligatoire (7 examens & partir du 3*™ mois de grossesse et 3 échographies)

ARTICLE 3: AUTORISATIONS D'ABSENCE POUR PARTICIPER A DES EXAMENS PROFESSIONNELS OU DES
CONCOURS

Préparations aux concours et examens professionnels

Lorsgu’un jour de préparation a un concours ou a un examen se déroule un jour normalement non
travaillé par 'agent (RTT, jour de repos, temps partiel), ce jour ne sera pas récupérable.

L’agent bénéficie pour une préparation a un concours ou un examen de :

= 2 jours offerts pour les épreuves d’admissibilité
» 2 jours offerts pour les épreuves d'admission

Ces jours offerts sont a utiliser dans fe mois qui précéde les épreuves et ne sont accordes gu'une
seule fois par an.
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Présentation aux épreuves des concours et examens

Lorsque les épreuves se déroulent un jour normalement non travaillé, ce jour ne sera pas

récupérable.

Toute absence pour concours doit étre préalablement autorisée et justifiée par la présentation de la
convocation. Une attestation de présence devra également étre remise au service des RH.

ARTICLE 4 : AUTORISATIONS D'ABSENCE EN MATIERE DE DROIT SYNDICAL

Décret n°85-397 du 3 avril 1985, article 12 a 15

. CONDITIONS | CARACTERE DE
OBJET DUREE | v |GIBILITES | LAUTORISATION
Réunions de congrés nationaux 10 jours Etre mandaté et
présenter la
convocation a
Réunions de congrés Fautorite
internationaux ou réunions 20 jours tenfltor;ai_e au
- : : moins 3 jours
d'organismes directeurs avant Sous réserve de
f'avénement nécessités de
service, ne
1 heure pouvant
d'absence s'opposer a la
pour 1000 liberté syndicale
Réunions des organismes heures 'de
directeurs de sections syndicales trava
effectuées
par
lensemble
des agenis
Temps de
transport
nécessaire+
duree_de la - . Sous réserve de
réunion+ Efre élu et . cor
durée résenter la nécessites de
Réunions des CAP et organismes P P S service, ne
o équivalente convocation a
paritaires ) s pouvant
pour 'autorite ' A
réparation territoriale Sopposerda
P liberté syndicale
dela
réunion et
rédaction
des PV
. _ Prévenir .
Réunions mensuelles Maximum : l'autorité Sous reserve de
. . ; 12 heures o nécessités de
d'informations syndicales territoriale en h
par an armont service
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ARTICLE 5 : LES AUTORISATIONS D'ABSENCE DANS LE CADRE DE LA VIE QUOTIDIENNE OU

LIEES A DES MOTIFS CIVIQUES

OBJET DUREE CONDITIONS CARACTERE DE
D'ELIGIBILITES | L'AUTORISATION
Rentrée scolaire pour Possibilité de Sous réserve des

pére, mere.ou
personne ayant la
charge d'un enfant
scolarisé en classe

élémentaire ou

préélémentaire

commencer la
journée une
heure + tard

nécessités de
service

Don du sang
Réponse
Ministérielle. n°
19921, 18 déc. 1989

Durée
nécessaire pour
effectuer le don

Attestation
prouvant que le
don a eté
effectué

Sous réserve des
nécessités de
service si le don
ne peut étre opéré
que pendant les
heures de services

Représentant de Durée des Présenter piéce Sous réserve des
parents d'éléves réunions des justificative nécessités de
comités de {convocation, service
parents, conseils mandat...)
d'écoles, conseil
de classes,
conseils
d'administration
Juré d'assises Durée de la Présenter De droit
session convocation

Assesseur ou
délégué de liste aux
élections
prud’homales

Durée de tenue
du bureau de
vote

Présenter carte
d'électeur,
convocation ou
désignation

Sous réserve des
nécessités de
service

Electeur, assesseur
aux élections aux

Durée de tenue
du bureau de

Présenter carte
d'dlecteur,

Sous réserve des
nécessités de

organismes de vote ou facilité convocation ou service
sécurité sociale horaire pour désignation)
aller voter
Formation initiale des 30 jours au Présenter piéce Sauf si les

sapeurs-pompiers

moins au cours
des 3 premiéres
années de
'engagement
dont au moins
10 jours la
premiére annee

Formation de

5 jours minimum

justificative
(convocation...)
Respecter
modalités
prévues par
iéventuelle
convention
passée entre le
SDIS et
['autorité
territoriale.
L'autorité
territoriale doit
&tre informée
par le SDIS 2
mois au moins a
l'avance des

nécessités du
fonctionnement du
service public s'y
opposent. Le refus
doit &tre motive et
notifié a lintéressé
et au SDIS.
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perfectionnement des par an dates et de la
sapeurs-pompiers durée des
formations
Intervention des Durée des Présenter piéce

sapeurs-pompiers interventions justificative
volontaires (attestation du
SDIS...)
Membres des Durée de la Présenter Sous réserve des
commissions réunion mandat et nécessités de
d'agrément pour convocation service
adoption
Mandat électif Durée du trajet L'agent doit De droit a
{(membres de conseils | et de fa réunion solliciter par condition d'avoir
municipaux, conseils (dans la limite écrit eté sollicitée par

lautorisation en écrit a I'avance
précisant [a date
et la durée de

'absence

de 802 heures
par an)

communautaires...) **

** |es titulaires de mandats locaux peuvent également bénéficier de crédits d'heures leur
permettant de s'absenter de leurs postes. Ce crédit varie compte tenu des fonctions
occupées (Maire, adjoint, conseiller municipal...) et de la strate démographique de la
collectivité territoriale.

CHAPITRE 7 : INFORMATION DU PERSONNEL

ARTICLE 1 : PANNEAU D’AFFICHAGE

Des panneaux d'affichage sont mis a la disposition du personnel.

Ce panneau recevra toutes informations, notes de services et documents de reférence (réglement
intérieur, consignes de sécurité, comptes rendus CAP, CT, etc....) destinés au personnel.

ARTICLE 2 : REUNIONS DE PERSONNEL

Des réunions de personnel réguliéres ou exceptionnelles peuvent étre organisées a ['initiative de
Iautorité territoriale, du responsable de service ou a la demande de I'ensemble du personnel.

Tous les membres du personnel concernés sont tenus d’assister a ces reunions.

Les heures de réunions hors temps de travail seront récupérées.

ARTICLE 3 : SUPPORTS D'INFORMATION

Plusieurs supports d'information sont mis a la disposition du personnel : publications officielies,
revues spécialisées, revues de droit administratif, ouvrages de références, quotidiens, revue de
presse....
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TITRE Il : GESTION DU PERSONNEL

CHAPITRE 1 : DISPOSITIONS RELATIVES AU RECRUTEMENT

La phase de recrutement et les formalités préalables :

Qu'il s’agisse d'un fonctionnaire par voie de mutation ou par voie de détachement (eh provenance
de la Fonction Publique Hospitaliére par exemple), d'un stagiaire (agent soumis a une periode
probatoire} ou d’un non titulaire, la collectivité traitera avec attention la définition des missions
confices a Pagent, afin qu'il y ait une adéquation entre le grade et Femploi occupé. Une fiche de
poste sera remise & chaque agent recruté ainsi que tout document nécessaire a 'exercice de ses
fonctions (réglement intérieur, organigramme...)

De plus, certaines formalités, notamment de vacance d’emploi aut tableau des effectifs et de publicité
de vacance d'emploi, seront accomplies au préalable.

L’agent doit également se présenter auprés d’'un médecin agréé afin de verifier 'aptitude physique

pour P'entrée dans la Fonction Publique. Pour ce faire, le futur agent doit se munir de son carnet de
santé et de vaccination. Le co(t de la visite médicale est pris en charge par la collectivité.

L’'accueil de 'agent recruté

L'agent recruté sera accueilli par le responsable de service ou le service RH qu'il soit non titulaire,
stagiaire ou déja fonctionnaire ; dans tous les cas, le maximum sera fait pour faciliter son intégration.

. Accueil de l'agent recruté : visite des locaux, présentation aux collégues, aux principaux
interlocuteurs.

- Entretien de prise de fonction : la prise de fonction sera précédée d’un entretien avec le DGS ou
fes DGA ou la DRH.

Au cours de cet entretien, il sera vérifié que le contenu des missions est bien défini et bien compris.
Des objectifs seront clairement fixes.

A llissue de la premiére année, au plus tard, un bilan global sera effectué :
- pour le stagiaire, dans 'optique d’'une éventuelle titularisation ;

- pour le titulaire et le non titulaire, dans le cadre de P'entretien annuel d’evaluation, par exemple.

CHAPITRE 2 : EVALUATION DES AGENTS

Tout agent de la collectivité fait l'objet d'une évaluation annuelle. Les entretiens ont lieu entre les
mois de septembre et d'octobre afin de pouvoir tenir compte des éléments et présenter le cas
échéant les propositions d’avancement de grades du mois de décembre.

Pour les agents contractuels, cette évaluation qui donne lieu & un compte rendu, comporte un
entretien, qui porte principalement sur leurs résultats professionnels au regard des objectifs qui leur
ont été assignés et des conditions d'organisation et de fonctionnement du service dont ils relévent.

|'entretien peut également étre élargi aux besoins de formation des agents en rapport avec leurs

missions, leurs projets professionnels, et notamment leurs projets de préparation aux concours
d'accés aux corps et cadres d'emplois de la fonction publique.
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CHAPITRE 3 : LE DEROQULEMENT DE CARRIERE DES AGENTS PUBLICS
Loi n°84-53 du 26 janvier 1984

La carridre posséde 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.

L'évolution de la carriére, décidée par I'autorité territoriale, fait 'objet d'un arrété notifié 4 lintéressé
pour :

. L'avancement d'échelon :
- a la durée maximum de droit,
- & la durée minimum, sur proposition de I'autorité territoriale de la collectivité,

. L’'avancement de grade sur proposition de Pautorité territoriale,

. la promotion interne sur proposition de 'autorité territoriale et aprés avis de la CAP.

L’autorité territoriale pourra vérifier 'aptitude physique aux fonctions lors d'une promotion interne et
d’'un avancement de grade.

Dés lors que les statuts particuliers du cadre d’emplois prévoient de nouvelles missions pour le grade
d’accés, l'accés a ce nouveau grade est soumis a l'acceptation par Pagent de ses nouvelles
missions. Au troisieme refus, I'agent est tenu d’accepter [a derniere offre.

CHAPITRE 4 : LES FORMATIONS DU PERSONNEL

| 'ensemble du personnel de la collectivité ou de ['établissement a la possibilité de bénéficier des
moyens de formation en application de la réglementation en vigueur, sous réserve de la continuité
du service (décret n°2008-513 du 29 mai 2008).

Le reglement formation comporte plusieurs volets :

- Les formations statutaires obligatoires :
» La formation obligatoire d’intégration
» La formation obligatoire de professionnalisation,

- la formation de perfectionnement,

- la formation personnelle :

» Congé de formation professionnelle

» Congé de validation des acquis de lexpérience
« Congé pour bilan de compétences

- la préparation aux concours et examens d’'accés a la Fonction Publique ou & un grade supérieur,
- les actions de lutte contre l'illettrisme et pour Fapprentissage de la langue frangaise,
- le compte personnel de formation (CPF)

CHAPITRE 5 : PRIMES — INDEMNITES

L’organe délibérant de la collectivité fixe, par délibération, dans le respect des conditions statutaires,
le régime indemnitaire des agents de la collectivite.

CHAPITRE 6 : LA NOUVELLE BONIFICATION INDICIAIRE (NBI)

La NB! est versée aux fonctionnaires titulaires et stagiaires qui effectuent certaines missions (les
agents non-titulaires ne peuvent en bénéficier). Elle constitue un complément de rémunération. Elle
est applicable de plein droit, dés lors que les conditions sont remplies.
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CHAPITRE 7 : SUPPLEMENT FAMILIAL

Le droit au supplément familial est ouvert pour les enfants a charge :

- 3 tous les agents publics (titulaires, stagiaires et non-titulaires),
- aux agents & temps non complet, & temps partiel et en cessation progressive d'activité.

Lorsque les deux parents sont fonctionnaires ou agents non titulaires, le supplément familial ne peut
étre versé qu’a un seul des deux parents.

CHAPITRE 8 : DISPOSITIONS SPECIFIQUES AUX AGENTS NON TITULAIRES EN CDI

Conformément aux dispositions de larticle 1-2 du décret 88-145 du 15 février 1988 «La
rémunération des agents employés a durée indéterminée fait 'objet d'un réexamen au minimum tous
les trois ans, notamment au vu des résuitats de I'evaluation ».

