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*!! COMMUNAUTE DE COMMUNES DE L’ OREE DE BERCE-BELINOIS
L'OREE DE BERCE-BELINOIS DELIBERATION DU BUREAU COMMUNAUTAIRE
DU 07 MARS 2023

République Francaise

Département SARTHE N°20230307-01

L’an Deux Mille Vingt-trois le mardi 07 mars a dix-huit heures
trente

Le Bureau communautaire, légalement convoqué, s’est réuni a [’Hotel
communautaire d’Ecommoy en séance publique sous la présidence de
Madame Nathalie DUPONT, Présidente

Date de convocation : 1" mars 2023

NOMBRE DE MEMBRES
Exercice : 10 PRESENTS
Présents : 10 Mme DUPONT Nathalie (Présidente), Mme BOYER Iréne,
Pouvoirs : 0 M. GOUHIER Sébastien, M. BOURGE Jean-Yves, M. BIZERAY Jean-Claude,
Votants : 10 M. LAMBERT Gérard, M. RICHET Bruno, M. COVEMAEKER Dominique, Vice-
Quorum : 6 président(e)s ;
Mme PLU Mathilde, Mme FEVRIER Florence, autres membres.
VOTE
Pour : 9 Secrétaire de séance : M. Dominique COVEMAEKER
Contre : 0

Abstention : 0

1. APPROBATION DU PROCES VERBAL DE LA PRECEDENTE REUNION

La Présidente procéde a la lecture du procés-verbal de la séance du Bureau communautaire en date du
02 février 2023. Elle invite les élus présents le 02 février a adopter ce proces-verbal.

Ceci exposé, apres en avoir délibéré, le Bureau approuve a l’unanimité, le procés-verbal de la séance du
02 février 2023 avec les remarques a apporter sur le point 6.

Non-participation au vote de M. LAMBERT, absent a la séance du 02 février 2023

Ecommoy, le 09 mars 2023

Le Secrétaire de séance, La Présidente,
Dominiqué C?VEMAEKER Nathalie DUPONT

/ \ -
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Conformément aux dispositions de code de justice administrative, le Tribunal Administratif de Nantes peut éire saisi par voie de recours formé contre ln
présente délibération pendant un délai de 2 mois commengant a courir d compter de la plus tardive des dates suivantes
- Date de sa réception en Préfecture de la Sarthe

- Date de sa publication
Dans ce méme délai, un recours gracieux peut étre déposé devant l'autorité territoriale. Cette démarche suspendant le délai de recours contentieux qui

recommencera @ courir soit :
- A compter de la notification de la réponse de U'autorité territoriale,
- 2 mois aprés Uintroduction du recours gracieux en l'absence de réponse de I'autorité territoriale pendant ce délai.

Acte mis en ligne sur le site internet le 1"’0 MARS 2[]23
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L'OREE DE BERCE-BELINOIS DELIBERATION DU BUREAU COMMUNAUTAIRE
DU 07 MARS 2023
République Frangaise
Département SARTHE N°20230307-02

L’an Deux Mille Vingt-trois le mardi 07 mars a dix-huit heures
trente

Le Bureau communautaire, légalement convoqué, s’est réuni a [’Hétel
communautaire d’Ecommoy en séance publique sous la présidence de
Madame Nathalie DUPONT, Présidente

Date de convocation : 1" mars 2023

NOMBRE DE MEMBRES

Exercice : 10 PRESENTS

Présents : 10 Mme DUPONT Nathalie (Présidente), Mme BOYER Iréne,

Pouvoirs : 0 M. GOUHIER Sébastien, M. BOURGE Jean-Yves, M. BIZERAY Jean-Claude,
Votants : 10 M. LAMBERT Gérard, M. RICHET Bruno, M. COVEMAEKER Dominique, Vice-
Quorum : 6 président(e)s ;

Mme PLU Mathilde, Mme FEVRIER Florence, autres membres.

VOTE

Pour : 10
Contre: 0
Abstention : 0

Secrétaire de séance : M. Dominique COVEMAEKER

2. DELIBERATION APPROUVANT LE REGLEMENT INTERIEUR DU PERSONNEL DE LA COMMUNAUTE DE COMMUNES MIS A

JOUR AU 8 MARS 2023

En vertu des délégations accordées au Bureau par le Conseil, la Présidente propose aux membres de délibérer

afin d'approuver le réglement du personnel qui entrera en vigueur le 08 mars 2023

Les modifications nécessitant un avis du Comité Social Territorial ont été approuvées par celui-ci en date du

14 février 2023.

Ceci exposé, aprés en avoir délibéré, le Bureau adopte a lunanimité le nouveau réglement intérieur du

personnel ci-annexé qui entrera en vigueur le 08 mars 2023.

Ecommoy, le 09 mars 2023

Le Sec étairé\_ de séance, La Présidente,
Domirtique CqVEMAEKER Nathalie DUPONT
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Conformément aux dispositions de code de justice administrative, le Tribunal Administratif de Nantes peut étre saisi par voie de recours formé contre la
présente délibération pendant un délai de 2 mois commengant a courir a compter de la plus tardive des dates suivantes
- Daie de sa réception en Préfecture de la Sarthe

- Date de sa publication
Dans ce méme délai, un recours gracieux peut étre déposé devant I'autorité territoriale. Cette démarche suspendant le délai de recours contentieux qui
recommencera & courir soit :

- A compter de la notification de la réponse de l'autorité territoriale,
2 mois apres l'introduction du recours gracieux en U'absence de réponse de I'autorité territoriale pendant ce délai.

Acte mis en ligne sur le site internet le 1 [] MARS 2023
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L'OREE DE BERCE-BELINOIS

COMMUNAUTE DE COMMUNES

Reglement intérieur du personnel

Comité Social Territorial du 14/02/2023

Validé par le bureau communautaire le 07/03/2023

Applicable le 8 mars 2023
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Le présent réglement est destiné & organiser la vie et les conditions d'exécution du travail dans
les services de la Communauté de Communes.

Ce document :

o Fixe les régles de fonctionnement interne a la collectivité,
Rappeile les garanties qui sont attachées a I'application de ces régles,
Précise les principes généraux d'utilisation de I'espace et du matériel,
Précise certaines régles relatives a 'hygiéne et d la sécurité.

Parce qu'il est destiné & organiser la vie dans la collectivité dans lintérét de tous et a assurer un
bon fonctionnement des services, ce réglement s'impose & tout le personnel employé par la
Communauté de Communes, quel que soit son statut. Il concerne I'ensemble des locaux et des lieux
de travail de la collectivité.

Différents documents techniques ont été élaborés (demande d'autorisation d'absence, formulaires
CET, état frais de déplacement..). Ces derniers sont disponibles auprés du service RH et sur le
serveur dans « documents communs - documents utiles - ressources humaines » et sur Octime.

Il est toutefois important de souligner que les relations humaines et directes avec fes membres
de la direction, les chefs de service et la responsable des ressources humaines sont a privilégier.

Un exemplaire est remis & chaque agent qui doit en prendre connaissance dés I'entrée en vigueur

du présent reglement,
Il est accessible sur le serveur dans « documents communs » et sur Octime. Chaque nouvel agent

recruté en sera destinataire et devra en prendre connaissance.

Le présent réglement est établi selon les textes en vigueur. Il est mis a jour pour le 1"'"|

| jonvier de chaque année.
Néanmoins, si les fextes sont modifiés en cours d'année, les modifications seront appliquées

| dés leur publication.

Le non-respect du réglement intérieur est passible de mesures disciplinaires proportionnelles a la
gravité des manquements constatés par l'autorité territoriale.
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Toutes les informations utiles sont disponibles sur le site internet de la Communauté de
Communes : www., f

Les statuts de la Collectivité sont disponibles sur le serveur dans « documents communs ».

ASSEMBLEE DELIBERANTE : 28 conseillers communautaires siégent au Conseil communautaire.

AGENTS PUBLICS: a la date du 1" novembre 2020, la Collectivité emploie 146 agents. La
Collectivité a également mutualisé certains postes avec les Communes membres. Ces agents sont
recrutés soit par la Communcuté de communes, soit par une Commune. Ils sont mis & disposition de
l'autre collectivité.

Un organigramme et un frombinoscope sont accessibles sur le serveur dans « documents
communs » et sur Octime.

ELUS REFERENTS :
La Présidente de la Communauté de Communes : Mme Nathalie DUPONT
La Présidente du €ST: Mme Nathalie DUPONT

REFERENTS RH:

Mme Anne-Cécile HELBERT : Directrice des ressources humaines

Mme Sabring BASTARD : responsable administrative du personnel

Mmes Claire PATINEC et Marie-France BATONNIER : assistantes de gestion

ASSISTANTS DE PREVENTION :
M. Freddy MOISE (agent enfance) et Mme Rosa PEREIRA (responsable service entretien).

AGENT EN CHARGE DE LA MISSION D'INSPECTION (ACFI) :
Mme Stéphanie BARBEAU, agent du Centre de Gestion de la Sarthe.

REFERENTES CNAS :
Mme Sabrina BASTARD : responsable administrative du personnel
Mme Claire PATINEC : Assistante RH
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REPRESENTANTS AU COMITE SOCIAL TERRITORIAL :

MEMBRES TITULAIRES MEMBRES SUPPLEANTS

Collége « représentants de la collectivité »

Mme Nathalie DUPONT M. Dominique COVEMAEKER
Mme Iréne BOYER M. Jean-Yves BOURGE
Mme Anne-Cécile HELBERT M. Olivier PINEAU

Collége « représentants du personnel »

Mme Audrey JAROSSAY Mme Julie FRANCOIS
M. Adrien JARRY Mme Elodie LEPRETRE
M. Yvan THERIER Mme Brigitte SOUCHEZ

Qu'est-ce qu'un comité social territorial ?

Le comité social territorial (CST) est une instance consultative, composée de représentants des
collectivités territoriales et de leurs établissements publics dune part, et de représentants des
agents publics dautre part. Il est compétent pour les questions d'ordre collectif. Instituée par
l'article 4 de la loi n° 2019-828 de transformation de la fonction publique, cette nouvelle instance
fusionne les comités techniques (CT) et les comités d'hygiéne, de sécurité et des conditions de
travail (CHSCT). Les dispositions relatives aux attributions et au fonctionnement des CST entrent
en vigueur le ler janvier 2023,
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Il y a, en France, trois grandes fonctions publiques : la Fonction Publique d'Etat, la Fonction
Publique Territoriale et la Fonction Publique Hospitaliére.

Elles sont basées sur un statut général commun fixant les droits et les obligations des
fonctionnaires. Chaque fonction publique est régie par des dispositions particuliéres & caractére
national.

La Fonction Publique Territoriale est régie par le Code &énéral de la Fonction Publique.

Les grands principes du statut

- L'unité : les mémes dispositions statutaires s'‘appliquent aux fonctionnaires des communes,
des départements, des régions et de leurs établissements publics.

- La parité des rémunérations principales et accessoires entre fonctions publiques.

- La mobilité entre les trois grandes fonctions publiques : le passage de I'une & l'autre est
possible par la voie du détachement, de l'intégration, des concours.

- L'organisation en filiéres et cadres d'emplois répartis en trois catégories (A, B, C).

3 statuts cohabitent au sein de la Fonction Publique Territoriale :

s Fonctionnaire territorial :
Recrutement suite 4 concours ou directement (selon le grade du poste occupé). L'agent doit
remplir les conditions d'accés & la Fonction Publique Territoriale (nationalité frangaise ou
européenne, aptitude physique, casier judiciaire compatible avec les fonctions envisagées).

e Contractuel de droit public :

- Contrat & durée déterminée {ou décision administrative correspondante) : dans le
cadre d'un remplacement, d'une mission particuliére.

- Contrat & durée indéterminée : lorsquune collectivité reprend une activité exercée
par une entité privée pour les salariés bénéficiant d'un CDI auprés de cette derniére.

- Pour certains emplois de catégorie A, B ou C, lorsquaucun fonctionnaire n'a pu étre
recruté, ou lorsqu'il n‘existe pas de cadre d'emplois de fonctionnaires susceptibles
d'assurer les fonctions correspondantes, et aprés 6 années de contrat a durée
déterminée, la reconduction ne peut se faire que sous forme de CDI.

e Contractuel de droit privé :
Contrats a durée déterminée : dans le cadre de dispositifs de formation en alternance

ou d'insertion (contrat d'apprentissage, contrat aidé). Ces contrats particuliers conférent un
statut de droit privé relevant du Code du Travail.
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Le fonctionnaire territorial a une mission de service public qui vise a satisfaire des besoins
d'intéréts généraux. Cela implique que le fonctionnaire a des devoirs en contrepartie desquels il
bénéficie de droits fondamentaux. Ces dispositions s'appliquent également aux agents
contractuels, & I'exception du droit & un déroulement de carriére.

LES REGLES RELATIVES A LA DEONTOLOGIE

Le fonctionnaire exerce ses fonctions avec dignité, impartialité, intégrité et probité. (Chapitre
Ier)

Cet article consacre également les obligations de neutralité ainsi que le respect du principe de
laicité.

Le fonctionnaire doit notamment s'abstenir de manifester, dans I'exercice de ses fonctions, ses
opinions religieuses.

Le fonctionnaire traite de facon égale toutes les personnes et respecte leur liberté de conscience
et leur dignité.

Le chef de service doit s'assurer du respect de ces principes dans les services placés sous son
autorité.

Tout chef de service peut préciser, aprés avis des représentants du personnel, les principes
déontologiques applicables aux agents placés sous son autorité, en les adaptant aux missions du
service,

—

1)  LES DROITS

La liberté d'opinion (principe de non-discrimination)

« 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 patronyme, de leur 4ge, de leur état de santé, de leur apparence physique, de leur handicap
ou de leur appartenance ou leur non-appartenance, vraie ou supposée, a une ethnie ou une race ».

Le droit syndical

Le droit syndical s'exerce dans le cadre de I'article 100 de la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984, du
décret n® 85-397 du 3 avril 1985 modifié par le décret n® 2014-1624 du 24 décembre 2014 et de
la circulaire du 25 novembre 1985 relative & I'exercice du droit syndical dans la fonction publique
territoriale.

Sont ainsi rappelées les conditions générales d'exercice du droit syndical et la situation des
représentants syndicaux en matiére dautorisations d'absences et de décharges d'activités
notamment,

Le droit de gréve
Il s'exerce dans le cadre de la défense d'intéréts professionnels uniquement (cf rappel de
procédure en annexe 1).

Le droit & participation
Le fonctionnaire peut exercer son droit & participation dans les instances existantes : CAP, CST,
CNAS, groupe de travail, conseil d'établissement...
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Le droit a la protection juridique/fonctionnelle

« La collectivité publique est tenue de protéger les agents contre les menaces, viclences, voies de
fait, injures, diffamations ou outrages dont ils pourraient &tre victimes a l'occasion de leurs
fonctions, et de réparer le cas échéant, le préjudice qui en est résulté ».

Le droit & la protection conire le harcélement dans les relations de travail
Les agissements qualifiés de harcélement sexuel et harcélement moral sont condamnés sur les
plans disciplinaire et pénal.

Le droit d'accés a son dossier individuel
Tout fonctionnaire a droit a:
- l'accés a son dossier individuel
Concernant les informations médicales, s‘applique le principe de libre accés au dossier
médical. Sa communication est réservée au seul intéressé ou en cas de déces de celui-ci a
ses ayant-droits. Il conserve toutefois la faculté de se faire assister par un médecin. Le
droit d'accés s'exerce dans les conditions de l'article L. 1111-7 du code de la santé publique.
Il est également conseillé de constituer un dossier individuel pour les agents contractuels.
- La communication obligatoire de son dossier individuel numéroté dans le cadre d'une
procédure disciplinaire.

Le droit @ congés

Les fonctionnaires ont droit & des congés annuels, des congés de maladie, des congés de maternité
ou paternité et liés aux charges parentales, des congés de formation professionnelle, des congés
pour validation des acquis de |'expérience, des congés pour bilan de compétences, des congés pour
formation syndicale.

Le droit & rémunération
L'agent a droit & une rémunération apreés service fait.
Le versement reléve du pouvoir discrétionnaire de l'autorité territoriale.

Le droit & un déroulement de carriére

Le fonctionnaire a vocation & occuper un ensemble d'emplois tout au long de sa carriére. La
carriére 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 @ la demande des agents.

Certains éiéments du déroulement de carriére, tel que I'avancement d'échelon, constituent un
droit.

D'autres éléments, tel que |'avancement de grade ou encore la promotion interne dépendent des
lignes directrices de gestion.

Le droit & la formation

Tout agent de la fonction publique territoriale occupant un emploi permanent bénéficie d'un droit
individue! & la formation professionnelle et regoit un livret individuel de formation qui retrace les
formations et bilans de compétences dont il bénéficie.

Le droit & la déconnexion :

La collectivité sensibilise ses agents au droit a la déconnexion.

Une charte de déconnexion a été adressée & l'ensemble des agents fin 2019 apres avoir recueilli
un avis favorable du comité technique lors de la séance du 22 novembre 2019. Elle est disponible
dans « documents communs - documents utiles - ressources humaines ».

10



AR CONTROLE DE LEGALITE : 072-247200447-20230310-20230703DELO2-DE
en date du 10/03/2023 ; REFERENCE ACTE : 20230703DELO02

2)  LES OBLIGATIONS

L'obligation de servir

Le fonctionnaire consacre la totalité de son activité professionnelle aux taches qui lui sont
confiées. Il doit respecter la durée et les horaires de travail, assurer la continuité du service
public. Des absences injustifiées peuvent entrdiner des sanctions allant jusqu'a sa radiation des
cadres. '

L'obligation de non-cumul d'activités et de rémunération
Ce principe de non cumul est applicable aux fonctionnaires et aux agents contractuels de droit
public :
o A temps complet ou & temps non complet (a I'exception des agents @ moins de 24h30 par
semaine ou & moins de 70 % d'un temps complet),
¢ A temps partiel ou a femps plein,
» En position dactivité, ainsi gu'aux agents en maladie ou en congés (G 'exception des agents
en congé longue maladie ou longue durée dans le cadre de leur réadaptation).

L'obligation de secret, de discrétion professionnelle. de réserve et de neutralité

Le fonctionnaire est tenu & la discrétion professionnelle pour les faits, informations ou
documents, dont il a eu connaissance & l'occasion de l'exercice de ses fonctions et au secret
professionnel pour toutes les informations confidentielles dont il est dépositaire, notamment
toutes informations a caractére médical, social, familial ou financier relatives a des personnes.

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

Le fonctionnaire se doit de respecter une certaine tenue dans les opinions qu'il exprime en public,
particuliérement dans l'exercice de ses fonctions. L'obligation de réserve constitue la contrepartie
de la liberté d'opinion. Le fonctionnaire se doit d'étre neutre dans la maniére d'accomplir ses
fonctions et impartial & 'égard des usagers du service public.

L'obliation de non-incérence ou obligation de désintéressement
Un fonctionnaire ne peut avoir des intéréts dans une enfreprise qui est en relation avec sa
collectivité.

L'obligation d'obéissance hiérarchique
L'agent doit se conformer aux instructions de son supérieur hiérarchique sauf dans le cas ol
Fordre donné est manifestement illégal et de ndture & compromettre gravement un intérét public.

L'obligation & l'information du public
Les agents ont le devoir de satisfaire aux demandes d‘information du public dans le respect des
régles mentionnées & I'article 26 de la loi du 13 juillet 1983.

L'obligation de formation
Lagent a le devoir de s'adapter au service public et de mettre ses connaissances 4 jour
réguliérement. Le manquement a cette obligation constitue une faute.

Un réglement de formation existe au sein de notre Collectivité et est accessible sur le serveur
dans « documents communs » et sur Octime.
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3)  LES VALEURS

La collectivité souhaite attirer votre attention sur les valeurs qu'elle souhaite défendre, a savoir :

La tenue de travail :
L'agent doit avoir une tenue adaptée au poste de travail et qui ne porte pas atteinte & la
collectivite.

L'esprit d'équipe :
L'agent doit faire preuve de cordialité, d'entraide et de respect envers l'ensemble de ses
collégues.

Le comportement respectueux de Fenvironnement :
Chaque agent doit adopter un comportement respectueux de I'environnement (trier le papier,
éteindre les lumiéres...).

Le sens du service public et de l'intérét général :
Chaque agent est porteur des valeurs de service public et d'intérét général ainsi que de l'image de
la collectivité.

12
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TV - ORGANTSATION DU TRAVATI

Le travail est organisé selon des périodes de référence dénommeées cycles de travail. Les horaires
de travail sont définis a l'intérieur du cycle, qui peut varier entre le cycle hebdomadaire et le
cycle annuel.

Eléments réalementaires :
» Durée hebdomadaire |égale de travail : 35 heures
¢ Durée annuelle de rémunération : 35 heures X 52 semaines = 1820 heures
« Durée du temps de travail effectif : 1607 heures

Travail effectif = temps pendant lequel les agents sont a la disposition de leur employeur et

doivent se conformer 4 ses directives sans pouvoir vaquer librement A des occupations
personnelles.

En dessous de 30 minutes non travaillées, compris temps de frajet entre deux lieux de travail, il
est considéré que l'agent n'a pas le temps de vaquer & ses occupations personnelles. Ce temps sera
donc comptabilisé comme du temps effectif.

Le décompte des 1607h s'établit comme suit :

Nombre de jours de l'année : 365 jours (A)

| Nombre de jours non travaillés :
» Repos hebdomadaire : 104 jours (52X2)

 Congés annuels : 25 jours (5X5) 137 jours (B)
e Jours fériés : 8 (forfaits)
' Nombre de jours travaillés (A)-(B) 228 jours

| Calcul de la durée annuelle, 2 méthodes possibles :
e soit 228 j X 7 h = 1596 h arrondi a 1600 heures
e soit (228 j /5 j) X35 h=1596 h arfondi a

Journée de solidarité 7 heures

Total de la durée annuelle 1607 heures

‘365 jours dans I'année

| 228 jours travaillés 104 jours de repos 25 jours de congés |
hebdomadaires annuels

8 jours fériés

13
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Les garanties minimales du temps de travail :

Le temps de travail est encadré par des garanties minimales qui s'imposent aux collectivités et
établissements.

Ainsi, le temps de travail des agents doit respecter OBLIGATOIREMENT les prescriptions
suivantes :

1
| Durée maximale
hebdomadaire

e 48 heures
e 44 heures en moyenne sur une période quelconque de 12

semaines consécutives '

Durée maximale quotidienne 10 heures

¥ — | — R — —_— —
Amplitude maximale de la .
journée de travail

12 heures, y compris temps de pause et repas

¥
' Repos minimum

» Journalier : ¢ 11 heures
¢ Hebdomadaire : ¢ 35 heures (soit 24h + 11 heures)
o 20 minutes, par tranche de 6 heures de travail effectif |
Pause (sauf dispositions particuliéres concernant certains ‘
emplois)

o En pratique: 45 minutes minimum, hors temps de

Pause méridienne .
travail

Dérogations possibles aux durées maximales de travail et minimales de repos :

- Les réunions en soirée (travail, écoles, commissions, conseil, d'équipe..),

- Les formations hors département dont le déplacement aller/retour se fait sur la journée,
- Evénements ponctuels le week-end,

- Sorties & la journée PEJ.