CHAPITRE 9 : DROIT DISCIPLINAIRE

Le pouvoir disciplinaire appartient & Pautorité territoriale qui peut, dans le respect de la procédure
disciplinaire, d’'une maniére discrétionnaire, sanctionner un agent ayant commis un fait constitutif
d’'une faute et ce, de maniére proportionnée au vu de la gravité dudit fait (art. 89 et suivants de la loi
n°® 84-53 du 26 janvier 1984 et son décret n° 89-677 du 18 septembre 1988).

L es sanctions applicables :

- Pour les agents titulaires, les sanctions disciplinaires sont prévues a l'article 89 de la loi n® 84-
53 du 26 janvier 1984. Elles sont réparties en quatre groupes :

1er groupe :

. L’ avertissement,

. Le blame,

. L’exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximale de trois jours.

2e groupe : (la saisine du Conseil de Discipline est obligatoire)
. L ’abaissement d'échelon,
. L’exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximale de quatre a quinze jours.

3e groupe : (la saisine du Conseil de Discipline est obligatoire)
* La rétrogradation (abaissement de grade),
» L’exclusion temporaire de fonctions pour une durée de seize jours a deux ans.

4e groupe : (La saisine du Conseil de Discipline est obligatoire)
. { a mise a la retraite d'office,
. La révocation.

En outre, en cas de faute grave commise par un agent titulaire ou stagiaire (tel un manquement a ses
obligations professionnelles), I'auteur de cette faute peut étre suspendu sans délai (article 30 de la
Loi n°® 83-634 du 13 juillet 1983), en attente de la saisine du Conseil de Discipline.

| 'agent peut se faire représenter par le conseil de son choix. La décision pronongant {a sanction est
susceptible de recours, (sauf celle du 1¢ groupe) auprés du Conseil de discipline de recours, dans les
conditions prévues a l'article 24 du décret du 18 septembre 1889,

- Pour les agents stagiaires, les sanctions disciplinaires sont prévues par le Décret n® 92-1194
du 4/11/92 (article 8). Celles susceptibles d'étre appliquées sont :

. L'avertissement ;

. Le blame ;
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. | 'exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximale de trois jours ;
* L'exclusion temporaire de fonctions pour une durée de quatre a quinze jours ;
. ['exclusion définitive du service,

Les sanctions disciplinaires prévues dans les deux derniers cas ci-dessus sont prononceées aprés
avis du conseil de discipline et selon la procédure prévue par le décret du 18 septembre 1989 susvisé.

- Pour les agents contractuels, les sanctions disciplinaires sont prévues par le Décret n® 88-145
du 15 février 1988 (article 36). Celles susceptibles d'étre appliquées sont :

. L'avertissement,
. Le blame,
. L'exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement pour une durée maximale

de six mois pour les agents recrutés pour une durée déterminée et d'un an pour les agents sous
contrat a durée indéterminee ;
. Le licenciement sans préavis et sans indemnité de licenciement.

CHAPITRE 10 : PROTECTION SOCIALE / MUTUELLE

Conformément aux dispositions du décret n°2011-1471 du 8 novembre 2011 qui encadre la
participation des employeurs territoriaux au financement de la protection sociale complémentaire de
leurs agents, 'organe délibérant de la collectivité a approuvé la signature en faveur du personnel de
la collectivité des conventions de participation en matiére de santé et de prévoyance.

CHAPITRE 11 : ACCES AU DOSSIER INDIVIDUEL
Art.2 et 6 de la loi 78-753 du 17 juillet 1978 modifié

|'accés au dossier est possible de maniére permanente dans le cadre du droit d'accés aux documents
administratifs : tout agent public a accés a son dossier administratif dans les conditions définies par
la loi, aprés demande expresse ou écrite.

En dehors de toute procédure disciplinaire et conformément aux dispositions de la loi n°® 78-753 du
17 juillet 1978 modifiée tout agent public peut consulter son dossier administratif (éventuellement
accompagné d’une tierce personne de son choix) et demander copie de tout ou partie des pieces (a
l'exception du bulletin n® 2 du casier judiciaire dont la reproduction est interdite). L'agent n'a pas a
fournir les motifs de sa demande.

L.a communication du dossier administratif est obligatoire :

" Lors d'une procédure disciplinaire : Fintégralité du dossier et des documents annexes doit
tre communiquée. La collectivité doit informer 'agent de son droit & communication du dossier. Le
non-respect de cette procédure est susceptible d’entrafner 'annulation de la sanction a I'occasion
d’'un contentieux

" Préalablement a toute mesure prise en considération de la personne : licenciement pour

insuffisance professionnelle, pour inaptitude physigue, non titularisation en cours de stage, mutation
interne comportant notamment un changement de situation administrative.

TITRE |l : DROITS ET OBLIGATIONS DU FONCTIONNAIRE

Le fonctionnaire territorial a une mission de service public qui vise a satisfaire des besoins d'interét
général dans le respect des valeurs républicaines. Cela implique que le fonctionnaire a des devoirs
en contrepartie desquels il bénéficie de droits fondamentaux. Ces dispositions s'appliquent également
aux agents non titulaires, a 'exception du droit & un déroulement de carriere.
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CHAPITRE 1 : LES DROITS DU FONCTIONNAIRE

La liberté d'opinion :

« Aucune distinction ne peut étre faite entre les fonctionnaires en raison de leurs opinions politiques,
syndicales, philosophiques ou religieuses, de leur origine, de leur orientation sexuelle, de leur age, de
leur patronyme, de leur état de santé, de leur apparence physique, de leur handicap ou de leur
appartenance ou de leur non-appartenance, vraie ou supposée, a une ethnie ou une race » (art. 6
alinéa 2 de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983).

Le droit syndicai :

Le droit syndical s'exerce dans le cadre de larticle 8 de la loi n°® 83-634 du 13 juillet 1983, du décret
n° 85-397 du 3 avril 1985 et de la circulaire du 25 novembre 1985 relative a l'exercice du droit syndical
dans la fonction publique territoriale.

Le droit de gréve :

Il s’exerce dans le cadre des lois qui le réglementent et pour la défense d'intéréts professionnels
uniguement.

Le droit a paiticipation :

Le fonctionnaire peut exercer son droit a participation dans les instances existantes : CAP, CTP,
COS, Amicale du Personnel, groupe de travail, etc....

Le droit a la protection juridique :

« La collectivité publigue est tenue de protéger les fonctionnaires contre les menaces, violences,
voies de fait, injures, diffamations ou outrages dont ils pourraient étre victimes a l'occasion de leurs
fonctions, et de réparer le cas échéant, le préjudice qui en est résulté » (art. 11 alinéa 3 de la loi n°
83- 634 du 13 juillet 1983).

Le droit & la protection contre le harcelement dans les relations de travail ;

Les agissements qualifiés de harcélement sexuel et harcélement moral sont condamneés sur les
plans disciplinaire et pénal (art. 6 ter, art. 6 quinquies de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 modifiee et
art. 222- 33-2 du code pénal).

| e droit d'accés a son dossier individuel :

Tout fonctionnaire a droit a ;

» La communication obligatoire de son dossier individuel dans le cadre d'une procédure
disciplinaire,

. |'acecds A son dossier individuel sur la base de 'article 6 de la loi n® 78-753 du 17 juillet
1978.

Concernant les informations médicales, s'applique le principe de libre accés au dossier médical (art.
14 de la loi n® 2002-303 du 4 mars 2002 relative aux droits des malades et a la qualité des systémes
de santé). Sa communication est réservée au seul intéressé ou en cas de décés de celui-ci & ses
ayant-droits. Il conserve toutefois [a faculté de se faire assister par un médecin. Le droit d'accés
s'exerce dans les conditions de P'article L. 1111-7 du code de la santé publigue.

Le droit a la rémunération aprés service fait :

Le fonctionnaire a droit 2 une rémunération aprés service fait.
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Le droit & un déroulement de carriére :

Le fonctionnaire a vocation & occuper un ensemble d'emplois tout au long de sa carriére. La carriere
posséde un caractére évolutif comprenant des avancements, des promotions, des changements de
position et des mutations dans d’autres collectivités. Les changements de positions et les mutations
s'effectuent a la demande des agents.

CHAPITRE 2 : LES OBLIGATIONS DU FONCTIONNAIRE

L ’obligation de servir :

Le fonctionnaire consacre la totalité de son activité professionnelle aux taches qui lui sont confiees.
Pendant le temps de travail, les membres du personnel ne peuvent en aucun cas ni sous aucun
prétexte :

« 8tre chargés ou se livrer & une occupation étrangere au service,

» quitter leur poste de travail sans autorisation préalable du chef de service,

« recevoir des visiteurs personnels, donner des appels téléphoniques personnels sans l'autorisation
préalable du Responsable de Service,

| 'obligation de non-cumul d'activités et de rémunération :

Les fonctionnaires et agents non titulaires de droit public consacrent l'intégralité de leur activite
professtonnelie aux taches qui leur sont confiées. lls ne peuvent exercer a titre professionnel une
activité privée lucrative de quelque nature que ce soit, sauf cas particuliers prévus par le décret N°
2007-658 du 2 mai 2007,

L 'obligation de secret, de discrétion professionnelle, de réserve st de neutralité :

Les fonctionnaires sont tenus a la discrétion professionnelle pour les faits, informations ou
documents dont ils ont eu connaissance a Poccasion de Pexercice de leurs fonctions et au secret
professionnel pour toutes les informations confidentielles dont ils sont dépositaires, notamment
toutes informations a caractére médical, social, familial ou financier relatives a des personnes.

Le secret professionnel est notamment levé dans les circonstances suivantes : dénonciation de
crimes ou délits, sévices et privations infligés & un mineur de moins de 15 ans, etc....

Le fonctionnaire se doit de respecter une certaine tenue dans les opinions qu’il exprime en
public, particulierement dans 'exercice de ses fonctions.

Le fonctionnaire doit étre neutre dans la maniére d'accomplir ses fonctions et impartial a Pégard des
usagers du service public.

L’obligation de non-ingérence :

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

L’obligation de satisfaire aux demandes d'information du public :

Toute personne a droit & communication des documents administratifs non nominatifs a condition
qu'ils existent et qu'ils soient achevés (loi n°® 78-753 du 17 juillet 1978).

L'ohligation d'obéissance hiérarchigue :

Le fonctionnaire doit se conformer aux instructions de son autorité hiérarchique, sauf dans le cas ol
I'ordre donné est manifestement illégal et de nature a compromettre gravement un intérét public
(notamment le droit de retrait).

Courtoisie et tenue vestimentaire .

Le personnel doit faire preuve de politesse et d’amabilité vis-a-vis des usagers et des aufres

agents
l.e personnel doit porter une tenue correcte et compatible avec la nécessaire image de neutralité du
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service public. Le personnel doit revétir, le cas échéant, la tenue mise & la disposition de certaines
catégories de personnel et qui doit impérativement étre utilisée dans le cadre de Pactivite. En aucun
cas elle ne peut étre utilisée en dehors des activités professionnelles.

Interdiction des discriminations :

La liberté d'opinion est garantie aux fonctionnaires.

Aucune distinction, directe ou indirecte, ne peut &tre faite entre les fonctionnaires en raison de leurs
opinions politiques, syndicales, philosophiques ou religieuses, de leur origine, de leur orientation
sexuelle, de leur dge, de leur patronyme, de leur état de santé, de leur apparence physiaque, de leur
handicap ou de leur appartenance ou de leur non-appartenance, vraie ou supposée, a une ethnie
Ou une race.

Toutefois des distinctions peuvent étre faites afin de tenir compte d'éventuelles inaptitudes
physiques a exercer certaines fonctions.

Aucune mesure concernant notamment le recrutement, la titularisation, la formation, I'évaluation, fa
discipline, la promotion, I'affectation et la mutation ne peut étre prise a I'égard d'un fonctionnaire en

prenant en considération :

1° Le fait qu'il a subi ou refusé de subir des agissements contraires aux principes énoncés au
deuxigdme alinéa du présent article ;

2° Le fait qu'it a formulé un recours auprés d'un supérieur hiérarchigue ou engagé une action en
justice visant a faire respecter ces principes ;

3° Ou bien le fait qu'il a témoigné d'agissements contraires & ces principes ou qu'il les a relatés.
Est passible d'une sanction disciplinaire tout agent ayant procédé ou enjoint de procéder aux
agissements définis ci-dessus.

Les dispositions du présent article sont également applicables aux agents contractuels,

Aucune distinction, directe ou indirecte, ne peut étre faite entre les fonctionnaires en raison de leur
sexe,

Toutefois, des recrutements distincts pour les femmes ou les hommes peuvent, exceptionnellement,
&tre prévus lorsque I'appartenance a I'un ou a l'autre sexe constitue une condition déterminante de
I'exercice des fonctions.