Cependant, ces dérogations ne peuvent &tre admises que si Fagent est dans lincapacité de
modifier ses horaires. Si un agent déroge aux garanties minimales de temps de travail, il devra
avertir dés que possible et par tout moyen que ce soit son N+1 et le service RH.

A défaut, les heures ne seront pas prises en compte.

Chaque agent doit se trouver & son poste aux heures fixées pour le début et pour la fin du travail.

14
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1) REGIME DE TRAVAIL

Temps complet :
La durée annuelle de travail effectif d'un agent a temps complet est fixée d 1607 heures, journée
de solidarité incluse et 1820 heures avec les congés payés.

Les agents relevant de la filiere culturelle (hors direction) bénéficient d'une durée de service
dérogatoire. Leur durée de travail hebdomadaire est de 20 heures ou 16 heures (face a face
pédagogique) {voir cadre de travail spécifique page 22).

Temps non complet :
L'organe délibérant peut créer des postes a temps non complet. Les agents nommés sur ces postes
sont employés pour la durée hebdomadaire fixée par la délibération.

Temps partiel :
Le temps partiel est accordé par période entre 6 mois et 1 an, renouvelable(s) pour la méme durée

par tacite reconduction, dans la limite de 3 ans. A l'issue de cette période, le renouvellement de
l'autorisation de travail & temps partiel doit faire l'objet d'une demande deux mois avant et d'une
décision expresse. L'agent peut modifier la quotité souhaitée lors de sa demande de
renouvellement.

L'aménagement du temps de travail est établi en concertation avec le responsable hiérarchique et
apres validation par la directrice des ressources humaines.

Cas particulier des agents territoriaux d'enseignement, pour lesquels la période correspond & une
année scolaire et prend effet au 1°" septembre. La demande doit tre présentée avant le 31 mars.

Le temps partiel peut €tre organisé dans le cadre quotidien, hebdoemadaire, mensuel ou annuel.
Pour le personnel d'enseignement, il est possible d'aménager les quotités de travail, de fagon &
obtenir un service hebdomadaire comprenant un nombre entier d'heures de cours.

Les demandes devront €tre formulées par écrit dans un délai de 2 mois avant le début de la
péricde souhaitée (pour la premiére demande).

Les demandes de modification des conditions d'exercice du temps partiel en cours de période,
pourront intervenir & la demande des intéressés dans un délai de 2 mois avant la date de
modification souhaitée.

Aprés réintégration d temps plein, une nouvelle autorisation d'exercice a temps partiel ne sera
accordée qu'aprés un délai de 6 mois minimum, en fonction des nécessités de service.

La réintégration a temps plein peut intervenir avant |'expiration de la période en cours, sur
demande de l'agent, présentée au moins 2 mois avant la date souhaitée. Elle peut intervenir sans
délai en cas de motif grave, notamment en cas de diminution substantielle des revenus du ménage
ou de changement dans la situation familiale.

Il existe plusieurs types de temps partiel :

1) Le temps partiel de droit

Il est accordé aux agents titulaires et stagiaires quel que soit leur temps de travail.

Les contractuels peuvent en bénéficier & condition gqu'ils soient employés depuis plus dun an &
temps complet ou en équivalent temps plein.

(Temps complet : 35 h/semaine ou 20 h/semaine pour les assistants d'enseignement artistique).
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L'autorisation d'accomplir un travail a temps partiel de droit concerne exclusivement les quotités
de 50, 60, 70 et 80 %, calculé par rapport au temps de travail de I'emploi défini dans la
délibération.
L'agent qui demande & accomplir un temps partiel de droit pour raisons familiales doit présenter
les justificatifs afférents aux motifs de sa demande.
Il peut €tre demandé pour :

1. Elever un enfant de moins de 3 ans ou dans les 3 ans qui suivent une adoption

2. Soigner un membre de sa famille (conjoint, enfant, ascendant handicapé ou malade)

3. Un agent reconnu travailleur handicapé

2) Le temps partiel sur autorisation

Il est accordé aux agents titulaires et stagiaires a temps complet.

Les contractuels peuvent en bénéficier a condition qu'ils soient employés depuis plus d'un an d
temps complet.

Les quotités du temps partiel sont fixées a 50, 60, 70, 80 et 90 %.

Il est accordé sous réserve des nécessités, de la continuité et du fonctionnement du service et
compte tenu des possibilités d'aménagement de I'organisation du travail.

Le temps partiel pour reprendre ou créer une entreprise
Le temps partiel pour création ou reprise d'entreprise entre dans le champ du temps partiel sur
autorisation. Des dispositions spécifiques sont prévues dans ce cadre-la.

3) Le temps partiel thérapeutique
Un agent fonctionnaire, titulaire ou stagiaire, en activité, G temps complet ou & temps non complet
ainsi que les agents contractuels, peuvent bénéficier dun temps partiel thérapeutique lorsque
I'exercice des fonctions a temps partiel perimet :
e Soit le maintien ou le retour & |'emploi de |'intéressé et est reconnu comme étant de nature &
favoriser |'amélioration de son état de santé
e Soit & |'intéressé de bénéficier d'une rééducation ou d’une réadaptation professionnelle pour
retrouver un emploi compatible avec son état de santé

L'agent adresse sa demande, accompagnée dun certificat médical qui mentionne la quotité de
temps de travail, la durée et les modalités d'exercice des fonctions a temps partiel pour raisons
thérapeutiques prescrites.

Les quotités du temps partiel sont fixées a 50, 60, 70, 80 et 90 %, calculé par rapport au temps
de travail de I'emploi défini dans la délibération.

L'autorisation d'accomplir un service d temps partiel thérapeutique est accordée et le cas échéant
renouvelé, par période de 1 4 3 mois dans la limite d'une année.

La collectivité peut faire procéder & tout moment @ un examen par un médecin agréé. L'agent est
tenu de s’y soumettre.

En cas de prolongation au-deld de 3 mois, I'examen par un médecin agréé ou la saisine du comité
médical est obligatoire.

2) CUMUL D'ACTIVITES

Principe : interdiction du cumul d'activités

Sauf exception, le cumul d'activités est interdit dans la fonction publique.

Si un agent souhaite cumuler son emploi avec un autre emploi (privé ou public), il doit se
rapprocher du service ressources humaines qui verra avec lui les modalités et la faisabilité de son
projet.
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3) DUREE DE TRAVAIL

Chaque agent & temps complet doit accomplir 1607 h effectives par an. Ce temps est proratisé en
fonction du temps hebdomadaire (temps non-complet/partiel) et en fonction des périodes
travaillées (pour les CDD et si I'agent arrive en cours d'année).

Afin de respecter ces 1607 heures annuelles, nous devons ajuster nos horaires en plus ou en moins
selon les années.

Chaque responsable, décidera de la maniére dont seront régulées les heures de ses agents afin de
veiller au bon fonctionnement du service (cf les modalités «5)CHANGEMENTS D'HORAIRES »
pages 25-26).

Le suivi des heures est effectué & l'aide du logiciel Octime.

ORGANISATION HEBDOMADAIRE (SUR 4.5 OU 5 JOURS)

Selon les missions occupées, un agent & 35 ou 37 heures peut solliciter 'autorité territoriale pour
travailler sur 4,5 jours au lieu de 5 jours.

A la demande expresse de son responsable formulée au moins 1 semaine avant, sauf nécessité de
service, il s'engage néanmoins & travailler sur 5 jours sans générer d'heures supplémentaires. Ainsi
par exemple un agent en formation, en réunion ou de maniére générale, tout agent dont la
présence est nécessaire, sur cette demi-journée habituellement non travailiée, devra
nécessairement organiser son temps de travail sur 5 jours ou reporter sa demi-journée dans cette
méme semaine si cela respecte les nécessités de service.

L'agent veillera & avoir une validation préalable de son responsable hiérarchique sur les
modifications de ses horaires.

Lorsqu'un jour férié coincide avec une demi-journée non travaillée, l'agent ne récupére pas sa
demi-journée.

PROTOCOLE ARTT :

En 2001, la collectivité a négocié un protocole d'accord ARTT suite a la mise en place des 35
heures.

Modalités de mise en ceuvre :
Les agents qui ne sont pas sur des cycles annuels des services administratifs ainsi que les
responsables de service et de pdle qui sont a 35 heures, peuvent demander a F'autorité territoriale
de travailler 37 heures par semaine.

Si la demande est accordée, cette disposition entrdine l'octroi de 12 jours d’ARTT (pour les
agents travaillant sur 5 jours), afin de respecter la durée effective annuelle de travail.

En cas d'absence (congés maladie, travail sur- 4,5 jours..), le nombre de jours d ARTT est recalcuié
et ajusté.

Les jours d ARTT sont acquis mois par mois méme s'ils sont attribués en totalité dés le 1°" janvier
de chaque année.

HEURES SUPPLEMENTAIRES ET HEURES COMPLEMENTAIRES

Les agents peuvent &tre amenés 4 titre exceptionnel, a effectuer des heures complémentaires ou
supplémentaires sur demande de leur hiérarchie.

Le principe retenu est que le delta des heures en fin d'année doit &tre le plus proche de zéro.
Cependant, il est admis un seuil de tolérance de 7h. Un agent ne peut donc pas cumuler plus de 7
heures.
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Les heures au-deld de 7h doivent €tre récupérées de fagon réguliére sur I'année civile en cours.
Elles doivent étre posées automatiquement par lagent sur Octime et ce, dés que les 7h sont
atteints. A défaut, c'est le responsable de service qui les posera.

Les récupérations sont accordées sous réserve des nécessités de service définies par le
responsable. Ces heures seront récupérées dans des conditions compatibles avec le bon
fonctionnement et la continuité du service.

Les heures complémentaires (pour les agents & temps non-complet) qui n‘auront pas pu étre
récupérées pourront dans l'ordre chronologique suivant :
- Etre basculées en N+1 et venir compenser le delta négatif de 'année N+1
- Etre rémunérées en janvier de lannée N+l si ces heures engendrent les heures
complémentaires sur l'année N+1, ou en fin de contrat pour les contractuels.

Les heures supplémentaires qui n'auront pas pu &tre récupérées dans lannée en raison des
nécessités de service uniquement pourront dans l'ordre chronologique suivant :
- Etre basculées en N+1 et venir compenser le delta négatif de l'année N+1
- Etre mises sur le Compte Epargne Temps pour les agents pouvant en avoir un (en journée
entiére)
- Efre rémunérées en jonvier de lannée N+l si ces heures engendrent les heures
supplémentaires sur 'année N+1 et que le grade de l'agent le permet.

JOURNEE DE SOLIDARITE (7 heures proratisées en fonction du temps de travail)

Destinée au financement des actions en faveur de I'autonomie des personnes @gées ou
handicapées, elle s'impose a tout agent.
Ces heures sont comptabilisées dans le calcul annuel du temps effectif & faire par chaque agent.

ASTREINTE

Elle s'entend comme une période pendant laquelle 'agent, sans €tre sur son lieu de travail, doit
étre en mesure d'intervenir pour effectuer un travail au service de 'administration. La durée de
cette intervention est considérée comme un temps de travail effectif ainsi que, le cas échéant, le
déplacement aller et retour sur le lieu de travail.

Dans le cadre dune astreinte, I'employeur verse & l'agent une indemnité, conformément a la
réglementation et aux modalités définies par I'assemblée délibérante.

Le temps de travail effectif accompli lors d'une intervention est rémunéré en sus de l'indemnité.
Il s'opére par le pciement d’heures supplémentaires pour les agents a temps complet pouvant y
prétendre ou bien par l'octroi de récupération.

En cas d'intervention, le déplacement aller et retour sur le lieu de travail est également du temps
de travail effectif.

Au sein de la collectivité une astreinte de sécurité a été mise en place le soir et le week-end pour
les batiments de la Communauté de communes et lors des séjours du pdle enfance-jeunesse selon
un planning établi annuellement.