De méme, des distinctions peuvent étre faites entre les femmes et les hommes en vue de la
désignation, par I'administration, des membres des jurys et des comités de sélection constitués pour
le recrutement et I'avancement des fonctionnaires et de ses représentants au sein des organismes
consultés sur les décisions individuelles relatives a la carriére des fonctionnaires et sur les questions
relatives & 'organisation et au fonctionnement des services, afin de concourir & une représentation
équilibrée entre les femmes et les hommes dans ces organes.

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

1° Le fait qu'il a subi ou refusé de subir des agissements contraires aux principes énoncés au premier
alinéa ;

2° Le fait gu'il a formulé un recours auprés d'un supérieur hiérarchique ou engagé une action en
justice visant & faire respecter ces principes ;

3° Ou bien le fait qu'il a témoigné d'agissements contraires a ces principes ou qu'il les a relatés.

Est passible d'une sanction disciplinaire tout agent ayant procédé ou enjoint de procéder aux
agissements définis ci-dessus.

Les dispositions du présent article sont également applicables aux agents contractuels.

Harcélement sexuel :

Aucune mesure concernant notamment le recrutement, la titularisation, la formation, I'évaluation, la
discipline, fa promotion, l'affectation et la mutation ne peut étre prise & I'égard d'un agent en prenant
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en considération :
1° Le fait qu'il a subi ou refusé de subir les agissements de harcélement de toute personne dont le

but est d'obtenir des faveurs de nature sexuelle a son profit ou au profit d'un tiers

2° e fait quil a formulé un recours auprés d'un supérieur hiérarchique ou engage une action en
justice visant & faire cesser ces agissements ;

3° Qu bien le fait qu'il a témoigné de tels agissements ou qu'il les a relatés.

Est passible d'une sanction disciplinaire tout agent ayant procédé ou enjoint de procéder aux
agissements définis ci-dessus.

Les dispositions du présent article sont également applicables aux agents contractuels.

Harcelement moral :

Aucun agent ne doit subir les agissements répétés de harcélement moral qui ont pour objet ou pour
effet une dégradation des conditions de travail susceptible de porter atteinte a ses droits et & sa
dignité, d'altérer sa santé physique ou mentale ou de compromettre son avenir professionnel.

Aucune mesure concernant notamment le recrutement, la titularisation, la formation, F'evaluation, la
discipline, 1a promotion, I'affectation et la mutation ne peut étre prise a 'égard d'un agent en prenant

en considération :

1° Le fait qu'il ait subi ou refusé de subir [es agissements de harcélement moral visés au premier
alinéa ;

2° Le fait qu'il ait exercé un recours auprés d'un supérieur hiérarchigue ou engage une action en
justice visant a faire cesser ces agissements ;

3° Ou bien le fait qu'il ait témoigné de tels agissements ou qu'il les ait relates.

Est passible d'une sanction disciplinaire tout agent ayant procédé ou ayant enjoint de procéder aux
agissements définis ci-dessus.

Les dispositions du présent article sont également applicables aux agents contractuels.

Les responsables hiérarchiques veilleront au respect des dispositions concernant l'interdiction et la

sanction des faits de harceélement.
Afin d'éviter les dénonciations manifestement abusives et calomnieuses de faits de harcelement,
Fattention de chacun est attirée sur la définition législative restrictive des faits constitutifs de

harcélements,

TITRE IV : UTILISATION DES LOCAUX ET DU MATERIEL

CHAPITRE I : ACCES AUX LOCAUX

Le personnel n'a accés aux locaux de la collectivité et ne peut s’y maintenir que pour 'exécution de
son fravail. Toute personne gui se voit attribuer une carte de service ou des clefs dont 'usage [ui
permet d'avoir accés a un lieu de travail doit en faire un usage strictement professionnel et individuel.
Les clefs et les cartes de services devront étre restituées en cas de départ prolongé ou définitif de
la collectivité avant ce départ.

Sous réserve de la réglementation relative aux droits des représentants du personnel, les agents ne
sont pas autorisés a se déplacer hors de leur lieu habituel de travail pour des raisons non liées au
travail, sans autorisation préalable ou motifs [égitimes ou impérieux.

Sous réserve de la réglementation relative aux organisations syndicales, la circulation de listes de
souscriptions ou la sollicitation d’argent sans autorisation sont prohibées. Les activités de commerce
sans lien avec le service sont prohibées a l'exception des dérogations accordées par [autorité
territoriale pour les ventes effectuées dans le cadre du comité des ceuvres sociales de la collectivité.
Il est interdit d’organiser sur les lieux de travail des paris ou des jeux.

Sous réserve de la réglementation relative aux organisations syndicales, la réception, sans
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autorisation, sur les lieux de travail et pendant le temps de travail, de personnes extérieures a la
collectivité pour des motifs personnels est interdite.

Sous réserve des droits propres aux représentants du personnel, au droit d’expression ou de
réunion, Porganisation de réunions, de rassemblements, de distribution de tracts, d'affichages,
d'allocutions non professionnels, dans les locatx de travail, pendant ou en dehors des heures de
travail doit faire I'objet d'une autorisation préalable de I'autorité territoriale et ne doit en aucun cas
perturber le bon fonctionnement du service.

| affichage sur les murs est interdit en dehors des panneaux réservés a cet effet.

{ es affiches et notes de service apposées sur ces panneaux ne doivent étre ni dégradées ni retirées
sans autorisation du responsable.

L'affichage d’objets décoratifs est autorisé sauf opposition du chef de service pour des motifs de
dégradation des locaux ou d’affichage inacceptable.

CHAPITRE 1l : UTILISATION DU MATERIEL DE LA COLLECTIVITE

Les locaux de la collectivité sont réservés exclusivement aux activités professionnelles du personnel.
i est par conséquent interdit d'y accomplir des travaux personnels et de se servir du matériel mis a
disposition a des fins personnelles sauf autorisation exceptionnelle du responsable hiérarchigue.

Le personnel est responsable de la propreté et de la salubrité des focaux qui lui sont confiés.

Le matériel affecté personnellement a un agent pour mener a bien ses missions sera remis contre
décharge (matériel informatique, téléphone, outils de travail...)

Le personnel est tenu de prendre soin et de conserver en bon état tout materiel qui lui est confié en
vue de I'exécution de son travail (gestion en « bon pére de famille »). ll devra respecter les regles
de sécurité afférentes a chaque matériel.

Les agents sont tenus d'informer la personne responsable, des défaillances ou anomalies
constatées au cours de I'utilisation du matériel.

Il est interdit sans y &tre habilité et autorisé, d’apporter des modifications ou méme de faire des
réparations sans Pavis des services compétents en raison des dangers qui peuvent résulter des
travaux incontrélés et non homologués.

[l est interdit d’'emporter des objets appartenant a la collectivité sans autorisation prealable. Alasuite
de la cessation de son contrat, 'agent doit avant de quitter fa collectivité restituer tout matériel et
document en sa possession appartenant a la collectivite.

CHAPITRE 3 — UTILISATION DES VEHICULES DE SERVICES

Autorisation de conduite

Seuls sont admis a utiliser les véhicules ou engins collectifs mis a disposition par [a collectivité les
agents en possession d'une autorisation nominative de conduite établie et déliviée chaque année
par l'autorité territoriale. L'autorisation mentionne le secteur géographique dans lequel 'agent est
autorisé a conduire et [a catégorie de véhicules ou le type d’engins gue 'agent peut conduire. Sous
peine de sanctions, les spécifications mentionnées dans F'autorisation devront étre respectées.

Des autorisations ponctuelles seront déliviées en vue de Paccomplissement d'une mission
déterminée, en dehors des taches habituelles.

Tout agent qui, dans le cadre de son travail, est amené a conduire un véhicule ou un engin spécialise
doit &tre titulaire d’'un permis de conduire valide correspondant 3 la catégorie du véhicule ou de
I'engin qu'il conduit et avoir au besoin suivi la formation spécifique obligatoire correspondant a la
catégorie de 'engin utilisé. Par ailleurs, 'agent doit disposer d’une autorisation de conduite en cours
de validité signée par 'autorité territoriale.

Lorsque I'agent fait Fobjet d'un retrait de permis, il doit en informer son responsable de service. Un
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contréle des permis de conduire et de leur validité pourra étre effectué régulierement. L'agent qui
fait I'objet d’'une procédure suite a une infraction au code de la route en service doit en informer son
responsable de service. Les sanctions prononcées en cas d'infraction au code de la route sont
appliquées par les agents ayant commis ladite infraction. L'autorité territoriale peut éventuellement
engager une procédure disciplinaire complémentaire.

Usage des véhicules

L.'agent ayant constaté une défaillance ou une anomalie du véhicule dont il a la charge doit la noter
sur le carnet de bord du véhicule et la signaler sans attendre a son responsable de setvice. Le
véhicule susceptible d’étre dangereux sera immobilise.

Tout accident, méme mineur devra, dans les meilleurs délais, étre porté a la connaissance du
responsable hiérarchique.

Il est interdit au personnel affecté a la conduite de véhicules ou d’engins de la collectivité de faire
monter & bord des agents, ou toute personne, pour des raisons étrangéres au service. Sous peine
de sanctions disciplinaires, il est interdit aux agents de se servir des véhicules ou engins a des fins
autres que celles prévues par les nécessités du service.

En cas d'appel téléphonique notamment a caractére professionnel lors d'un déplacement
professionnel effectué avec un véhicule, les agents n'useront de leur télephone gu'en conformité
avec le code de la route (prise manuelle du téléphone interdite)

Ii est également interdit de fumer ou de « vapoter » dans les véhicules, en conformité avec le code
de la route.

Ces dispositions seront éventuellement complétées par des réglements particuliers notifiés aux
utilisateurs de véhicules de la collectivité.

CHAPITRE 4 : UTILISATION DU MATERIEL INFORMATIQUE

La collectivité fournit & ses agents un systéme d’information nécessaire a l'exercice de leurs
missions. Il met ainsi a disposition plusieurs outils informatiques.

Une charte informatique déﬁnit les conditions d'accés et les regles d'utilisation des moyens
informatiques de la collectivité,

Elle a également pour objet de sensibiliser les utilisateurs aux risques liés a ['utilisation de ces
ressources en termes d'intégrité et de confidentialité des informations traitées. Ces risques imposent
le respect de certaines régles de sécurité et de bonne conduite.

Les agents de la collectivité sont tenus de respecter les régles édictées dans la charte informatique
sous peine de sanction disciplinaire.

Toute imprudence, négligence ou malveillance d’'un utilisateur peut avoir des conséquences graves
de nature & engager sa responsabilité civile et/ou pénale ainsi que celle de l'institution.

TITRE V : DISPOSITIONS RELATIVES A L’'HYGIENE ET A LA SECURITE

CHAPITRE 1: I.UTTE ET PROTECTION CONTRE LES INCENDIES! PLAN D’EVACUATION

Les issues de secours et postes d'incendie doivent rester libres d’accés en permanence. Il est interdit
de les encombrer par du matériel ou des marchandises. [l est interdit de manipuler les matériels de
secours (extincteurs) en dehors des exercices ou de leur utilisation normale et de neutraliser tout
dispositif de sécurité.
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Un plan d’évacuation est affiché & chaque étage de 'établissement recevant du public.

Le personnel est tenu de respecter les consignes incendie. Il doit participer aux exercices
d'évacuation incendie et se conformer aux prescriptions et dispositions inscrites dans les consignes
incendie.

Tous les membres du personnel doivent étre formés en matiére de [utte contre les risques incendie.

Chacun doit connaitre le fonctionnement et les conditions d'utilisation des extincteurs de
Pétablissement,

Chaque agent doit participer aux exercices d'évacuation organisés par la collectivite.

CHAPITRE 2 : PREVENTION DES RISQUES GENERAUX LIES AU TRAVAIL

ARTICLE 1 : CONSIGNES DE SECURITE

Chaque agent est tenu d’utiliser les moyens de protection collectifs ou individuels mis a sa disposition
et adaptés aux risques afin de prévenir sa santé et assurer sa sécurité, conformément a la

réglementation.

Chaque agent doit respecter et faire respecter, en fonction de ses responsabilites hiérarchiques, les
consignes générales et particuliéres de sécurité en vigueur sur les lieux de travail, pour 'application
des prescriptions prévues par la réglementation relative & I'hygiéne et a la sécurite. Chaque agent
doit avoir pris connaissance des consignes affichées et des régles d’hygigne et de sécurite du
présent reglement.

Le refus d’'un agent de se soumettre a ces prescriptions pourra entrainer des sanctions disciplinaires.

ARTICLE 2 : SECURITE DES PERSONNES- DROIT DE RETRAIT

Chaque membre du personnel doit veiller & sa sécurité personnelle, & celle de ses collegues et de
toute personne présente dans les locaux de I'etablissement.