Un roulement est effectué entre les membres de la direction, certains responsables de service et
les adjoints du pdle technique.

Une indemnité Iégale d'astreinte et d'intervention est versée selon la réglementation en vigueur.
Un certificat administratif est établi mensuellement pour le versement de cette indemnité.
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¢ a

Si un agent déclenche malencontreusement une alarme, il doit immédiatement contacter
l'astreinte au 06 03 72 66 12 pour éviter son intervention.

DEPLACEMENTS DOMICILE-RESIDENCE ADMINISTRATIVE

Les trajets domicile-résidence administrative ne sont pas comptabilisés comme du temps de
travail effectif. Néanmoins, lagent qui a déja effectué un trajet domicile-résidence
administrative dans la journée et qui doit se rendre de nouveau sur sa résidence administrative ou
un autre lieu pour une réunion en soirée, comptabilisera le temps de trajet en temps de travail
effectif.

TELETRAVAIL
Le télétravail est prévu juridiquement dans la Fonction Publique Territoriale:
Le télétravail a été mis en place dans la collectivité par délibération du 24 juin 2021.

L'exercice des fonctions en télétravail est accordé sur demande écrite de l'agent. Une réponse
écrite est donnée a Fagent dans un délai d'un mois maximum & compter de la date de sa réception.
La collectivité (N+1 - autorité territoriale) apprécie la compatibilité de la demande avec la nature
des activités exercées, lintérét du service et la conformité des installations aux spécifications
techniques précisées par la collectivité.

Toutes les activités sont éligibles au télétravail sauf celles nécessitant une présence indispensable
de l'agent sur site.

Le temps de présence sur site ne peut pas &tre inférieur & 2 jours par semaine.

L'autorisation de télétravail est délivrée pour un recours régulier ou ponctuel. Les jours
télétravaillés peuvent &tre fixes ou flottants, définis par semaine ou par mois.

La durée de I'autorisation est fixée entre 4 mois et 1 an.

Les journées de télétravail sont réversibles si la présence de l'agent s'avére nécessaire.

Une autorisation temporaire de télétravail peut &tre accordée en raison d'une situation
exceptionnelle perturbant Facces au service ou le travail sur site.

L'agent en télétravail doit disposer dun espace de travail en adéquation avec ses besoins
professionnels et respectant les garanties minimales d'ergonomie.

Il est soumis & la méme durée du travail que les agents présents dans la collectivité. La durée du
travail respecte les garanties minimales.

Le télétravailleur s'engage & respecter les dispositions légales et réglementaires en matiére de
santé et sécurité au travail. Il bénéficie de la méme couverture des risques que les autres agents
travaillant sur site.

REUNIONS CST

La législation ne permet pas aux agents qui ne travaillent pas le jour des réunions (hors congés) de
CST (Comité Social Territorial) de comptabiliser leur présence en temps de travail effectif.
Consciente de la nécessité d'impulser une dynamique dans ces instances, il est décidé qu'a compter
du 1 janvier 2022, les temps de présence aux réunions du CST seront exceptionnellement
comptabilisés comme temps de travail effectif pour les agents ayant voix délibératives.
Cependant, si 'agent a un delta positif, ce temps devra étre récupéré dans la semaine qui suit la
réunion ou, en cas d'impossibilité (nécessité de service) récupéré au plus tard dans le mois de la
réunion. A défaut, ces heures ne seront pas comptabilisées en temps de travail effectif
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TRAVAIL DE NUIT

Si le cycle de travail prévoit des heures travaillées entre 22 heures et 5 heures, celles-ci sont
majorées par une indemnité prévue par la réglementation (ex : le service jeunesse).

Si l'agent est amené & effectuer exceptionnellement des heures complémentaires ou
supplémentaires a la demande de son supérieur hiérarchique entre 22 heures et 7 heures, celles-ci
sont récupérées double (ex : réunion en soirée).

JOURS FERIES - DIMANCHES

Une circulaire du Ministére de la Fonction Publique fixe, poeur chaque année scolaire, un calendrier
des fétes légales.

Les agents travaillant sur un cycle de travail comprenant dimanches et jours fériés sont gratifiés
par une indemnité prévue par la réglementation.

A linverse, si ces jours ne sont pas inclus dans un cycle habituel de travail, le temps de travail
effectué sera rémunéré si l'agent a un delta d’heures positif ou compté double si le delta d'heures
est négatif.

Un jour de repos tembant un jour férié ne donne pas droit a récupération.

La féte du 1°" mai doit &tre obligatoirement chdmée et payée exception faite des établissements
ou services qui en raison de la nature de leur activité ne peuvent interrompre le travail.
En conséquence, le travail du 1°" mai exercé dans le cadre de I'obligation de la continuité du service
est obligatoirement compensé :
e Soit les agents pergoivent des heures supplémentaires au taux des heures du dimanche et
jours fériés,
e Soit la journée du 1°" mai est récupérée heure pour heure.

FORMATION

La collectivité considére qu'une journée de formation correspond & 7 heures de fravail effectif,
trajet compris (quel que soit le lieu de formation). On comptabilise 3h30 pour une demi-journée de
formation.

Néanmoins, la durée réelle de formation indiquée sur l'attestation de formation sera prise en
compte pour les formations telles que le BAFA, le BAFD ...

La durée habituelle de travail est prise en compte pour un agent travaillant plus de 7 heures dans
la journée.

De méme, pour les agents intercommunaux a temps non complet ou annualisés, la collectivité
considére que la journée de formation (temps de déplacement inclus) correspond G une journée de
7 heures, sauf dans le cas ol la formation est prise en charge totalement ou partiellement par une
autre collectivité employeur. Dans ce cas, on déduit des 7 heures le temps effectué pour l'autre
collectivité.

Tout agent est sous la responsabilité de la collectivité durant son temps de travail. Il doit
prévenir la collectivité, dés qu'il en a connaissance, de toute absence liée a une formation
organisée par une autre collectivité employeur.

Si un agent doit partir la veille ou trés 18t le matin pour se rendre a sa formation, il doit au
préalable faire valider auprés du service RH l'organisation et le temps compté pour ce
déplacement.
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Un agent effectuant une formation sur site effectue ses horaires habituels de tfravail, &
I'exception des formations qui nécessitent de décaler les horaires, a la condition que les garanties
minimales de temps de travail soient respectées.

CONCOURS/EXAMENS

Lorsque la Collectivité demande a un agent de passer un concours ou un examen, ces jours sont
comptabilisés en temps de travail effectif. Dans le cas contraire, I'agent devra poser un congé
pour se rendre d son concours ou examen.

PARTICIPATION AUX JURYS D'EXAMEN/CONCOURS

Un agent qui souhaite participer & un jury d'examen ou de concours doit obligatoirement contacter
le service ressources humaines pour étudier la faisabilité de cette participation.
Si la participation est rémunérée, 'agent devra poser un congé.

SEJOURS ET ALSH

Pour les agents travaillant sur un séjour, il est comptabilisé un forfait de 10 heures par journée et
3 heures par nuitée soit 13 heures de travail effectif par jour.

Pour les agents travaillant sur un centre de loisirs sans hébergement (ALSH), ainsi que pour les
sorties d la journée, il est comptabilisé le temps réellement effectué.

ACTIONS DE COHESION

Aprés validation de la direction, les responsables de service peuvent &tre amenés d organiser des
actions de cohésion tout au long de l'année. Ce temps est du temps de travail obligatoire et
effectif pour les agents.

CADRE DE TRAVAIL DES ENSEIGNANTS

La comptabilisation du temps de travail des Assistants territoriaux d'Enseignement Artistique
(AEA) et des Professeurs territoriaux d'Enseignement Artistique (PEA) obéit d des régles
spécifiques au sein de la fonction publique territoriale. Les décrets régissant leur cadre d'emploi
définissent notamment que leur obligation hebdomadaire de service sont respectivement de 20
heures (AEA) et 16 heures (PEA).

Ces temps correspondent da ce que I'on appelle communément le « face-a-face pédagogique ».
A cOté de cela, ces agents ont une multitude de tdches & assurer, pas toujours quantifiables, quil
convient donc de préciser dans un document formel interne d la collectivité.

A noter : les horaires de cours, le « face d face pédagogique » doivent &tre adaptés & I'dge des
éleves.

Vacances scolaires :

Les enseignants artistiques, au méme titre que ceux de I'Education Nationale, nassurent pas de
cours durant les vacances scolaires ou les jours fériés, sauf ratirapages de cours ou répétitions
exceptionnelles n‘ayant pu étre faits durant la période scolaire. Par contre, durant la période
scolgire, une trés grande disponibilité est demandée : cours finissant tard le soir et/ou ayant lieu
le samedi, concerts ou manifestations de toutes sortes ayant lieu les soirs et week-ends,
dimanches compris.

Il est ici précisé que le travail le dimanche est considéré comme faisant partie des spécificités du
méfier et qu'd ce titre, les heurs effectuées le dimanche ne sont pas comptées double.
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Cumul d'emplois :

La grande majorité des enseignants, de par le faible nombre d'heures offert dans chagque
collectivité, est contrainte de cumuler plusieurs emplois chez différents employeurs.

Il est important de rappeler, d ce propos, que chacun a un employeur principal, celui pour lequel le
temps de travail est le plus important et un ou des employeurs secondaires. Chaque enseignant
cumulant plusieurs emplois se doit, lorsque cela s‘avére nécessaire, de donner priorité & son
employeur principal (chevauchement de temps de réunions par exemple).

Temps de travail :

Le temps de travail effectif des AEA et PEA est découpé en 4 parties :

- Partie 1: le face-a-face pédagoagique : il s'agit du temps d'enseignement direct aux éléves, donc
le « temps de cours » défini par les statuts particuliers (20 heures par semaine pour un AEA &
temps complet et 16 heures par semaine pour un PEA a temps complet).

- Partie 2 : le hors temps d'enseignement directement lié a la profession d'enseignant :
Ce temps comprend les missions suivantes :

- préparation des cours et recherche pédagogique,

- pratique instrumentale personnelle (les enseignants sont aussi des artistes),

- auditions, évaluations et concerts des éléves,

- participation aux réunions organisées par I'école de musique ou la collectivité,

- participation aux réunions et projets de secteur,

- relations avec les parents et familles,

- concert des professeurs,

- formation initiale non obligatoire (diplémante ou qualifiante), aprés accord du supérieur

hiérarchique,

- préparation et rangement des salles de cours,

-'temps de déplacement entre lieux d'enseignement différents,

- activité syndicale.

- Partie 3 : le temps consacré aux activités spécifiques de I'école :
Les activités spécifiques de I'école pourront comprendre :
- la journée ou demi-journée « Portes ouvertes » organisée par |'école,
- les répétitions et concerts en qualité d'artiste (saison culturelle notamment),
- les interventions dans les établissements scolaires,
- les interventions dans les services de la collectivité (petite enfance par exemple),
- les aides pouvant étre apportées aux autres enseignants (travail par pupitre, partiels...)
- les stages d'encadrement ou séjours ou camps musique,
- autres actions.

Le temps, consacré aux activités spécifiques de I'école, est d'abord décompté des heures payées
et non effectuées, qui sont ou peuvent étre :
- les heures de cours de la premiére semaine de septembre,
- la journée de solidarité, non décomptée (4 heures pour un temps complet [7*35/20]),
- du temps d'ateliers découverte (1 demi-heure par semaine) entre la rentrée et les vacances
de Toussaint (7 semaines donc 3h30),
- des heures de cours non faites par manque d'éleve(s).
Une comptabilisation du volume d’heures utilisable et de son utilisation sera effectuée par le
directeur, en concertation avec l'enseignant concerné.

Au-deld de ce volume d'heures utilisable, sous réserve de I'accord préalable de la collectivité, ce
temps peut étre comptabilisé en plus et donc payé en temps complémentaire ou supplémentaire. En
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cas de refus de la collectivité, I'enseignant sera libre de participer aux activités spécifiques sans
rémunération supplémentaire.