Tout agent travaillant ou intervenant sur une installation électrique doit étre détenteur d'un titre
d’habilitation.

Le supérieur hiérarchique peut retirer un membre du personnel de son poste de travail s'il estime
qu'il n'est pas apte a 'occuper en toute sécurité.

Tout agent a le droit de se retirer d'une situation de travail lorsqu'il estime raisonnablement gu'elle
présente un danger grave et imminent pour sa vie ou sa santé, ou s'il constate une défectuosité des
systémes de protection. Il en avise immédiatement son supérieur hiérarchique. Cette situation est
consignée dans le registre des dangers graves et imminents par le Directeur des Ressources
Humaines.

Il ne pourra étre demandé a I'agent ayant exercé son droit de retrait de reprendre son activité sans
que la situation ait été améliorée. Aucune sanction ne pourra étre prise, ni aucune retenue de
rémunération effectuée a Pencontre de 'agent ayant exercé son droit de retrait.

Ce droit de refrait individuel ne peut s'exercer que s'il ne crée pas une nouvelle situation de danger

grave imminent pour autrui.
Si un agent quitte sa situation de travail, en prétextant un droit de retrait d@t a une situation n'étant

pas validée comme présentant un danger grave et imminent, cela sera considéré comme un
abandon de poste qui pourra étre sanctionne.

Utilisation du matériel et usage des locaux de la collectivité conforme aux régles d’hygiéne
ef de sécurité :

les ateliers et bureaux doivent &tre maintenus en ordre afin de ne rien laisser trainer qui puisse
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provoguer un accident. Les agents veilleront & ne pas dégrader les locaux ou les matériels. lls
avertiront le responsable de F'usure du matériel ou des dégradations ayant des causes naturelles ou
artificielles.

En quittant leur lieu de travail & la fin de leur service, les personnels veilleront a éteindre les machines
et postes de travail qu'ils utilisent, a ranger leur bureau, a fermer les fenétres et éteindre les lumieres.

Chaque agent doit veiller & sa sécurité personnelle et a celle de ses collégues et du public
notamment en utilisant les équipements de protection individuelle et collective mis & sa disposition
par la collectivité.

Chague agent est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié en vue de 'exécution
de son travail. Sous peine de sanction, il est interdit au personnel non habilité d'apporter des
modifications ou d’effectuer directement des réparations sur des installations, appareils, machines
ou matériels, ainsi que tout appareil de protection et dispositif de sécurité.

Tout agent ayant constaté une défaillance ou une anomalie dans les installations, les machines, dont
il a la charge, ainsi que dans tout appareil de protection ou dispositif de sécurité, doit en informer
immédiatement son chef de service et I'inscrire sur le registre prévu a cet effet.

Les agents ne doivent pas utiliser le matériel & d'autres fins que celles pour lesqueiles il leur est
confié, et notamment a des fins personnelles. Nul agent ne doit utiliser des machines, engins,
appareils de protection, dispositif de sécurité dont il n'a pas la charge ou dans un but détourne de
leur usage normal.

ARTICLE 3 : SIGNALEMENT DES ANOMALIES

Toute anomalie constatée relative a I'hygiéne et a la sécurité devra étre signalée auprés de 'autorité
territoriale par 'intermédiaire du Responsable de Service ou devra étre notifiée dans le registre santé
et sécurité au travail.

Ce registre sera consulte réguliérement par 'Assistant de Prévention.

ARTICLE 4 : ARMOIRES DE SECOURS

Les batiments sont équipés d’armoires de secours. Les véhicules sont équipés de mallettes de
secours et les agents itinérants sont équipés de trousses de secours. Celles-ci sont vérifices
périodiqguement par le responsable de chaque service.

Dans le cadre de ses fonctions, |'assistante de prévention pourra également procéder a des
vérifications.

ARTICLE 5 : FORMATION EN MATIERE D'HYGIENE ET DE SECURITE

Des formations (initiale ou recyclage) pratiques et appropriées en matiére d’hygiéne et de sécurité
sont organisées par I'autorité territoriale pour tous les agents.

ARTICLE 6 : VISITES MEDICALES — VACCINATION

Chague agent est tenu de se présenter aux convocations a |a visite médicale et de se soumettre aux
examens prévus par la réglementation relative a la médecine de prévention (embauche, visite
périodique, visite de reprise...)

Tout agent exposé a des risques spécifiques, est tenu de se soumettre aux obligations de
vaccination prévues par la législation.

ARTICLE 7 - SUBSTANCES INTERDITES AU TRAVAIL :

Les substances stupéfiantes
L'introduction, la distribution ou la consommation sur le lieu de travail de tout produit stupefiant dont
Pusage est prohibé par la loi est interdite. Il est interdit de pénétrer ou de demeurer dans
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I'établissement sous l'emprise de substances classées stupéfiantes. Toute personne au
comportement inadapté au travail, soupgonnée d'étre sous Femprise de substances venéneuses
classées stupéfiantes, doit &tre retirée de son poste de travail. Il est fait appel inmediatement & un
médecin. L'autorité territoriale fera intervenir [a police judiciaire en cas d'infractions aux dispositions
précités. L'agent fera également I'objet de poursuites disciplinaires.

| a distribution de substances médicamenteuses est interdite

Pour les postes dits « hypersensible », pour lesquels 'emprise de drogue constitue un danger élevé
(liste des postes obligatoire), des tests salivaires pourront étre pratiqués par un représentant de
Pautorité territoriale formé et soumis au secret professionnel, de fagon aleatoire, aprés que
ensemble des agents concernés aient transmis leur consentement. En cas d'analyse positive, une
contre-expertise biologique sera systématiquement réalisée auprés d'un professionnel de sante.

Les boissons alcoolisées

Il est interdit d'accéder au lieu de travail en état d'ivresse, d'introduire ou de consommer des
boissons alcoolisées sur les lieux de travail. Tout contrevenant a ces dispositions s’expose a une
sanction disciplinaire pouvant étre immédiatement une exclusion temporaire de service et s'expose
a la révocation en cas de récidive. L'autorité territoriale examinera la mesure appropriée en prenant
en compte l'inscription éventuelle de I'agent dans une démarche thérapeutique.

De I'eau potable est mise a disposition des agents dans les services.

Des exceptions a linterdiction de consommation et d'introduction de boissons alcoolisées pourront
&tre autorisées avec 'accord de l'autorité hiérarchigue pour célébrer des événements professionnels
ou familiaux (Il est envisageable de limiter la dérogation aux seuls événements professionnels).
Dans ce cas, aucune boisson autre que le vin, la biére, le cidre, le poiré et I'hydromel non additionnés
d'alcool (Cette limitation résulte du code du travail dont la disposition est applicable). Des boissons
non alcoolisées devront étre proposées en quantité au moins égale. Les agents dont 'état d’ébriete
provoque un comportement répréhensible demeurent passibles de sanctions.

Tout agent présentant des troubles de comportement lié & I'absorption d'alcool ou a Fusage de
stupéfiants s'expose a une sanction disciplinaire pouvant aller jusqu’a la révocation du fait de ses
agissements contraires aux obligations statutaires. La collectivité pourra metire en place un suivi
médical particulier.

Controle d'alcoolémie :

Pour les occupants des postes a risque, autorite territoriale, son représentant elu ou une personne
habilitée par 'employeur pourra procéder, par recours a l'alcootest, & des contréles d’alcoolémie,
pendant le temps du service afin de faire cesser une situation manifestement dangereuse. Le taux
maximal d'alcoolémie autorisé correspond au taux légal maximal autorisé pour conduire un véhicule
sur la voie publique. Les postes a risque sont désignés dans les réglements particuliers annexés.
Exemples : conducteurs, opérateurs sur machines-outits, sur outils dangereux, agents travaillant en
hauteur, sur la voie publigue, avec des produits dangereux, avec des enfants, des personnes agées
ou handicapées.

Lorsqu’un agent occupant un poste a risque présente des signes permettant de supposer un etat
d'ébriété, son supérieur hiérarchique, en présence d'un tiers, lui proposera d'effectuer un controle
d'alcoolémie par éthylotest. Le refus d’effectuer le test entraine I'éloignement temporaire de 'agent
qui s’expose a une retenue sur salaire pour travail non fait. Si le contréle effectué est negatif, Fagent
pourra retourner a son poste de travail. Si le controle est positif, Fagent sera immédiatement retiré
de son poste de travail et la collectivité pourra demander un avis médical. L'agent pourra solliciter
une contre-expertise.

Les agents occupant un poste a risque qui refuseront d'effectuer un contréle d’alcoolémie seront
passibles d’'une procédure disciplinaire.
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ARTICLE 8 ; TABAC/ CIGARETTE ELECTRONIQUE
Loi du 10 janvier 1991 (dite loi Evin) - Décret du 15 novembre 2006

|| est interdit de fumer dans les lieux affectés a 'usage collectif, fermés ou couverts, accueillant du .
public ou qui constituent des lieux de travail y compris dans les bureaux et vehicules de service. En
I'état actuel des connaissances et par application du principe de précaution, les mémes régles
s'appliquent a la cigarette électronique.

ARTICLE 9 : RESPECT DE LA DIGNITE DE CHAGUN

Aucune personne (agents, usagers) ne doit subir d’acte de violence verbale ou physique.
En conséquence, est proscrit

- Toute utilisation d'un vocabulaire vulgaire et menacant
- Tout comportement violent

- Tout comportement discriminatoire

- Toute atteinte a la réputation et a la considération.

TITRE VI : ENTREE EN VIGUEUR ET MODIFICATIONS DU PRESENT REGLEMENT

ARTICLE 1 : DATE D’ENTREE EN VIGUEUR

Ce réglement intérieur a &té validé en Comité Technique de la collectivite en date du ............. .
Ce réglement intérieur entre en vigueur le 01/01/2022 aprés 'approbation par 'organe délibérant.

Il est affiché conformément aux dispositions du code du travail et du code des collectivités
territoriales.

ARTICLE 2 : MODIFICATIONS DU REGLEMENT INTERIEUR

Toute modification ultérieure ou tout retrait sera soumis a 'accord préalable de 'organe déliberant
et & |a validation du Comité Technique. L.es dispositions recensées dans le réglement intérieur seront
actualisées de fait, en fonction de I'évolution de la reglementation.
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ANNEXE 1

DROIT DE GREVE

Information préalable a I'exercice du droit de gréve :

Les agents effectuant un mouvement de gréve doivent en avertir préalablement 'autorité
territoriale afin gu’elle prenne, dans la mesure du possible, les mesures nécessaires a la continuité
du service public. Le préavis doit &tre adressé par écrit a 'autorité territoriale (maire ou president).
Les motifs de la gréve ainsi que le lieu, la date, I'heure de début et la durée de la gréve (limitée ou
non), doivent étre précisés.

Le préavis doit parvenir cing jours francs au moins avant le déclenchement de la gréve.

L.a durée du préavis doit étre utilisée pour négocier afin d'éviter la gréve. La négociation locale
n'est pas obligatoire lorsque la gréve est décidée pour des motifs dont la solution n'appartient pas
a l'autorité territoriale.
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ANNEXE 2

REGLEMENT RELATIF AU DROIT SYNDICAL

Information préalable a I'exercice des décharges d’activités de service et des autorisations
spéciales d’absence :

Les bénéficiaires d'autorisations spéciales d’absence pour raison syndicale formulent leur demande
d'autorisation spéciale d’absence, appuyée de leur convocation, au moins trois jours a Favance. Les
nécessités du service ne peuvent fonder un refus d'octroi d’une autorisation spéciale sollicitée dans
les délais. L'agent utilisant une telle autorisation spéciale d'absence pour un motif autre que celui
qui y ouvre droit sans mandat de son organisation syndicale s'expose a une retenue sur traitement
et & une sanction disciplinaire.

Un délai de prévenance de I'exercice d'une décharge d’activité pour raison syndicale est institué. Ce
délai vise a informer I'autorité territoriale. En aucun cas cette procédure d'information ne peut aboutir
a conditionner F'exercice d'une décharge d'activité & I'autorisation de 'autorité territoriale. Un délai
de prévenance de 48 heures est déterminé comptes tenus des strictes nécessités de service.
Cependant, exceptionnellement, le délai de prévenance est écarte lorsque Pexercice de la décharge
d'activité s'explique pour faire face a une demande présentant un caractére inopiné. L'agent indique
la nature de la démarche justifiant 'exercice la décharge de service pour raison syndicale.