- Partie 4 : les autres activités ponctuelles :

Sur la base du volontariat, des actions ponctuelles pourront étre organisées (échanges culturels,
accompagnement d'éléves a des concerts, séjours & I'étranger...).

Ce temps ne sera pas comptabilisé.

Une grande partie du temps de travail des enseignants, non quantifiable par 'employeur, reléve de
la conscience professionnelle et de I'implication de chacun. Elle doit s'exercer dans une relation de
confiance réciproque avec la hiérarchie.

Les reports de cours :

Les enseignants, notamment du fait quils cumulent plusieurs emplois, peuvent &tre amenés a&
demander a déplacer des cours. Dans ce cas, une demande de report de cours est a remplir et a
faire valider par le directeur de I'école. Il est ici précisé que le motif de la demande de report
devra étre considéré comme justifié par la collectivité. Par exemple, un report pour avancer un
départ en vacances ne sera pas autorisée.

Tout report de cours effectué sans autorisation du directeur pourra faire 'objet d'une sanction.

La formation d'intégration et la formation obligatoire continue :
Ces temps de formation, foujours soumis & autorisation du supérieur hiérarchique au regard des
nécessités de service, n'impose pas de rattrapages de cours.
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Les cycles de travail peuvent varier entre le cycle hebdomadaire et le cycle annuel. Ils peuvent
étre définis par service ou par nature de fonction, d 'exception des personnels d'enseignement
artistique soumis & un régime hebdomadaire d'ebligations de service.

Chaque responsable de service détermine les conditions de mise en place des cycles de travail. Il
arréte leur durée, les bornes quotidiennes et hebdomadaires, les modalités de repos et de pause.

L'annualisation du temps de travail consiste en un lissage des heures effectuées sur 'année. Un
agent peut aveir un cycle de travail annuel, alternant des périodes avec des horaires de travail
différents, voire une absence de fravail pour certaines périodes. Ce cycle de travail peut étre
rythmé par la saisonnalité ou le calendrier scolaire.
La rémunération des agents reste fixe chaque mois et se fonde sur la durée hebdomadaire
moyenne de travail de l'agent, figurant au contrat.

Un relevé des heures effectives est établi pour les agents qui n'utilisent pas Octime.

1/ Changements d'horaires & la demande de I'agent pour raisons personnelles uniquement

Le principe est qu'un agent doit respecter strictement ses horaires de travail.

Cependant, chaque responsable de service peut concéder des modifications horaires pour raisons
personnelies suivant les nécessités de service.

Si un agent souhaite modifier ses horaires de travail, la demande doit Etre présentée en amont a
son N+1 et validée par ce dernier via octime. L'agent devra motiver sa demande.

Il est conseillé de faire cette demande au moins 8 jours avant. Si tel n'est pas le cas, le
responsable pourra refuser la demande.

Sans réponse du N+1 48 heures avant, le silence vaut acceptation.

Il est rappelé que nous ne sommes pas sur un systéme d'horaires variables. Chaque agent doit
respecter ses horaires de travail indiqués sur Octime. Les changements d'horaires a la demande
de l'agent doivent rester d la marge, exceptionnels et €tre motivés.

Rappel les départs anticipés le jour J pour le jour J par rapport d la fin normale de service de
I'agent sont également des modifications horaires pour raisons personnelles. Ainsi, ils ne sont pas
admis sans autorisation préalable du N+1 (ou en son absence par le service RH). L'agent devra
motiver sa demande et restera exceptionnel.

En cas de manquement d cette regle, 'agent encourt des sanctions disciplinaires.

Une fois accordé, le départ anticipé est saisi sur Octime par le N+1 (ou le service RH) en

procédant & une modification d'horaires avec le commentaire « agent autorisé a un départ
anticipé ».
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2/ Changements d'horaires pour raisons professionnelles et/ou heures
supplémentaires/complémentaires (heures non prévues dans le volume d'heures annuel) réalisées a
la demande du responsable

Les heures complémentaires/supplémentaires sont faites & la demande du responsable. Elles
viendront alimenter le delta des heures si l'agent est en négatif sur son compteur dheures
Octime.

Les changements d'horaires pour raisons professionnelles (réunions soirées, week-end,
remplacements en dehors des heures de travail normales) sont faits a la demande du responsable.
L'agent est en principe tenu d'accepter. Néanmoins, le responsable et 'agent s'accorderont sur les
modalités de ce changement. Une fois réalisé, les heures sont 4 saisir sur Octime avec le motif
dans la partie commentaire.

A noter: il n'existe pas de délai de prévenance dans la Fonction Publique Territoriale pour
modifier I'emploi du temps d'un agent, notamment en cas de nécessité de service.

[E) RETARD DANS LA PRISE DE SERVICE

L'agent qui arrive en retard doit se présenter, dés son arrivée, auprés de son supérieur
hiérarchique (ou en cas d'absence de son N+1, auprés du service RH) afin que le retard soit notifié.
En cas de manquement & cette régle, I'agent encourt des sanctions disciplinaires.

Les retards réitérés entrdineront une sanction disciplinaire.

Le retard d'un agent peut conduire & une retenue sur rémunération, le droit & rémunération étant
subordonné a I'accomplissement des obligations de service ou service fait.

Les retards sont saisis sur Octime par le N+1 (ou le service RH) en procédant & une modification
horaire avec le commentaire « agent en retard ».

25



AR CONTROLE DE LEGALITE : 072-247200447-20230310-20230703DELO2-DE
en date du 10/03/2023 ; REFERENCE ACTE : 20230703DELO2

'V - CONGES-ABSENCES

1) CONGES

CONGES ANNUELS

L'année de référence est I'année civile du 1er janvier au 31 décembre. La durée des congés annuels
est de cing fois les obligations hebdomadaires de travail de l'agent.

Le calendrier des congés est défini par I'employeur aprés consultation des intéressés, compte tenu
des fractionnements et échelonnements des congés que lintérét du service peut rendre
nécessaires. En cas de litige, les agents chargés de famille bénéficient d'une priorité la 1% année
pour le choix des périodes de congés annuels:

L'absence du service ne peut excéder 31 jours calendaires. Chaque agent a droit au minimum d un
congé de 15 jours consécutifs calendaires par année civile.

Un congé non pris ne donne lieu a aucune indemnité compensatrice (sauf pour les contractuels).
L'employeur est tenu de reporter les congés annuels non-pris lorsqu'un agent n'a pu solder ses
congés en raison d'un arrét maladie (voir page 28).

Les demandes de congés doivent respecter les délais suivants :

1) congé de moins d'une semaine : adresser la demande au supérieur hiérarchique au minimum 15
jours avant le congé.

L'absence de réponse, dans les 48 heures qui précédent le ler jour de congé demandé, vaut
acceptation,

2) congé dune semaine entiére et plus : adresser la demande au supérieur hiérarchique au
minimum 30 jours avant le congé.

L'absence de réponse, dans les 7 jours qui précédent le ler jour de congé demandé, vaut
acceptation.

En cas de demande présentée dans un délai inférieur d ceux mentionnés ci-dessus, le responsable
hiérarchique ou le directeur général des services se réserve le droit de refuser la demande en
raison d’'une incompatibilité avec les besoins du service.

Chaque responsable, en fonction des nécessités de service, demande les souhaits de congé de
leurs agents au plus 151.

1/ pour la péricde estivale : le responsable de service sollicite ses agents pour quils donnent, au
| plus_tard fin avril, les périodes de congés souhaitées. Le responsable de service donne réponse au
plus tard dans la premiére quinzaine de mai.

2/ pour les fétes de fin d'année : le responsable de service sollicite ses agents pour qu'ils donnent,
au plus tard début novembre, les périodes de congés souhaitées. Le responsable de service donne
réponse au plus tard mi-novembre.

3/ les agents dont le temps de travail est calculé sur un cycle annuel posent obligatairement leurs
congés pendant les vacances scolaires en semaine entiére. Ils ne peuvent en aucun cas reporter
leurs congés annuels sur l'année suivante.

(-
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4/ les agents du service enfance doivent poser minimum 3 semaines, si possible consécutives, sur
la période des vacances d'été. |

5/ les agents dont la structure ferme périodiguement, posent obligatoirement des congés durant
les périodes de fermeture de la structure. Les jours de congé acquis restants sont a poser sur
| d'autres créneaux, en semaine entiére de préférence, en fonction des nécessités de service.

6/ pour les agents annualisés sur différents cycles de travail, comportant un nombre différent de
Jjours travaillés sur la semaine, le nombre de jours de congés annuels est calculé selon le cycle de
travail le plus important. Lorsque I'agent pose une semaine, le méme nombre de jours de congés
est comptabilisé quel que soit le cycle de travail de la semaine demandée. Les jours de congés sont
a poser de préférence en semaine entiére. Le cas échéant, pour un jour d’'absence isolé, les heures
de récupérations sont privilégiées.

JOURS DE FRACTIONNEMENT

Lorsque le nombre de jours pris en dehors de la période du 1" mai au 31 octobre est au moins égal
a huit jours, il est attribué deux jours de congés supplémentaires, et un jour lorsque ce nombre
est compris entre cing et sept.

COMPTE EPARGNE TEMPS

Le compte épargne temps, ouvert d la demande de F'agent, permet de cumuler des droits & congés
rémunérés, a repos compensateurs ou a ARTT.
Le CET est mis en place dans notre Collectivité. Une délibération cadre les dispositions a

respecter.

Il concerne les agents titulaires et les agents contractuels si ces derniers ont acquis un an
d'ancienneté en service continu.

L'ouverture du CET peut étre demandée d tout moment dans F'année.
La demande d'alimentation se fera une fois par an avant le 31 décembre de l'année N.

A noter que 20 jours de congés annuels doivent obligatoirement Etre posés dans l'année (N) pour
un agent travaillant 5 jours par semaine.
Le délai de prévenance pour la prise de congés sur le CET est identique & celui des congés annuels.

Un agent n'ayant pu solder ses congés annuels en raison d'un congé de maternité devra utiliser son
CET.

L'agent doit avoir soldé ses congés annuels et heures & récupérer avant la prise de jours stockés
sur le CET.

Attention certains cadre d'emplois ne sont pas éligibles au CET (filiére culturelle).

A noter que les agents qui sont sur un cycle de travail annuel ne peuvent pas poser de congés
annuels sur le CET (leurs congés devant &tre obligatoirement posés avant le 31 décembre de
I'année N).

Don de jours de repos & un collégue, parent d'un enfant malade :

Tout agent peut, & sa demande, renoncer sans contrepartie & tout ou partie de ses jours de repos
non-pris, qu'ils aient été affectés ou non sur un CET, au bénéfice d'un autre agent, relevant du
méme employeur, et dont I'enfant est gravement malade.

Les jours d'ARTT et les jours de congé au-dela du 20¥™ jour ouvré sont concernés.
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CONGES DE MALADIE

En cas de maladie ou d'accident, 'agent concerné doit en avertir immédiatement le responsable de
service et le service RH par tous moyens utiles, et adresser dans les 48 heures un certificat
médical (cachet de la poste faisant foi) au service RH.

A défaut, une retenue sur salaire pourrait intervenir, & distinguer de la journée de carence.

Tout congé pour maladie ou accident peut faire l'objet d'une contre visite médicale demandée par
la collectivité a laquelle I'agent doit se soumettre.

L'agent en convalescence a |'extérieur de son domicile est tenu de fournir sa nouvelle adresse,
méme temporaire, a sa collectivité. Un agent non-titulaire ou un fonctionnaire affilié au régime
général de la sécurité doit informer également la CPAM.