Réunions :

Les organisations syndicales peuvent tenir des réunions statutaires ou d'information dans I'enceinte
des batiments administratifs en dehors des horaires de service. Toutefois, en cas d'impossibilité, ces
réunions peuvent se tenir en dehors de I'enceinte des bétiments administratifs dans des locaux mis
3 disposition des organisations syndicales. Celles-ci peuvent également tenir des réunions durant
les heures de service, mais, dans ce cas, seuls les agents qui ne sont pas en service ou qui
hénéficient d’une autorisation spéciale d’absence peuvent y assister.

lLes organisations syndicales représentées au comité technique ou au Conseil supérieur de la
fonction publique territoriale sont en outre autorisées a tenir, pendant les heures de service, une
réunion mensuelle d’information d'une heure. Une méme organisation syndicale peut regrouper
plusieurs heures mensuelles d'information par trimestre.

Tout agent a le droit de participer, & son choix, & une heure mensuelle d’information dans les
conditions prévues a F'alinéa précedent.

Affichage :

Les organisations syndicales déclarées dans la collectivitt ou Fétablissement ainsi que les
organisations syndicales représentées au Conseil supérieur de la fonction publique territoriale
peuvent afficher toute information d'origine syndicale sur les panneatx réservés a cet usage.
L'autorité territoriale est immédiatement avisée de cet affichage par la transmission d'une copie du
document affiché ou par la notification précise de sa nature et de sa teneur.

Distribution des documents d’origine syndicale :

Les documents d’origine syndicale peuvent étre distribués aux agents dans 'enceinte des batiments
administratifs. lls sont également communiqués pour information a l'autorité territoriale. Ces
distributions ne doivent en aucun cas porter atteinte au bon fonctionnement du service. Lorsqu'elles
ont lieu pendant les heures de services, elles ne peuvent étre assurées que par des gens qui he
sont pas en service ou qui bénéficient d’une décharge de service.
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Collecte des cotisations syndicales :

Les cotisations syndicales peuvent étre collectées dans P'enceinte des batiments administratifs, mais
en dehors des locaux ouverts au public, par les représentants des organisations syndicales qui ne
sont pas en service ou qui bénéficient d'une décharge de service. Ces collectes ne doivent en aucun
cas porter atteinte au fonctionnement du service
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ANNEXE 3

REGLEMENT PARTICULIER APPLICABLE AUX AGENTS TERRITORIAUX
SPECIALISES DES ECOLES MATERNELLES

Les agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles sont soumis aux dispositions du réglement
général applicable a Pensemble du personnel sous réserve de Papplication des dispositions
spécifiques prévues dans le présent reglement.

Définition de 'emploi :

Les agents tetritoriaux spécialisés des écoles maternelles (ATSEM) sont chargés de |'assistance au
personnel enseignant pour la réception, 'animation et 'hygiéne des trés jeunes enfants ainsi que la
préparation et la mise en état de propreté des locaux et du matériel servant directement a ces
enfants. Les agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles participent & la communauté

educative.

Heraires de travail :

Les ATSEM sont astreints a la méme durée de travail que I'ensemble du personnel territorial. Les
horaires de travail sont &tablis par la mairie suivant les besoins de I'école, apres consultation de la
directrice ou du directeur et, le cas échéant, en fonction du systéme de la journée continue.

Hiérarchie ;

Les agents spécialisés des écoles maternelles sont soumis aux régles hiérarchiques applicables a
Pensemble des agents. lls relévent de la responsabilité hiérarchiqgue de l'autorité territoriale.
Cependant, le personnel pédagogique de 'école d'exercice de leurs missions dispose d’une autorité
fonctionnelle afin de déterminer et de veiller 3 la bonne exécution de I'ensemble des taches des
agents territoriaux des écoles maternelles liées & 'assistance du personnel enseignant.

La mise en état de propreté des locaux et du matériel servant directement aux enfants pourra étre
ordonnée par l'autorité hiérarchique dans le respect des choix propres aux enseignants effectués
dans le cadre de leur mission pédagogique.

Les agents spécialisés des écoles maternelles ne pourront refuser d'exécuter les taches qui leurs
sont confiées par Pautorité hiérarchique en se prévalant des missions imparties par le personnel
enseignant. Il appartient au personnel enseignant d'avertir I'autorité hiérarchique de toute
incompatibilité entre une instruction hiérarchique et les choix éducatifs operés par le personnel
enseignant.

Congés :
- Congés annuels :

Les ATSEM bénéficient des mémes congés annuels que Fensemble des fonctionnaires territoriaux
de la collectivite.

Ces congés devront étre pris, sauf exception, pendant les périodes de vacances scolaires, apres

accord du responsable hiérarchique.
La récupération des heures supplémentaires effectuées durant la période scolaire s'effectue apres
accord du responsable hiérarchique et prioritairement pendant les périodes de congés scolaires.

~ Congés de malfadie et absences exceptionnelfes :

L’agent qui ne peut assurer son fravail pour cause de maladie ou d’accident doit en aviser le service
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compétent dans les plus brefs délais et adresser a autorité territoriale un arrét de travail prescrit par
un médecin dans un délai de quarante-huit heures.

’ATSEM ne doit quitter 'école sous aucun prétexte sans en avoir préalablement avisé la directrice
ou le directeur et sans avoir fait signer une demande d’autorisation d’absence ou de congé par
I'autorité territoriale ou son représentant.
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ANNEXE 4

REPORT DES CONGES ANNUELS NON PRIS EN RAISON DE LA MALADIE

Avis du conseil d’état du 26 avril 2017 n°406009

L’avis du Consell d’Etat vient confirmer la jurisprudence européenne sur le report des conges
annuels en cas de maladie en édictant 2 limites :

- Lorsqu'un agent s’est trouve, du fait d’un congé de maladie, dans l'impossibilité de prendre
ses congés annuels au cours d'une année civile donnée, les congés reportes peuvent étre pris
au cours d'une période de 15 mois aprés le terme de cette année

- Ce droit au report s'exerce, en l'absence de dispositions législatives ou réglementaires
dans le droit national, dans la limite de quatre semaines (et pas cing semaines)

Trés récemment, le Conseil d'Etat a pu mettre en pratique son avis (CE 14 juin 2017, n° 391131),
dans un contentieux opposant la ville de Paris et un inspecteur de sécurité affecté a [a direction des
espaces verts et de I'environnement qui avait bénéficié d’'un congé maladie au titre d’un accident de
service de 2009 a 2012 et avait sollicité le 4 avril 2013 le report de l'intégralité de ses congées annuel
non pris du fait de sa maladie.

Le Tribunal administratif de Paris, confirmé par la Cour Administrative d’Appel de Paris, avait annulé
la décision implicite de rejet de la ville de Paris et enjoint cette derniére d'accorder a l'agent le report
des congés annuels acquis pendant les périodes de congés de maladie au titre des années 2009 a
2012,

Le Conseil d’Etat annule le jugement en ce gu'il a fait droit a la demande de I'agent de report de ses
congés annuels acquis, pendant ses périodes de congé de maladie, au titre des années 2009 a
2011,

En effet, le Conseil retient que les dispositions de P'article 5 du décret 26 novembre 1985 permettent
« a l'autorité territoriale de refeter une demande de report des jours de congés annuels non pris par
un fonetionnaire territorial en raison d'un congé de maladie lorsque cette demande est présentée
au-dela d'une période de guinze mois qui suit I'année au lifre de laquelle fes droits a congé
annuels ont été ouverts »

En espéce, il apparalt que 'agent a demandé, par un courrier en date du 4 avril 2013, a la ville de
Paris le report de ses congés annuels acquis, pendant ses périodes de congé de maladie, au titre
des années 2009 3 2012, soit au-dela de [a période de guinze mois suivant les années 2009, 2010
et 2011.
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Schématiquement :

Demande écrite de report CA

31/12/08 31/12/09 31/12/10 31/12/11 311212 ITN213 l

15 mois de report 15 mois de report 15 mois de report 15 mois de report
pour les CA 2009  pour les CA 2010  pourles CA 2011 pourles CA 2013
11/03/11 31/03/12 31/03/13 31/03/14

En rouge, les délais de 15 mois pour reporter les congés annuels non pris sont dépasses.

L’agent conserve ses droits & congés annuels non pris pendant une période de 15 mois a compter de
la fin de 'année civile (soit le 31 décembre de 'année N), une fois passé le 31 mars de I'année N+2 il
perd le droit de report de ses congés annuels.

Dans le cas d’espéce, 'agent a perdu son droit au report de ses congés annuels du fait de sa maladie

de 2009 (au 31 mars 2011) et de 2010 (au 31 mars 2012).
L’agent ayant présenté sa demande de report des congés de 2011 postérieurement au 31 mars 2013
(le 4 avril 2013), soit au-dela d'une période de 15 mois, il ne peut plus bénéficier du report des conges

annuels non pris en 2011.
Toutefois, il est toujours dans les délais pour bénéficier du report de ses congés annuels non pris en

2012 en raison de son congé de maladie, il a donc la possibilité de reporter 20 jours non pris de 2012
jusgu’au 31 mars 2014.
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ANNEXE 5

DROIT D'ALERTE ET DE RETRAIT

Par le CHSCT(*)
D. 85-603, Art. 5-2

Un membre du CHECT constate Un membre g
qu¥ existe une cause de danger CHSCT estprévenu
grave =t imminent par un agent

Par un agent
D. 85-603, Art. 5-1

Ur agent pense que 5a situation de travall prewte un

¥ 4

Infommation de Fautorié territoriale et signalement sur e
registre spéciat

!

Entuéte de Fautorité terrtoriale et Gu membre du CHICT
auteur du signalement

{0 d'un autre rembre du CH3CT si plus pratique)

[

» Autorité temitoriale prend les mesures nécessaires pour
remédier & la situation

« information du CHSCT des décisions prises

h J ¥

ACCORD sur les mesures BESACCORD sur la réalité
pour faire cesser le danger du danger ou !gs mesures &
prendre

Y

Réurion dans un dilal < 24h du CHSCT {complet).

Linspecteur du travail (IT) est informé de cetle réunion et peut
y assister.

¥

ACCORD DESACCORD enfre

Fautorité et le CHSCT

danger grave ef imminent ou consfale une difectwosité
dans le systéme de profecton

¥

Informabion du supérieur hiérarchique

4
L'agent se relire de za shuation oe fravall

Gelfe action ne doit pas créer pour aufas une nouvele
situation de danger grave et imminent.

Enquéte immédiate menée par |'autorité femitoriale
{présence d'un membre du CHSCT et d'un ACF!

¥

Intervention de I'ACFI de fa coflectivité

¢ !

ACCORD DESACCORD entre
F'Autorité et le CHSCT

!

Possibéte de sollicitation de inspection du trava#
« ParFautorité territoriale
« Parlamoitié au moins des représentants tilulaires du
personnel 3u sein du CHSCT

conseillées)
h 4 b4
DESAGCORD entre ACCORD surles
Fautorité et Fagen! sur fa mesures pour faire
réalité du danger cesser le danger
By Retrait de
Relrait bonne foi Retrail justifié
a abusif » miotit
[V urisprudence) raisonnable)
h 2
L ‘agent doit reprendre le Aucune sanction ni
fravail avec relente de lrafement
conséquences de drodt ou salaire

¥

i intervention de 17 ; Rapport de fIT adressé a Fautoité
terrilorate, au CHSCT et a FACF!

L'autorité terrtoriale adresse dans les quinze jours une
réponse motivée indiquant sa réponse au CHSCT et &

FACFI
+

h 4

Application des mesures et/ou instructions destinées a faire disparaitre le danger (si necessaire)

¢*} CHSCT pour fes collectivités > 50 agents ou 4 défaut CT départemental
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SRR

REPUBLIQUE FRANCAISE

DEPARTEMENT

BDR EXTRAIT DU REGISTRE
NOMBRE DE MEMBRES :
AFFERENTS AU CONSEIL DES DELIBERATIONS
MUNICIPAL : 23 DU CONSEIL MUNICIPAL
EN EXBRCICE : 29
ONT PRIS PART A LA
DELIBERATION : 28 DE LA COMMUNE

DE CUGES-LES-PINS

Date de Ia convocation :

1ef décembre 2020

Séance du 7 décembre 2021

Délibération n° 2021-097

L’an deux mil vingt et un et le 7 décembre,

3 19 heures, le Conseil municipal de cette commune, réguliérement convoqué, s'est
réuni au nombre prescrit par la loi, dans la salle des mariages, sous la présidence de
monsieur Bernard Destrost, maire.