Incidence des congés de maladie sur les congés annuels :

1) Articulation du congé annuel et du congé de maladie : en cas de maladie durant un congé annuel,
celui-ci est de droit interrompu par le congé de maladie. Par conséquent, ces congés annuels sont
reportés ultérieurement. Pour les agents sur un cycle de travail annuel, ce report se fait
uniguement sur les périodes de vacances scolaires.

2) Report de congé : pour les agents n'ayant pu liquider au 31 décembre de I'année en cours leurs
congés annuels en raison d'un arrét maladie, le report sur l'année suivante est automatique. Ce
report est limité a 4 semaines sur une période de 15 mois maximum, s'ils ne sont pas pris au bout
des 15 mois, ils sont perdus.

Ce report n'est autorisé que pour les congés acquis au cours de l'année précédant la reprise des
fonctions aprés un congé maladie, auxquels s'ajoutent les congés annuels de 'année de reprise des
fonctions (Circulaire DGCL du 8 juillet 2011 et jurisprudence CJCE du 22 Novembre 2011).

Pour les agents sur un cycle de travail annuel, les périodes reportées en raison d'un congé de
maladie sont limitées aux seuls congés annuels posés pendant les vacances scolaires. Les périodes
non travaillées durant les vacances scolaires n'ouvrent pas droit d ce report. En ce sens, les dates
des congés annuels et des périodes non travaillées sont fixées en concertation et selon les régles
communes qui encadrent le congé annuel.

Cas particulier des cures thermales :

Pour toute demande de cure thermale, l'agent doit adresser une demande a la collectivite,

|
|
|
accompagnée de I'accord de la CPAM. |

CONGE DE PATERNITE ET D'ACCUEIL DE L'ENFANT

Un congé de paternité de 25 jours calendaires pour une naissance simple ou de 32 jours
calendaires pour une naissance multiple est accordé au pére de l'enfant ou a la personne qui
partage la vie de la mere.

Ce congé est réparti en deux périodes: une période obligatoire de 4 jours qui doivent &tre
consécutifs aux 3 jours de naissance et une période facultative a prendre dans les 6 mois de la
naissance. La période facultative peut &tre prise en 1 fois ou en 2 fois d'une durée minimale de 5
jours chacune.
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CONGE DE PRESENCE PARENTALE

Le congé de présence parentale est accordé lorsque la maladie, f'accident ou le handicap d'un
enfant & charge présente une particuliére gravité rendant indispensable une présence soutenue
d'un de ses parents. Il est ouvert aux agents titulaires, stagiaires et contractuels.

CONGE DE SOLIDARITE FAMILIALE

L'agent fonctionnaire ou contractuel peut demander un congé pour assister un de ses proches
souffrant d'une pathologie mettant en jeu le pronostic vital ou qui se frouve en phase avancée ou
terminale d'une infection grave et incurable quel gu'en soit la cause. La personne peut étre un
ascendant, un descendant, un frére ou une sceur, une personne partageant le méme domicile ou une
personne ayant désigné l'agent comme personne de confiance.

2) AUTORISATIONS SPECIALES D'ABSENCE :
On distingue 2 types d'autorisation d'absence :

- les autorisations spéciales d'absences de droit et dont les modalités précisément définies
s'imposent & l'autorité territoriale (exemple : exercice des mandats locaux, participation & un jury
d'assise...).

- les autorisations spéciales d'absence discrétionnaires et donc laissées a I'appréciation de
l'autorité territoriale & loccasion de certains événements familiaux (étant précisé qu'un
fonctionnaire territorial ne peut avoir plus qu'un agent d'Etat)

Il est rappelé que les autorisations d'absence discrétionnaires ne constituent pas un droit et qu'il
revient d 'autorité territoriale ou aux respensables de service de juger de leur opportunité, en
tenant compte des nécessités de service.

Dispositions communes :

Ces ASA sont & prendre au moment de I'événement (ils ne peuvent €tre reportés ultérieurement).
Les jours accordés, lorsqu'ils ne sont pas fractionnables, doivent Etre consécutifs et fixés selon le
planning de l'agent.

Le jour de |'événement est inclus dans le temps d’absence.

Les ASA ne sont accordées qu'aux agents en situation effective de travail. Ainsi, un agent en
congé, en récupération, en temps non travaillé, ne peut en bénéficier.

Les ASA ne décalent pas de fait les congés ou les récupérations.

Les ASA concertiant le concubin sont accordées si ce dernier o été déclaré en amont de

I'événement au service RH.
Rappel : les ASA sont accordées en jours ouvrables sauf disposition contraire indiquée dans les

tableaux qui suivent.

i Jours ouvrables : Un jour ouvrable correspond & tous les jours de la semaine, 4 I'exception du jour
de repos hebdomadaire (généralement le dimanche) et des jours fériés habituellement non
travaillés.

; On en compte 6 par semaine (lundi, mardi, mercredi, jeudi, vendredi et samedi).

Jours ouvrés : Un jour ouvré correspond aux jours effectivement fravaillés (généralement du
lundi au vendredi inclus), & |'exception des jours fériés habituellement non travaitlés.

| On en compte 5 par semaine (lundi, mardi, mercredi, jeudi et vendredi).
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-

Quand I'événement est prévisible, IASA est d demander & son N+1 au minimum 15 jours avant la
date de I'événement.

Un formulaire est d remplir par l'agent et & donner au N+l pour que la demande soit étudiée,
suivant les nécessités de service.

Quand 'événement est imprévisible, l'agent qui souhaite solliciter une ASA doit en faire la
demande immédiatement auprés de son supérieur hiérarchique (ou en cas d'absence de son N+1,
auprés du service RH) afin que cette ASA soit étudiée, suivant les nécessités de service.

En cas d'acceptation de 'ASA, 'agent devra procéder au remplissage du formulaire au plus tard &
son retour.

Lorsque 'ASA est accordée, le responsable en informe immédiatement le service RH. Ce dernier
indiquera sur Octime le(s) jour(s) concerné(s) ainsi qu'un commentaire « ASA en atfente de
Jjustificatif ».

L'agent aura alors 15 jours suivant 'événement pour fournir au service RH son justificatif. En
l'absence de justificatif, la demande d'ASA sera de fait annulée et passera en statut « agent
absent ». Les heures ne seront donc pas comptabilisées en temps de travail, méme s'il s'agit d'une
autorisation de droit.
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[ - Les autorisations spéciales d'absence de droit
Les principales autorisations spéciales d'absence de droit sont les suivantes :

Autorisations d'absence de droit liées & des motifs civiques

- juré dassises

- témoin devant le juge pénal

- formation initiale des agents sapeurs-pompiers volontaires

- formation de perfectionnement des agents sapeurs-pompiers volontaires
- interventions des agents sapeurs-pompiers volontaires

- mandat électif

- membres des commissions d'agrément pour I'adoption

Autorisations d'absence de droit liées & des motifs syndicaux (mandat syndical) : délai de
prévenance au plus tard 3 jours ouvrés avant

Autorisations d'absence de droit liées & des motifs professionnels (médecine préventive)

Autorisations d'absence de droit liées & des événements familiaux

Déceés/obséques
- d'un enfant de l'agent
- d'un enfant ou adulte Une ASA de 8 jours complémentaires
de moins de 25 ans fractionnables prise dans un délai d'1an &
dont I'agent a la compter du décés est accordée de droit
charge effective et
permanente

7 jours ouvrés

Déceés/obseques
d'un enfant de pius de 5 jours
25 ans

3 jours
En cas de naissance, de maniére
continue & compter du jour de la
naissance ou du ler jour
ouvrable qui suit.

En cas d'adoption, de maniére
continue ou fractionnable dans
les quinze jours entourant
Farrivée de l'enfant adopté.

Autorisation accordée au conjoint(e) ou
concubin(e) sur présentation d’'une piece

Naissance ou adoption justificative.

31



AR CONTROLE DE LEGALITE
en date du 10/03/2023

Autorisations d'absence de droit liées & la maternité

; REFERENCE ACTE

Examens médicaux de |
| grossesse chezle
gynécologue ou sage-

femme

Examens médicaux dans
le cadre d'une PMA

Durée de |'examen

Durée de I'examen

072-247200447-20230310-20230703DELO2-DE
20230703DELO2

Examens obligatoires prévus par
I'assurance maladie (sept prénataux et un
postnatal)

Tl est accordé 3 examens au conjoint pour
accompagner.

3 examens maximum (idem pour le conjoint
accompaghant)

Les autorisations spéciales d'absence discrétionnaires

Autorisations d'absence discrétionnaires liées a des événements familiaux :

Objet |

Durée

Mariage ou PACS de ‘
I'agent

(limité a une fois dans la ‘

collectivité) |

|
|
|
Mariage ou PACS
de I'enfant de l'agent ou
celui du
conjoint/concubin
[ —
Mariage ou PACS
d'un parent, frére,
| seeur, beau-frere, belle-|
soeur

5 jours consécutifs

2 jours

1 jour

Observations

Si l'autorisation d'absence est refusée
pour nécessité de service, celle-ci peut
€tre reportée dans la limite d'un mois
apres |'événement.

Ils sont fractionnables sur plusieurs
événements :

Exemple :
Je me pacs, je prends 2 jours.

Je me marie lannée suivante, je peux
prendre 3 jours.
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. | . i '
Objet Durée Observations
| |
Déces/obséques
du conjoint/concubin, de Le décés ou la sépulture peuvent €tre pris
l'enfant du 3 en compte comme « évenement » sans
conjoint/concubin, des Jours pour autant fractionner les jours
parents ou beau-peére,. attribués.
belle-meére
Décés/obséques
Pour les autres
ascendants, frére, soeur,
. oncle, tante, neveu, 1 jour
niéce, beau-frére, belle-
sceur de 'agent ou celui
du conjoint/concubin
== — —1 s 1 ~
Maladies trés graves Jours fractionnables en demi-journées
du conjoint, d'un enfant susceptible détre accordée, par année
de plus de 16 ans ou dun 3 jours civile, au cas par cas, aprés examen de la

parent, beau-pére,
belle-meére

Durée des obligations
) hebdomadaires de service + 1
de moins d? 16 ans jour (soit 6 jours ouvrés
Affention:les | o osimum par année civile) pour

rendez-vous rne.d’uca‘ux €| un agent travaillant sur 5 jours.
sont pas assimilés a des

Jours pour enfant malade
{ex : radio,
ophtalmologiste ...)

Garde d'enfant malade

La durée peut tre multipliée
par 2 si l'agent éléve seul son
‘enfant, si son conjoint/concubin
(pas de limite d'dge est en recherche d'emploi ou si

pour les enfants ce dernier ne bénéficie pas ou
porteurs de handicap) moins de jo‘frs ecufc}nfs malades
rémunérés.

Annonce de la survenue
d'un handicap chez un
enfant de l'agent |

situation par le ou la responsable du
service RH et de la direction

Jours fractionnables en demi-journées

| Autorisation susceptible d'étre accordée, |
par année civile, quel que soit le nombre

| d'enfants

Si les deux parents travaillent dans la
| collectivité, les six jours sont répartis
‘ entre les deux |

Si pathologie chronique ou cancer :
Laloi n°2021-1678 du 17/12/2021a
instauré la possibilité de bénéficier|
d'autorisations d'absence lors de
[‘annonce d'une pathologie chronique ou
d'un cancer touchant un enfant.

Un décret restant & parditre doit en
préciser la durée et -la liste des
pathologies chroniques donnant droit & ces
autorisations d'absence

Jours fractionnables
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Autorisations d'absence discrétionnaires liées & des événements de la vie courante :

Objet Durée Observations
' Autorisation susceptible d'étre
Don du sang Durée du don accordée sous réserve des nécessités
de services
., Autorisation susceptible d'étre
Déménagement . . S
1 jour accordée dans la limite d'un par an sous

domicile principal . . Ay .
( P pal) réserve des nécessités de services

Autorisations d'absence discrétionnaires liées a la maternité/paternité

Objet } Durée Observations
- ) . Autorisation susceptible d"étre accordée :
Dans la limite maximale d'une P \ .
s . 1) sur demande écrite de l'agent et sur avis
Aménagement des heure par jour PN X 5 .
\ , médical, a partir du 3éme mois de grossesse
horaires de travail Non cumulable . ; -
_— 2) en fonction du poste de travail et des
Non récupérable PN .
nécessités de service
|
| § |
| Facilité susceptible d'étre accordée en
Allaitement Dans la limite d'une heure par | raison de la proximité du lieu ou se trouve

jour 'enfant (créche ou domicile voisin...) et
sous réserve des nécessités de services

A privilégier sur les temps de pause de
l'agent. A défaut, aménagement d'horaires
Tirage du fait 1 heure / jour en deux fois possible.

Doit &tre fait dans un lieu adapté.
|

Concernant la rentrée scolaire, le responsable peut accorder un aménagement d’horaires &
I'agent sous réserve des nécessités de service. Ce temps est & récupérer.
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) ABSENCES (HORS CONGES ET HORS ASA ACCORDEES)

L'agent peut &tre amené a &tre absent (en raison de son état de santé par exemple alors méme
qu'il n'a pas encore vu le médecin et ne bénéficie donc pas encore d'arrét de travail ou bien encore
lorsqu'une ASA ne lui a pas été accordée).

L'agent qui va étre absent doit avertir immédiatement son supérieur hiérarchique (ou en cas
d'absence de son N+, le service RH) afin que cette absence soit notifiée. Le fait quun agent
prévienne son responsable quelques minutes seulement avant sa prise de poste ne sera pas toléré.

En cas de manquement d ces régles, I'agent encourt des sanctions disciplinaires.

L'absence doit &tre saisie sur Octime par le N+1 (ou le service RH) en procédant & une
modification d’horaires avec un commentaire « agent absent »,

Les absences répétées entraineront une sanction disciplinaire.

L'absence non justifiée d'un agent peut conduire a une retenue sur rémunération, le droit d
rémunération étant subordonné d I'accomplissement des obligations de service ou service fait.
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Lorsquun agent se voit remettre un matériel appartenant & la collectivité (clé, ordinateur,
téléphone...) son responsable lui remet une fiche de prét de matériel qu'il signe. Elle doit &tre mise
4 jour par le N+1 & chaque restitution ou nouveau prét.

L'agent remettra & la collectivité I'intégralité du matériel prété lors de son départ définitif de la
collectivité. De méme, il devra restituer tout document en sa possession appartenant & la
collectivité.

1) ACCES A LA STRUCTURE

Le personnel na accés aux locaux de la collectivité que pour F'exécution de son travail et ne
dispose d'aucun droit d'entrée ou de maintien dans les locaux, en dehors des heures de travail,
sauf autorisation préalable de son supérieur.

Il est interdit au personnel d'introduire, dans l'enceinte de la collectivité, des personnes
étrangéres au service, sauf autorisation préalable de son supérieur.

La vente, I'échange ou la distribution, au sein de la collectivité, de marchandises, sont également
prohibés, sauf autorisation préalable de son supérieur.

2) LOCAUX

BUREAUX, ATELTERS, VESTIAIRES ET SANITAIRES

Les vestiaires et sanitaires sont maintenus en bon état de propreté et d'hygiéne. Les armoires
individuelles verrouillées, mises a disposition du personnel pour y déposer vétements et articles
personnels, ne doivent &tre utilisées que pour cet usage.

Il est interdit d'y déposer des substances et préparations dangereuses, des boissons alcoolisées
ou des substances illicites.

Chaque agent est informé que la collectivité peut les ouvrir afin d'en contréler I'état et le contenu.
L'ouverture se fait aprés accord et/ou en présence de l'intéressé.

Une attention particuliére doit €tre portée au rangement des ateliers ainsi qu'au stockage des
produits chimigues ou dangereux.

SA U SONNEL

Il est interdit de prendre ses repas sur un poste de travail sauf nécessité de service ou
circonstances exceptionnelles (crise sanitaire). Les cuisines/réfectoires de 'htel communautaire,
du centre social et de I'école de musique de Laigné-en-Belin sont accessibles aux agents de la
collectivité qui souhaitent prendre leur repas sur place.

Ces locaux doivent €tre maintenus par les agents en état de parfaite propreté.

CLES - BADGES :

Chaque membre du personnel concerné se voit remettre des clés ou un badge. En cas de perte,
I'agent devra prendre a sa charge le colit de remplacement (a l'identique).
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Chaque équipement de ravail et moyen de protection doit &tre utilisé conformément a son objet.
Chaque membre du personnel doit conserver en bon état de marche tout le matériel qui lui est
confié en vue de I'exécution de son travail et veille a son entretien.

Tout agent ayant constaté une défaillance ou une anomalie dans les installations, le
fonctionnement des machines ou dans les systémes de protection, est tenu d'en informer la
hiérarchie et de consigner ces constats sur le registre prévu & cet effet (registre de santé et
sécurité au travail).

Il est rappelé que I'enlévement ou la neutralisation d'un dispositif de protection des machines ou
équipements constitue une faute particuliérement grave.

Il est interdit d'emporter des objets appartenant & la Collectivité sauf autorisation préalable par
exemple quand l'agent en a besoin lors de sa formation.

MESSAGERIE

L'utilisation de la messagerie est réservée & des fins professionnelles. Néanmoins il est toléré en
dehors des heures de travail un usage modéré de celle-ci pour des besoins personnels et
ponctuels.

La lecture des courriels personnels regus durant les heures de travail est tolérée si celle-ci reste
trés occasionnelie.

L'utilisateur veillera & ne pas ouvrir les courriels dont le sujet parda?irait suspect.

Tout courrier électronique est réputé professionnel et est donc susceptible d'étre ouvert par
Fautorité territoriale ou le référent informatique. Les courriers a caractére privé et personnel
doivent expressément porter la mention « personnel et confidentiel » dans leur objet. Ces
derniers ne pourront alors &tre ouverts par l'autorité territoriale ou le référent informatique, que
pour des raisons exceptionnelles de sauvegarde de la sécurité ou de préservation des risques de
manquement de droit des tiers ou d la Loi.

SITES INTERNET

L'utilisation d'Infernet est réservée d des fins professionnelles.

Néanmoins, il est toléré en dehors des heures de travail un usage modéré de I'accés & Internet
pour des besoins personnels & condition que la navigation n'entrave pas I'acces professionnel.

L'utilisateur s'engage lors de ses consultations Internet G ne pas se rendre sur des sites portant
atteinte & la dignité humaine (pornographie, pédoporncgraphie, apologie des crimes contre
I'humanité et provocation & la discriniination, & la haine ou 4 la violence a I'égard d'une personne ou
d'un groupe de personnes a raison de leur origine ou de leur appartenance ou non & une ethnie, une
nation, une race ou une religion déterminée).

Pour éviter les abus, l'autorité territoriale peut procéder, a tout moment, au contrdle des
connexions entrantes et sortantes et des sites les plus visités (Cass. soc. 9 juillet 2008 n°® 06-45-
800).

RESEAUX_SOCIAUX

L'utilisation des réseaux sociaux a des fins personnelles est tolérée en dehors des heures de
service pour des besoins personnels et ponctuels.
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TELEPHONE - TABLETTES NUMERIQUES

L'utilisation des téléphones fixes et portables professionnels est réservée a des fins
professionnelles. Néanmoins, un usage ponctuel du téléphone pour des communications
personnelles locales est toléré & condition que cela n'entrave pas I'activité professionnelle.
L'autorité territoriale peut procéder au conirdle de l'ensemble des appels émis. (cf charte

d'utilisation existante et validée par le comité technique paritaire du CDG le 13 novembre 2014.

La charte de prét indique également & l'agent s'il peut utiliser ou non son téléphone portable
professionnel a des fins personnelles.

L'utilisation des téléphones portables personneis et tablettes numériques durant les heures de
travail doit rester trés occasionnelle et discréte.

Ces utilisations d'internet au traveil doivent respecter toutes les régles de sécurité édictées en |
2018 et notamment celles issues de la protection des données.

4) UTILISATION DES VEHICULES DE SERVICE Ve A

Seuls sont admis 4 utiliser les véhicules collectifs (minibus-rappel procédure en annexe 3)
appartenant en propre 4 la collectivité ou mis d sa disposition & quelque titre que ce soit, les
agents eh possession d'un permis de conduire.

Tout agent qui, dans le cadre de son travail, est amené & conduire un véhicule ou un engin
spécialisé, doit €tre titulaire d'un permis de conduire valide correspondant & la catégorie du
véhicule ou de l'engin qu'il conduit et de I'habilitation correspondante (CACES, autorisation de
conduite ..).

Lorsqu'un agent fait Fobjet dun retrait de permis, il doit en informer son responsable
hiérarchique qui en informe le service ressources humaines.

Tout accident méme mineur devra, dans les meilleurs délais, €tre porté a la connaissance de la
collectivité

Il est rappelé aux agents qu'ils doivent respecter le code de la route.

Les agents sont informés que la collectivité dénonce tout conducteur faisant l'objet dune
contravention. Ce sont les agents en tort qui doivent régler cette derniére,

'5) REGLES D'UTILISATION DU MATERIEL

Chaque agent est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié en vue de I'exécution
de son travail. Il ne doit pas utiliser ce matériel & dautres fins, et notamment & des fins

ersonnelles.

Il est formellement interdit, sous peine de sanction de :
» Utiliser des machines, engins, véhicules, appareils de protection, dispositifs de sécurité,
dont 'agent n'a pas la charge, ou dans un but détourné de leur usage normal,
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» Apporter des modifications, ou méme de faire directement des réparations, sans l'avis des
services compétents en raison des dangers qui peuvent résulter de travaux incontrélés des
installations, appareils, machines ou matériels, ainsi que tout équipement de protection et
dispositifs de sécurité des installations et des matériels.

Toute perte (carte grise, clé..) devra étre prise en charge par l'agent.
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Modalités :

Tout déplacement, repas et hébergement doit faire I'objet d'un accord préalable du supérieur
hiérarchique.

En outre, un ordre de mission est établi et a une validité qui ne peut excéder douze mois. A noter
qu'un ordre de mission spécifique doit &tre établi pour chaque départ en formation.

Le paiement est effectué mensuellement, & terme échu, sur présentation d'états certifiés et
appuyés des pigces justificatives nécessaires (itinéraires parcourus, dates, tickets de repas, de
péage...).

Cet état doit Etre signé par I'agent et validé par le responsable hiérarchique avant transmission au
service ressources humaines, au plus tard le 5 du mois.

Le remboursement apparafira sur le bulletin de salaire.

Les remboursements sont effectués par année budgétaire. A I'exception des frais engendrés au
mois de décembre qui seront remboursés sur le mois de janvier de l'année suivante.

Remboursement des frais de missions hors formation: (pour les formations, cf réglement de
formation)

> Les frais de déplacement sont remboursés si I'agent se déplace de maniére effective, pour les
besoins du service, muni d'un ordre de mission, hors de sa résidence administrative et de sa
résidence familiale.

Ne seront remboursés que les frais supplémentaires engendrés en plus des trajets habituels entre
le domicile (résidence familiale) et le lieu de travail (résidence administrative).

L'indemnité kilométrique dépend du type de véhicule et du nombre de kilométre parcouru dans
F'année. Elle est fixée par décret.

Lors de lutilisation effective du véhicule personnel entre deux lieux, sont comptabilisés les
kilométres sur la base du trajet le plus rapide ou conseillé par Michelin.

L'agent s'engage & fournir au service ressources humaines sa nouvelle carte grise a chaque
changement de véhicule.