Etaient présents mesdames et messieuts les adjoints : France Leroy (lége adjointe),
Frédéric Adragna (2éme adjoint), Gérard Rossi (3*m¢ adjoint), Marion Taupenas (4éme
adjointe), Alain Ramel (5éme adjoint), Cotinne Mozolenski (6éme adjointe) et Jean-
Christophe Landteau (7éme adjoint),

Ftaient présents mesdames et messicurs les conseillers municipaux : Jacques Fafti,
Philippe Baudoin, Sylvie Nicolai, Nathalic Deranville, Cyrille Virilli, Marie-Laure
Antonucci, Lucile Pecqueux, Laétitia Tremouilhac, Lagtitia Louis, Guillaume Galien,
Lucienne Goffinet, Fabienne Barthélémy, Jean-Hentl Lesage, Audrey Molina, Eric
Remen et Pascaline Dubray.

Pierre Bayle a donné procuration a France Leroy, facques Grifo a Bernard Destrost,
Fanny Saison 3 Marie-Laute Antonucd, Fabtice Rossi a donné procuration 2 Alain
Ramel.

Marc Ferti est absent.

Guillaume Galien est désigné secrétaire de séance,

S4d

Objet : DIRECTION RESSOURCES — PERSONNEL COMMUNAL - Délibération sur
les modalités d’octroi et d'utilisation du Compte éparghe-temps

Vu Pordonnance n® 2017-543 du 13 avril 2017 portant diverses mesures relatives 4 la mobilité
dans la fonction publique, modifiant notamment Patticle 14 de la loi 83-634 du 13 juillet 1983,

Vu la loi 0° 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives 3 la fonction,

Vu le décret n® 85-1250 du 26 novembre 1985 relatif aux congés annuels des fonctionnaites
tertitoriauy,
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Vu le décret n® 2004-878 du 26 aotit 2004 modifié, relatif au compte épaigne temps dans la
fonction publique tettitotiale,

Vu le décret n® 2018-1305 du 27 décembre 2018 telatif 4 la conservation des droits 4 congés
acquis au titre d'un compte épargne-temps en cas de mobilité des agents dans la fonction
publique,

Vu Parrété du 28 novembre 2018 modifiant Parrété du 28 aoht 2009 pris pour Papplication du
déeret n° 2002-634 du 29 avril 2002 modifié pottant création du compte épatgne-temps dans la
fonction publique de PEtat et dans la magistrature,

Considérant I'avis du comité technique en date du 30 novembre 2021 exposant les nouvelles
modalités applicables au compte épargne-temps dans la collectivité,

Considérant le décret n° 2004-878 du 26 aott 2004 instituant le compte épargne-temps dans Ia
fonction publique tertitoriale. Ce dispositif avait précédemment été institué dans la fonction
publique d’Etat pat le décret n® 2002-634 du 29 avril 2002.

Considérant la délibération n° 03-07-13 du 23 juillet 2013, instaurant le compte épatgne-temps
dans la collectivité,

Considérant la nécessité de compléter les modalités d’octroi et d’utilisation du compte épargne-
tetnps dans la collectivité,

Le Conseil municipal,

Avant entendu Pexposé du rapporteur, monsieut Jean-Christophe Landreau, adjoint délégué au
¥ pose app s P > ady gu
jge;%%mnel aptés en avoir délibéré, décide a Puonanimité de metire en en ceuvie les modalités du
IR rompte epalgne temps telles qu énoncées ci-dessous :

nF = .,AA,,,
= S Ea

T Artlcle 1: Dispositif

¢ ie compte épargnetemps (CE.T) est un dispositif permettant aux agents (utulaues ou
i tiactuels) de consetver les jours de congés ou de RTT non pris sut pluszeuis années. Les
¢ sont informés annuellement des droits épatgnés et consommés. Les jours epargnes
ent étre, en tout ou pattie, utilisés sous forme de congés ou, comme le prévoit le décret n°
y 531 du 20 mai 2010, et si une délibération de Porgane délibérant Pautotise, étre indemnisés
otf pris en compte au titre de la retraite complémentaire.

2 4

Atticle 2 : Agents concernés
Les fonctionnaires ttulaites et les agents contractuels de droit public 4 temps complet ou non

complet.
Toutefols pour prétendre 4 Pouvertute de leur CET, les agents doivent remplit les trois

conditions cumulatives suivantes :

- Htre employé de maniére continue,

- Avoit accompli au moins un an de service,

~ Ne pas étre soumis a des oblipations de setvice fixées par le statut patticulier de leur cadre
d'emplois (cas des professeuts et des assistants d'enseignement artistique).

En tevanche, un fonctionnaire stagiaire ne peut pas ouviir de CET. §'il détenait un CET en tant
que fonctionnaite titulaite ou agent contractuel avant sa nomination en tant que stagiaite, Pagent
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conserve son CET et les jours épatgnés mais il ne poutta pas les utiliser pendant son stage, ni en
accumnuler de nouveaux. A Pissue de sa période de stage, le fonctionnaire pourra utiliser les jours
épargnés et en accurnuler de nouveaux.

Ne sont également pas éligibles au CET les contractuels de droit ptivé ou les assistants maternels
et assistants familiaux soutnis 4 un statut spécifique.

Atticle 3 : L’ouverture du CET

1l est ouvett de droit 4 la demande des agents remplissant les conditions. Les collectivités sont
donc tenues de le mettre en place 4 la premiére demande d’un agent.

Iagent doit expressément formuler une demande douverture de son CET, et peut le faire a tout
moment de Pannée. ‘

L'organe délibérant de Ia collectivité ou de I'établissement, apies consultation du comité
technique, détermine, dans le respect de l'intérét du setvice, les régles douverture, de
fonctionnement, de gestion et de fermeture du compte épargne-temps ainsi que les modalités de
son utilisation par l'agent.

L’ouverture peut étre refusée par Pautorité territoriale uniquement si 'agent ne remplit pas 'une
des trois conditions cumulatives, et son refus doit étre motive.

Atticle 4 : L’alimentation du CET
Le CET peut étre alimenté, dans la limite de 60 jouts, pax :

- Des jours de congés annuels {y comptis les jouts de fractionnement) sans que le nombre de jours
de congés annuels ptis dans I'année soit inférieur 2 20.
Fxerple : sut une base de 25 jours de congés annuels, 'agent poutta alimenter son CHT dans la
litnite de 5 jours dés lors qu’il est tenu de prendre 20 jours de congés annuels. Cette limitation
visant 4 obliger les agents i prendte un minimum de 4 semaines de congés par an, il devrait
pouvoir étre ramené 4 un minimum de 16 jouts pour un agent travaillant sur un rythme de 4 jours
et ayant donc droit 4 20 jours de congés annuels par exemple (il convient donc de proratiser).

Des jours de réduction du temps de travail (RTT),

Sut.décision de organe délibérant, une pattie des jours de repos accordés en compensation
dfﬁstréintes (repos compensateur) ou dheures supplémentaires si une délibération le prévoit
{HTS).

LLC T LT

€ Les jolus de congés bonifiés sont exclus du disposttif.
lalitnentation reléve de la seule volonté expresse de Iagent.

’ icle 5 : Lutilisation des jours épargnés sut le CET
retableau ci-dessous expose les différentes possibilités dutilisation des jouss épargnés :

AGENTS TTTULAIRES AGENTS CONTRACTUELS

I’agent a accumulé | Les jours épargnés ne | L'agent a accumulé | Les jours épargnés ne
15 jours ou moins | peuvent &tre utilisés que | 15 jouss ou moins sur | peuvent etre  utilisés
sur son CET sous forme de congés son CET que sous forme de
congés

L’agent a accumulé Au moins 15 jours | L'agent a accutmulé | Au  moins 15 jours
plus de 15 jours sut doivent étre utilisés sous | plus de 15 jours sut doivent étre utilisés
son CET forme de congés son CET sous forme de congés
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A pactir du 16*™ jour, A partix du 16&me jour,

Pagent peut choisir entre Pagent peut choisit
3 options : entre 2 options :

- Ia puse en - Lindemnisation des
compte au sein  du jours épargnés
régime de retraite o
additionnelle - Le maintien sur le

) .. CET
- D’indemnisation

des jours épargnés
- Le maintien sut
le CET

La ptise en compte des jours au titre du RAFP se fait selon la formule mathématique prévue par
Particle 6 du décret 2004-878.

S'agissant de Pindemnisation, celle-ci se fera i hauteur d'un montant forfaitaite par catégotie
statutaire, fixé par Partété ministétie]l du 28 aout 2009 modifié.

Les jouts ptis en compte pour le régime de retraite additionnelle et les jours indemnisés sont
reteanchés du CET 2 la date de Pexercice de 'option. ,

La mise en place de la compensation financiére ouvre obligatoirement droit 4 cette double option
supplémentaite, une collectivité ne pouvant délibérer pour la mise en place de 'indemnisation
sans’la prise en compte au titte du RAFP, ou inversement. Les agents doivent formulet leur choix
JEEL au p-i-as tard le 31 janvier de Pannée suivante.

P
a z TEETE T

Iin Iabsence de Pexetcice d'une option :

GENT TITULAIRE AGENT CONTRACTUEL

ouss excédant 15 jouts sont ptis en | Les jours excédant 15 jours sont indemnisés

wompte an sein  du  régime de retraite

ad tiﬁonneﬂe de la fonction publique

I utilisation en jouts de congés des jouts épargnés au titre du CET demeute soumise au principe
du respect des nécessités de service.

Les jours épatgnés sut le CET peuvent étre consommés au fur et & mesute. Il est possible de
s'absenter une journée au titte d’un jout pris sur son CET, ou bien de prendre tous les jouts
cumulés en une seule fois.

Par dérogation, la régle prévue par larticle 4 du décret n® 85-1250 relatif aux congés annuels et
interdisant une absence du setvice pour une durée supérieur 4 trente et un jouts consécutifs ne
sapplique pas en cas d'utilisation de jours CET. C’est-3-dire qu’en cumulant des jours de congés
annuels et/ou des RTT avec des jours épargnés sur son CET, un agent peut s’absenter plus de 31
jouts consécutifs, sous réserve des nécessités de setvice.
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Une demande de congés pris au titre d’un compte épatgne-temps peut donc étre refusée, mais un
tel tefus devra étre motivé,

Toutefois, 4 lissue d’un congé de maternité, d’adoption ou de patetnité, ou d’un congé
d’accompagnement d’une petsonne en fin de vie, Pagent qui en fait la demande bénéficie de plein
droit de ses congés épargnés (atticle 8 décret n® 2004-878).

Article 6 : L’utilisation et la conservation des jouts épatrgnés sur le CET entre fonction
publique

1épargne des jouts de congés sut le CET n’est pas limitée dans le temps.

Depuis le 30 décembre 2018, et la modification du décret n° 2004-878 conformément a
Potdonnance mobilité de 2017, les dispositions en cas de mobilité au sein de la Fonction publique
ont été modifiées.

Ainsi Pagent (titulaire ou conttactuel) consetrve ses droits acquis sut son CET en cas de
changement de collectivité. Toutefois, selon la position dans laquelle il se trouve, la gestion du
CET n’est pas la méme :

- En cas de mutation, intégration ditecte et détachement : les droits sont ouverts et la gestion du
CET est assurée pat la collectivité ou I'établissement d'accueil.

- En cas de mise a disposition : I'agent peut utiliser ses droits sut autotisation de son administration
d'origine. A contratio, dans le cas d'une mise a disposition auprés d’une organisation syndicale,
Pagent peut les utiliser sut autorisation de son administration d’accueil.

- En cas de disponibilité et de congés parental : I'agent consetve ses droits sans pouvoir les utiliser,
sauf autorisation de l'administration d'otigine.

Atticle 7 : Date d’effet
Les dispositions de la présente délibération entreront en vigueur a partir du 1% janvier 2022.

Fait et délibéré en séance, le jour, mois et an susdits, et ont signé au registre les membres
. Pprésents.

Acte rendu exécutoire aptrés
_envoi en Préfecture

ct publication ou notification

: “'qu.......B..g..gsgg;.‘..zggq ........
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REPUBLIQUE FRANCAISE

DEPARTEMENT
BDR EXTRAIT DU REGISTRE
s DES DELIBERATIONS
MUNICIPAL : 29 DU CONSEIL MUNICIPAL
EN EXERCICE : 29
ONT PRISPART A LA
DELIBERATION : 28 DE LA COMMUNE

DE CUGES-LES-PINS

Date de la convocation :
1o décembre 2020
Séance da 7 décembre 2021

Délibération n° 2021-098

I’an deux mil vingt et un et le 7 décembre,

3 19 heures, le Conseil municipal de cette commune, téguliérement convoqué, sest
réuni au nombre prescrit par Ja loi, dans la salle des mariages, sous la présidence de
monsieur Bernard Destrost, maite.

Btaient présents mesdames et messieurs les adjoints : France Leroy (lére adjointe),
Frédéric Adragha (2éme adjoint), Gérard Rossi (3t adjoint), Marion Taupenas (4e¢me
adjointe), Alain Ramel (5éme adjoint), Corinne Mozolenski (6¢me adjointe) et Jean-
Chtistophe Landtean (7éme adjoint),

Etaient présents mesdames et messieurs les conseillers municipaux : Jacques Fafit,
Philippe Baudoin, Sylvie Nicolai, Nathalie Deranville, Cytille Virilli, Marie-Laute
Antonuccl, Lucile Pecqueusx, Laétitia Tremouilhac, Laétitia Louis, Guillaume Galien,
Tucienne Goffinet, Fabienne Barthélémy, Jean-Henri Lesage, Audrey Molina, Hric
Remen et Pascaline Dubtray.

Piette Bayle a donné procuration 4 France Leroy, Jacques Grifo 4 Bernard Destrost,
Fanny Saison 3 Matie-Laure Antonucci, Fabrice Rossi a donné procuration a Alain
Ramel,

Mare Ferri est absent.

Guillaume Galien est désigné secgétaire de séance.

S

Objet : DIRECTION RESSOURCES - PERSONNEL COMMUNAL - Création de
postes

Conformément & Particle 34 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984, les emplois de chaque
collectivité ou établissement sont créés par Porgane délibérant de la collectuvitd ou de

Pétablissement.
1l appartient donc au Conseil municipal de fixer Peffectif des emplois nécessaires al

fonctionnement des setvices.

Dans le cadre de la gestion du personnel communal, et afin de tépondte au tnieux aux besoins de
la nouvelle organisation des setvices, il est nécessaite de créet :
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Un emploi de catégotie B, televant du cadre d’emploi de technicien, & temps complet, au sein de
la Ditection Utbanisme, Aménagement, Cadte de Vie et Setvices Techniques, 2 comptet du ler
février 2022.

Et un emploi de catégorie C, relevant du cadre d’emploi d’adjoint du pattimoine, 4 temps
complet, au sein de la Médiathéque, 2 compter du ler féviier 2022.

Tes missions respectives demandées a ces agents sont listées dans les annexes jointes a la
présente.

Le Conseil municipal,
— Vu la loi n1°83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires,

= Vu la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives 4 la
fonction publique territoriale,

=> Vu Patticle 34 de la loi du 26 janvier 1984 ptécitée, les emplois de chaque collectivité ou
établissement sont créés par Porgane délibérant de la collectivité ou de Pétablissement.

Avant entendu Pexposé du rapporteut, monsieut Jean-Christophe Landreau, adjoint délégué au
¥ PasE app L b P ] &
petsonnel, aptés en avoir délibéré, décide, a Punanimité :

Atticle 1: de créer un poste de technicien, fili¢te technique, 4 temps complet & compter du 1%
févriet 2022,

Atticle 2 : de créer un poste d’adjoint du patrimoine, filiére culturelle, 4 temps complet a compter
du 1 février 2022,

~ Article 3 : de modifier le tableau des emplois en ce sens,

.Artlclc 4 : d’inscrite les dépenses afférentes au budget ptincipal 2022 de la commune, aux
Gc:mptiés requis.

¢ Fait et délibéré en séance, le jour, mois et an susdits, et ont signé au tegistre les membres
= [ 2
. présents.

: “Acte trendu exécutoire apres
¢ envoi en Préfecture
Yes s somr g9 PEL. 8117, [
et publication ou notification

du......... 8'9'&35."2‘32‘1 ......
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FICHE DE POSTE

Responsable secteur documentaire et BD

Date d’élaboration : 04 juin 2021
Date de derniére mise a jour :

En devenant agent d’'une collectivité territoriale, vous étes soumis a certaines regles spécifiques relevant de la

loi n°83-634 du 13 juillet 1983.

e Positionnement dans la structure

Direction :

Péle :

Service : Médiatheque

Equipe :

Lieux de travail : Médiathéque

foosow
o o
¢
LN

e Temps dé travail

eeadon

X 2 e

caagee @ o o, * _ .
Temps-complet : W oui O non
ccooe _ tesoed

Environnement social :

M Travail en équipe

B Travail en contact direct avec le public, fournisseurs,
associations, administrations

M Travail en relation direct avec les élus, les agents
d'autres services

U Encadrement

W Autres : Travail avec d’autres communes

- “Travail-annualisé : *° Q oui Q non

_____

<Horairz de travail

Horaires décalés: M oui U non
Horaires coupés : M oui O non
Astreintes : U oui H non

Si oui périodicité :

Permanences : U oui H non
Pauses : U oui U non

Aménagement du temps de travail : 35h du Mardi matin au samedi 12h30 / Travail soir et week-end selon besoin
du service / horaires flexibles / travail environ 1 samedi aprés-midi sur 3 en rotation avec les autres agents en HS

Registre Unique Santé et Sécurité au Travail® - Version 7



e |[dentification agent

e |ntitulé poste

Métier : Responsable secteur adulte Nom :

Grade demandé : Adjoint du patrimoine Prénom :

Qualification exigées, obligatoire : Bac Grade détenu :

Activités du poste : Date entrée dans collectivité : 2022
M réguliéres U irréguliéres

[ occasionnelles

Avantages en nature : néant Date entrée dans poste :

Niveau d’étude de I'agent :

ACTIVITES PRINCIPALES

IVIOYENS (MATERIEL,

j i place

ACTIVITES % TACHES VEHICULE, PRODUIT:n) CONDITIONS D’EXERCICE
;
dGesuril;iiiiz:t:fge Sélection, achat Véhicule, ordinateur, Conduite de véhicule, Travail
001; olution librairie, chariot, matériel devant écran, port de charge,
Son eV A | informatisation, d’équipement, utilisation de matériel électrique
Gestion des BD || €quipement, gestion | massicot, étiqueteuse ou coupant
¢ o i ehfaffs; BD adultes g | des rayons, choix
cocase KL . @ 2 A BDP
T S K
N— Chm}f :d;es fﬁjp?la(jlie.ailtions Cl) Recherche et Ordinateur, sites, Travail devant écran
I s D R R | sélection, télécharger | Magazines, tablettes
. tablettes en pret sur & IPad

‘oo Acoueil dirpibiic

Conseil lecture,
gestion des
préts/retours/inscriptio

Ordinateur, scannette

Travail devant écran,
déplacements dans la
médiathéque, rotation fréquente,

ns/réservations manipulation de livres
Jtioles Ciipes Miag, y iI‘ra\iall‘ sur écran, déplacement
o affiches, invitations, O’1 : inateur, interservices
Communication post Facebook téléphone
médiathéque gestion de l'onglet du
site de la mairie..
Achat, Ordinateur,
Gastion dagvidbos stdss €D 1’nfo.1mat1satlon, catalogues, sites, Travail sur écran, conduite de

équipement et véhicules véhicule
sélection a la BDP
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Animations :

Participation au choix
des projets,
élaboration, mise en
place et médiation en
renfort

Ordinateur, véhicule,
téléphone, escabeau

Travail sur écran, conduite de
yéhicule, travail en hauteur, port
de charge

Réservations BDP
Réservations site

ma>z—Q A »mr X

Réservations BDP,
rechercher les
documents, et
téléphoner aux
fecteurs en retard

Réceptionner les
réservations, les
attribuer, contacter
les lecteurs

Gérer les
réservations du site

Ordinateur,
téléphone

Travail sur écran

Gestion des
périodiques

Choix commande,
informatisation,
élimination

QOrdinateur

Travail sur écran

o {Testi
= <nformatigue,

B

&

Orphée, base de
données, catalogue,
maintenance logiciel,
paramétrage......

Ordinateur

Travail sur écran

Sélection, achat,
informatisation,
équipement, gestion
des rayons

Ordinateur, Véhicule

Travail sur écran, conduite de
véhicule

“AcTviTEs . | PERI

© opic

LATE

~ MOTIFDE -
UATTRIBUTION
. DE UACTIVITE -

.. TACHES

ACTIVITES SECONDAIRES

... MOYENS
. (MATERIEL,

" VEHICULE, -

" PRODUIT...)

- CONDITIONS
. ‘D’EXERCICE =

Gestion du
rayon des
CD/vidéos

Remplacement
dela
responsable

MmO —-—0O0-4>»mr X

Quand I’agent
en charge de
PPactivité est
absent

Vérification,
nettoyage et
remise en rayon

Produits de
nettoyage

Utilisation de produits
divers

Quand la
responsable est
absente

Les tdches
obligatoires
pendant
[’absence listées
sur la fiche de
poste de la
responsable

Matériel 1ié a ces
tAches

Conditions liées a ces
taches
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Formations obligatoires ou souhaitées Compétences souhaitées

Bibliothéconomie Culture multidisciplinaire
Bureautique Savoir anticiper
Logiciel Orphée Savoir organiser des expositions et animations

Etre force de proposition

Connaiftre I'actualité littéraire

Savoir mettre en place une veille juridique et professionnelle

Savoir écouter, analyser et conseiller les différents publics
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e Principaux risques liés au poste

Risques liés aux ambiances de travail :

O thermique

M sonore

B [umineuse

U rayonnements

O poussiéres (bois, fer...)

U amiante

U fumées

M autres : FablLab

Risques liés a des situations de travail :

H postures contraignantes

M charge mentale

M travail sur écran

M travail isolé

W déplacements

M port de charge

O autres :

Risques liés aux équipements de travail :

M utilisation d’une nacelle, d'un échafaudage, ...
H machines dangereuses

O utilisation d’engins mobiles et d’appareils de levage
W risques électriques (interventions sur ou au voisinage)
M risques d’explosions ou d’incendie

U vibrations

Risques liés aux agents chimiques :
O risques d’effets cancérogénes, mutagénes tératogénes
(normalement non)

M toxiques

M corrosifs

M irritants

U autres :

Risques liés aux agents biologiques :

O eaux usées

U déchets

W liquides biologiques (sang, urine, salive,)
O animaux (morsures, griffures,)

U autres

Risques liés a I'organisation du temps de travail :
M travail de nuit (soir)

U travail posté

U travail de garde

O travail d’astreinte

BMautres : amplitude horaire importante possible

e Equipements de Protection Individuelle

JIPEMENTS DE PROTECTION INDIVIDUELS POUR LE POSTE DE TRAVAIL (méme occasionnellement)

M Non aucun besoin

ccod o

[ Protection auditive

O vétement de travail

[ Tablier de soudeur

[ Sur chaussures

[ Chaussures ou bottes

e

[ Blouse
[ Charlotte

O

1 Oui, lesquels
[ Harnais
I Masque anti-poussiére
O Gants @
[ Appareil respiratoire individuel @
a8
[ Lunette } V L
O Tenue haute visibilité
O
O
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e Vaccinations obligatoires et recommandeées e Adaptation du poste a l'agent

BCG Q obligatoire U recommandée Temps partiel : .....%
DT Polio U obligatoire O recommandée Autre :
Coqueluche L recommandée

Grippe U recommandée

Hépatite A U obligatoire U recommandée

Hépatite B U obligatoire U recommandée

Leptospirose U recommandée

Rage U recommandée

Rougeole U recommandée

Typhoide U obligatoire U recommandée

Varicelle U recommandée

o Comportement sociaux et professionnels

Avoir le sens du service public

Avoir le sens de la relation et de I'accueil, étre dynamique, disponible a I'écoute

Savoir respecter la confidentialité et faire preuve de discrétion professionnelle

Savoir coordonner ses activités avec celles de ces collégues, savoir travailler en équipe
2

Savair étre méthodique, rigoureux, disponible dans les moments de pointe

o fcoboes

“SaVoir se remettre en question

o e T
@

- Savoir sé coriformer-aux instructions de son supérieur hiérarchique

Savoir prendre desiinitiatives, se fixer des priorités

2 daaEa

Savoir satisfaire'aux demandes d’information du public dans le respect des regles

Savoir étre responsable de I'exécution des taches qui nous sont confiées

Savoir respecter le principe de neutralité du service public

Agent Chef de service DGS Autorité territoriale
Nom : Nom : Nom : Nom :
Prénom : Prénom : Prénom : Prénom :
Signature : Signature : Signature : Signature :
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Fiche de poste

Responsable / coordinateur des services techniques

Création de poste

Dans le cadre d’emplois des : Techniciens territoriaux

Dans le grade : Technicien

Type de poste : Emploi permanent

Métier ou famille de métier : Responsable coordinateur des services techniques
Temps de fravail : 35h 00

Direction du « Cadre de vie »

MISSIONS DU POSTE

Sous la responsabilité du Directeur du péle « Cadre de vie ».

Gestion et encadrement du personnel :

e Assurer encadrement de Fensemble des personnels de la filiere technique,
» Assurer la charge de la mise en ceuvre des régles d’hygiéne et de sécurite,
e Assurer le suivi des formations obligatoires et des habilitations du personnel technique.

Organisation du Service :

¢ Mettre en place un outil de gestion des stocks et des interventions.

o Assurer le suivi des contrats et le respect des normes applicables sur les batiments et
mreees » ‘BgGuipements publics.

» © Assurer linventaire du patrimoine bati communal.

Prévisions ef suivi budgétaire des travaux du service :

e : Etablir le budget annuel et suivre le budget alloué de fagon rigoureuse,
» : Défipir des besoins, procéder aux commandes et au suivi de Foutillage, des équipements et

“ & B H

véhicules,
Pfoposer une programmation pluri annuelle d'investissement relative au patrimoine béati, aux
_cespaces verts, a la voirie, a la propreté urbaine, a I'aménagement de l'espace public, a

i “'éclairage public.
"« Programmer, suivre et contréler les travaux neufs ou d’entretien.

Réalisation des dossiers de consultations des entreprises :

s Maftriser les procédures d'appels d’offres et les achats publics,

» Rédiger les CCTP des dossiers de consultations des entreprises dans le cadre de travaux neufs
ou d’entretien des biens appartenant au demaine public ou privé de la commune,

* Suivre et mettre en forme des projets communaux,

» Assurer le montage de projets, la consultation des entreprises pour les différents travaux,

o Ftablir des diagnostics techniques,

e Maitriser les méthodologies et outils d’analyses des colits,

» Réaliser des métrés, des plans de projet et des estimatifs (pour les demandes de subvention
et pour les DCE).

Suivi de chantiers :

e Mettre en czuvre et suivre les projets technigques,

Page 1 sur 2




* Veiller a la qualité de leur réalisation,
» Assister a 'ensemble des réunions de chantiers ol la commune est maltre d’ouvrage.

Activités secondaires :

s Traiter des demandes d’autorisation de voirie et de police de roufage en lien avec le Service
de Police Municipale.

s Assurer le suivi de la sécurité des batiments (ERP) et participer aux commissions de sécurité et
d’accessibilité dans le cadre des contrdles périodiques.

e Assurer les conseils techniques aupres des élus.

e les missions du poste peuvent étre modifiées en fonction de I'évolution du service et sur
décision de Femployeur.

s la polyvalence est une exigence fondamentale liée & cette fiche de poste.

PROFIL SOUHAITE
Compétences managériales :

o Aptitude au management et a la conduite de projets,
s Capacité confirmée pour 'encadrement,
e Capacité i prendre des décisions et des initiatives en lien avec sa hiérarchie.

Compétences techniques :

« V.R.D, bdtiments,

e Connaissance des procédures de marchés publics et du fonctionnement des collectivités
territoriales,

s Connaissances techniques polyvalentes,

¢ Technigues rédactionnelles.

Savoir-étre :

P . --Sers du service public, des responsabilités et des priorités,
“eel » © Aisance relationnelle,

@ fi@i*g’énisation et rigueur,

o, Disponibilité, réactivité, rigueur.

3; o ' i'ﬂ,aj"g’rise de "outil informatique,

pour la vérification des
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REPUBLIQUE FRANCAISE

DEPARTEMENT

BDR EXTRAIT DU REGISTRE
NOMBRE DE M ES:
AFFERENTS AU C(;ENI\;I;E DES DELIBERATIONS
MUNICIPAL : 29 DU CONSEIL MUNICIPAL
EN EXERCICE : 29
ONT PRIS PART ALA
DELIBERATION : 28 DE LA COMMUNE

DE CUGES-LES-PINS

Date de la convocation :
1% décembre 2020
Séance du 7 décembre 2021

Délibération n° 2021-099

L’an deux mil vingt et un et le 7 décembuze,

3 19 heures, le Conseil municipal de cette commune, réguliérement convoqué, s’est
téuni au nombre prescrit par la lof, dans la salle des mariages, sous la présidence de
monsieur Bernard Desttost, maite.

Etaient présents mesdames et messieurs les adjoints : France Leroy (1ére adjointe),
Frédéric Adragna (2éme adjoint), Gérard Rossi (3% adjoint), Mation Taupenas (4éme
adjointe), Alain Ramel (5éme adjoint), Corinne Mozolenski (6éme adjointe) et Jean-
Chtistophe Landreau (7éme adjoint),

Rtaient présents mesdames et messicuts les conseillers municipaux : Jacques Faft,

S Philippe Baudoin, Sylvie Nicolai, Nathalic Deranville, Cyrille Vitilli Matie-Laute

5 Antonucci, Tucile Pecqueux, Laétitia Tremouilhac, Laétitia Louis, Guillaume Galien,

wcrzon Lucienne Goffinet, Fabienne Barthélémy, Jean-Henti Lesage, Audrey Molina, Fric
Remen et Pascaline Dubray.

ER
@
@ e

Pietre Bayle a donné procuration 4 France Leroy, Jacques Grifo 2 Bernard Destrost,
Fanny Saison 2 Marie-Laure Antonucci, Fabrice Rossi a donné procuration a Alain
Ramel.

Marc Ferri est absent.

Guillaume Galien est désigné secrétaire de séance.

S

QObjet: DIRECTION RESSOURCES — PERSONNEL COMMUNAL ET CCAS -
Convention de mise 4 disposition — Année 2022 — Autorisation de signatute

Un agent tetritorial, 4 savoit un adjoint technique est actuellement tmis 4 disposition de la
commune au CCAS et plus précisément de la structure multi-accueil « La maison des bébésy, 4
temps complet, pour assuret la gestion de la distribution des tepas aux enfants et de Ia cuisine
satellite, depuis janvier 2016.

Cette mise 4 disposition a fait 'objet d’une convention de mise 4 disposition qui sera caduque au
31 décembre 2021. Aussi, afin de mettre 3 jour la situation de cet agent, il est proposé de valider
le projet de convention de mise a disposition ci-joint et d’autotiser monsieur le président 4 signer
celle-ci pout Pannée 2022.
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Le président du CCAS a d’otes et déja exptimé le souhait de voir se poutsuivte cette mise 4
disposition.

La convention ci-annexée précise, conformément a l'atticle 4 du décret n°2008-580 du 18 juin
2008 relatif au régime de la mise 4 disposition applicable aux collectivités tettitoriales et aux
établissements publics administratifs locaux, « les conditions de mise 4 disposition, des
fonctionnaires intéressés et notamment, la nature et le niveau hiérarchique des fonctions qui leut
sont confiées, leurs conditions d’emploi et les modalités de contrdle et d’évaluation de leuts
activités ».

Le Comité Technique a été informé de cette mise a disposition lots de réunion du 30 novembre
2021.

L’accotd éctit de 'agent concetné mis 4 disposition sera annexé a ladite convention.

Le Conseil municipal,

= Vu le Code général des collectivités territoriales,

= Vu la loi n°83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaites,
= Vu la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 modifiée pottant dispositions statutaires relatives a la
fonction publique tertitoriale,

= Vu le décret n°2008-580 du 18 juin 2008 telatif au régime de la mise a disposition applicable
aux collectivités tetritoriales et aux établissements publics administratifs locaux,

—> Considérant la possibilité de recoutit 4 un agent de la commune pour la distribution des repas
de la structute multi-accueil « La maison des bébés »,

=> Vu P'accotd de 'agent concerné,

= Vu I'avis du Comité Technique en date du 30 novembre 2021,

A o Ayant entendu Pexposé du rapporteur, monsieur Jean-Chtistophe Landteau, adjoint délégué au
e 2 @ © ~ . £ £ 2 PR N . 1.r
personnel, apres en avoit délibéré, décide, a Punanimité :
cises %%, @ Asxticlé 1: d’autoriser monsieur le président 4 signet pout 'agent concerné, la convention de mise
=« = ddisposition de personnel avec le CCAS de Cuges-les-Pins, telle que jointe en annexe,
Teeae” Asticle 2: d’inscrite les trecettes et les dépenses afférentes 4 cette mise a disposition au budget

o & nLE e ¢
S e & seee 2002

", Fait: et délibéré en séance, le jour, mois et an susdits, et ont signé au registre les membres
- ptésents.

Acte tendu exécutoire aptes
envoi en Préfecture

leco....... B .g B{ﬁ.zﬂz:i ......

et publication ou notification
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MISE A DISPOSITION DE PERSONNEL COMMUNAL

CONVENTION ENTRE LA COMMUNE DE CUGES-LES-PINS,
et
LE CENTRE COMMUNAL D’ACTION SOCIALE

Entre,

D’une part, la commune de Cuges-les-Pins, représentée par son maire, monsieur Bernard Destrost,
agissant en vertu d'une délibération du conseil municipat n°2021-099 en date du 7 décembre 2021,

Et d’autre part
Le C.C.A.S de Cuges-les-Pins représenté par son président, monsieur Bernard Destrost, agissant en
vertu d'une délibération du conseil d'administration n®.././... endate du ......covevenennes ,

il a été convenu ce qui suit :

Article 1. Personnels mis a disposition

Conformément aux atticles 61 a 63 de la loi 84-53 du 26 janvier 1984, portant statut de la fonction
publique territoriale, et du décret 85-1081 du 8 octobre 1985, relatif & la mise a disposition des
fonctionnaires territoriaux, madame Ewa Fasolino née Leczycka est mise & disposition du Centre
Communal d’Action Sociale de la commune de Cuges-les-Pins, jusqu’au 31 décembre 2022
pour y exercer les fravaux suivants :

- travaux d’entretien et de distribution des repas aux enfants de la structure multi accueil « La
maison des béhés » (cf fiche de poste)

La mise & disposition aura lieu & femps complet pour madame Ewa Fasolino (trente-cing heures
hebdomadaires).

Article 2. Conditions financiéres de la mise a disposition

La commune prendra en charge lintégralité de la rémunération et des charges sociales de madame
Ewa Fasolino; ladite rémunération correspondant au grade qu'elle occupe en fant gu'agent
communal. Pour les heures effectuges dans le cadre de la mise a disposition, aucun complement ne
pourra leur étre versé par le CCAS.

Article 3. Conditions particulieres

Pendant leur mise & disposition, madame Ewa Fasolino sera réputée travailler dans la commune de
Cuges-les-Pins, mais sera employée par le CCAS. En conséquence, elle continuera d'étre rémunerée
par la commune et sera couverte par cette derniére contre tout accident : trajet, travail, mais aussi
maladie et invalidité. Elie continuera de bénéficier de ses avancements, droits a congés et de tous ses
avantages annexes.

Elle continuera & étre soumise aux droits et obligations du statut de la fonction publigue territoriale. A
ce titre, Ja commune de Cuges-les-Pins sera tenue informée de tout événement la concernant et ayant
une incidence directe ou indirecte sur sa carridre, sa rémunération ou sa position, notamment lieu de
travail, horaires de travail, numéros de téléphone, congés de maladie, congés ordinaires, discipline,
etc.

Article 4. Rémunération — congés — frais de déplacement — formation

l.es heures supplémentaires éventuellement réalisées ne pourront étre indemnisées, mais devront
atre compensées en congés pendant la durée de la mise a disposition. La commune devra
impérativement en é&tre avisée.




Les congés et les récupérations seront accordés par la commune, en concertation avec le CCAS.

Les éventuels frais engendrés a l'occasion des déplacements professionnels au cours de la mise &
disposition seront & ka charge du CCAS qui en sera & Forigine.

Si pendant la durée de la mise & disposition, madame Ewa Fasolino devait effectuer des stages a la
demande du CCAS, il appartiendra au CCAS, aprés avis favorable de la commune, de lui accorder et
d’en assurer la prise en charge financiére.

Article 5. Résiliation

En cas de défaillance ou de négligence dans leur devoir d'information de la commune de tout
événement concernant madame Ewa Fasolino (discipline, stage, absence, maladie, etc), la
convention pourra é&tre résiliée de plein droit, sans que le CCAS puisse demander de préavis ou de
dommages et intéréts.

Si la commune ou le CCAS, ou madame Ewa Fasolino souhaite metfre fin a la présente convention
avant son terme, celle-ci pourra étre résiliée a tout moment, par l'envoi d'une lettre recommandée
avec accusé de réception. La résiliation prendra effet a Iissue d’'un préavis d'un mois, calculé a
compter de la réception de ladite lettre.

Article 6. Dispositions particulieres

Un arrété municipal réglera la situation individuelle de madame Ewa Fasolino. La présente
convention y sera annexée.

Article 7. Reglement des litiges

En cas de litige portant sur la présente convention ou sur son application, les parties procéderont tout
d’'abord a une conciliafion.

Fait en 3 exemplaires originaux, dont 1 destiné a 'agent territorial concerné.

A e

POUR LA COMMUNE,
Le maire, Bernard Destrost

A .

POUR LE CCAS
Le président, Bernard Destrost