Un agent qui utilise deux véhicules personnels pour se déplacer sera remboursé sur la base du
véhicule qui a le moins de chevaux fiscaux. De méme, il doit informer le service ressources
humaines dés quil n'est plus titulgire de son permis de conduire.

Il est rappelé que l'utilisation du téléphone portable en conduisant est strictement interdite et
que le code de la route doit Etre respecté.

Lorsquun agent fait l'objet d'un retrait de permis, il doit en informer son responsable
hiérarchique qui en informe le service ressources humaines.

Cas particulier des déplacements pour réunions en soirée et astreintes :

L'agent appelé & se déplacer en soirée peut se faire rembourser les frais de déplacement
occasionnés, du lieu de résidence administrative ou familiale au lieu d'intervention ou de réunion.
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L'agent est également remboursé, sur présentation des justificatifs de paiement, de ses frais de
stationnement et de péage.

> L'indemnité de repas : les frais de repas sont remboursés en tenant compte des frais
réellement engagés par l'agent, dans la limite du plafond fixé par décret. L'agent doit se trouver
en mission pendant la totalité de la période comprise :

o entre 11 h et 14 h pour le repas du midi,

e entre 18 h et 21 h pour le repas du soir.
L'indemnité de repas n'est pas attribuée pour un repas fourni gratuitement,

> L'indemnité de nuitée est allouée lorsque I'agent est en mission pendant la totalité de la période
comprise entre O h et 5 h pour la chambre et le petit déjeuner. L'agent logé gratuitement ne
regoit pas l'indemnité de nuitée.

Les frais d'hébergement sont pris en charge en tenant compte des frais réellement engagés par
I'agent, sur présentation des justificatifs de paiement, dans la limite du plafond fixé par décret
(incluant le petit-déjeuner).

> Remboursement des frais de transport en commun pour le trajet effectué entre la
résidence habituelle et le lieu de travail : 'employeur est soumis a l'obligation de prendre en
charge la moitié du tarif des abonnements transports publics de voyageurs et de services publics
de location de vélos.
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4) ENTRETIEN PROFESSIONNEL

L'entretien sert de support & l'appréciation de la valeur professionnelle des fonctionnaires
territoriaux et confractuels de droit public sur poste permanent.
Il a lieu chaque année et il est conduit par le supérieur hiérarchique direct.

Le compte-rendu de |'entretien comporte une appréciation générale sur la valeur professionnelle
du fonctionnaire ; cette appréciation est établie sur la base des critéres déterminés.

Un panneau d'affichage doit &tre mis & la disposition du personnel dans un lieu fréquenté par
I'ensemble du personnel, et si possible dans un lieu de rencontre entre les diverses équipes (non
accessible au public).

Ce panneau recevra toutes les informations, notes de services et documents de référence
(réglement intérieur, consignes de sécurité, compte rendu CAP, CCP, CST, bourse de I'emploi..),
information syndicale destinés aux agents.

Dans la collectivité, 4 panneaux sont disponibles :
e unal'école de musique d'Ecommoy

un & |'école de musique de Laigné-en-Belin

¢ un d 'h6tel communautaire & Ecommoy

e un au centre social de Laigné-en-Belin.

Des réunions de personnel régulidres ou exceptionnelles peuvent étre organisées 4 I'initiative de
l'autorité territoriale ou du responsable de service.

Tous les membres du personnel concernés sont tenus d'assister a ces réunions.

Les heures de réunions hors temps de travail seront récupérées.
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PROCEDURE DISCIPLINAIRE

La collectivité informe ses agents qu'elle procéde & une mise d jour annuelle des casiers
judiciaires.
SANCTIONS DISCIPLINAIRES

Tout manquement de l'agent aux devoirs et obligations des fonctionnaires et/ou aux dispositions
du présent réglement donne lieu a une procédure disciplinaire.

AGENTS TITULAIRES
Les sanctions disciplinaires sont réparties en quatre groupes :
ler groupe :
1. I'avertissement
2. le blame

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

2éme groupe : (saisine du Conseil de discipline obligatoire)
1. la radiation du tableau d'avancement de grade
2. labaissement d'échelon
3. I'exclusion temporaire de fonctions pour une durée de quatre a quinze jours

3éme groupe : (saisine du Conseil de discipline obligatoire)
1. la rétrogradation (abaissement de grade)
2. l'exclusion temporaire de fonctions pour une durée de seize jours a deux ans

4éme groupe : (saisine du Conseil de discipline obligatoire)

1. la mise d la retraite d'office

2. la révecation
En outre, en cas de faute grave commise par un agent fitulaire (tel un manquement & ses obligations
professionnelles), |'auteur de cette faute peut &tre suspendu sans délai, en attente de la saisine du
conseil de discipline.

AGENTS STAGIAIRES

Celles susceptibles d'€tre appliquées sont :

1. I'avertissement

2. le blime

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

Aprés avis du Conseil de discipline et selon la procédure prévue par décret. ,
| 4. I'exclusion temporaire de fonctions pour une durée de quatre d quinze jours
5. I'exclusion définitive du service

En outre, en cas de faute grave commise par un agent stagiaire (tel un manquement a ses obligations
professionnelles), I'auteur de cette faute peut &tre suspendu sans délai en attente de la saisine du
conseil de discipline.
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| AGENTS CONTRACTUELS
Les sanctions disciplinaires susceptibles d'étre appliquées sont :
1. l'avertissement
2. le bldme
3. I'exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximale de trois jours
4. Exclusion temporaire de fonctions de 4 jours & 6 mois maximum si vous &tes en CDD ou
de 4 jours & 1 an maximum si vous étes en CDI
5. licenciement sans préavis, ni indemnité

L'exclusion temporaire de fonctions est non rémunérée.
Elle peut &tre assortie d'un sursis total ou partiel d'une durée maximal d'un mois si vous &tes en
CDL

En cas de nouvelle exclusion temporaire de fonctions au cours des 5 ans qui suivent la Ire sanction,
le sursis est révoqué c'est-a-dire que la Ire période d'exclusion est appliquée.

Cette période est ramenée & 3 ans si la durée totale d'exclusion des 2 sanctions ne dépasse pas
3 jours.

Le Conseil de discipline placé auprés du Centre de Gestion n'est pas compétent.

DROIT A LA DEFENSE

Le fonctionnaire & I'encontre duquel une procédure disciplinaire est engagée a droit a la
communication de l'intégralité de son dossier individuel et de tous les documents annexes, ainsi
qu'd |'assistance de défenseurs de son choix:
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L'action sociale collective ou individuelle, vise a améliorer les conditions de vie des agents publics
et de leurs familles, notamment dans les domaines de la restauration, du logement, de I'enfance et
des loisirs, ainsi qu'd les aider & faire face & des situations difficiles. Sous réserve des
dispositions propres d chaque prestation, le bénéfice de |'action sociale implique une participation
du bénéficiaire & la dépense engagée. Cette participation tient compte, sauf exception, de son
revenu et, le cas échéant, de sa situation familiale.

Il n'y a aucune obligation de mettre en ceuvre des actions sociales.
En outre, les actions mises en places ne sont pas un droit acquis.

La Collectivité adhére au CNAS (Organisme National d'Action Sociale). Pour en bénéficier, les
agents doivent étre présents au moins 6 mois consécutifs dans l'année. Les agents retraités
continuent & en bénéficier.

PROTECTION SOCIALE
La Collectivité participe au contrat individuel labellisé « maintien de salaire ».

AVANTAGES NAT

Les avantages en nature, c'est-a-dire la mise a disposition ou la fourniture par I'employeur a ses
agents d'un bien ou d'un service & titre gratuit ou 4 un prix inférieur & leur valeur réelle, sont
soumis & cotisations et contributions (définition de lTURSSAF).

Ces avantages sont soumis & I'impdt sur le revenu.

Repas considérés comme avantage en nature :

Les repas pris au sein du restaurant administratif de la collectivité territoriale, ou par

l'intermédiaire d'un établissement dépendant d'une autre administration.

Ne sont pas considérés comme avantages en nature :

1. Les repas pris en cas de déplacements professionnels, qui entrent dans le cadre du régime
des frais de déplacements.

2. Les repas pris par nécessité de service ou résultant d'obligations professionnelles.

Les repas fournis grafuitement aux agents qui, en raison de leur fonction, sont amenés par
nécessité de service a prendre leur repas avec les personnes dont ils ont la charge éducative,
sociale ou psychologique ne sont pas soumis & cotisations sociales ni intégrés dans le revenu
imposable.

odalités d'évaluatio
L'avantage peut &tre octroyé soit a titre gratuit, soit moyennant une participation de I'agent. Dés
lors, quand .l'employeur fournit la nourriture & un agent, la valeur de l'avantage en nature est
forfaitaire et est revu annuellement.

Modalités d'application :
Lorsque la participation financiére de lagent est inférieure & I'évaluation forfaitaire fixée
annuellement, deux situations sont possibles :

. la participation est inférieure a 50 % de 'évaluation forfaitaire : la différence est soumise
a cotisations.
. la participation est supérieure ou égale & 50 % de I'évaluation forfaitaire, lavantage en

nature est négligé et ne sera €tre intégré dans l'assiette des cotisations.
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PARTIE II - HYGIENE ET SECURITE

Article 1 - Objet et champ d'application

La sécurité est I'affaire de tous :

- lautorité territoriale doit metire en ceuvre toutes les mesures de prévention nécessaires pour
garantir lintégrité physique et mentale des agents,

- chaque agent est responsable de sa sécurité et de celle de ceux qui I'entourent, collégues de travail

et usagers du service public.

La prévention et la sécurité dans le travail doivent devenir un état d'esprit, un engagement de chacun
des acteurs (employeurs, employés).

Pour atteindre cet objectif, nous devons agir ensemble, chacun a son niveau,

Cest en effet dans la confiance, la vigilance, le dialogue et la solidarité que ces valeurs peuvent
progresser.

Article 2 - Dispositions générales

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

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

Chaque agent doit veiller & sa propre sécurité, d la sécurité de ses collégues ainsi qu'a celle des tiers.
Il est interdit de neutraliser tout dispositif de sécurité.

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

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

Les matériels et équipements devront faire l'objet des contréles et vérifications obligatoires.
Tout agent ayant constaté une défaillance ou une anomalie dans les installations, le fonctionnement des

machines et dans les systémes de protection, est tenu d'en informer, son supérieur hiérarchique et le
responsable du Pdle technique.
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Chaque site est doté d'une armoire a pharmacie contenant tout le matériel nécessaire pour prodiguer
les premiers secours. La trousse ne doit pas contenir de coton, ni dantiseptiques colorés.

Compresses stériles sous conditionnement individuel
Pansements avuto-adhésifs sous conditionnement individuel
Bandes (de crépe, elastoplaste, coheban, ...)
Cousin hémostatique d’urgence stérile
Agrafes élastiques et/ot épingles de sireté
Sparadraps de diverses tailles
Désinfectant incolore (type chlorexydine)
Pack frold pour les contusions
Solution physiologlgue (ex : dacryoserum) pour le favage oculaire |
Savon liguide dotex
| flacon de solution hydro-alcoolique
Alkcool & 70° / lingettes désinfectantes pour la désinfection du
pelit matériel
Gants |stables
Pince & écharde
Ciseaux a bouts ronds
Masque pour bouche & bouche
Couverture de survie
Sachets piastiques en rouleau (type sachet congéiation)

Si 'établissement est dépositaire de produits médicamenteux (sur décision du médecin de travail avec
établissement dun protocole), ces derniers doivent &tre conservés dans une armoire a pharmacie
fermant & clé et/ou dans un local fermé & clé en permanence et strictement réservé aux membres du
personnel, sauf en cas d'urgence.

Le renouvellement des différents éléments aprés usage ou & date de péremption doit tre assuré de
fagon rigoureuse avec :

- vérification 2 fois par an datée et actée, par l'assistant de prévention.

- vérification systématique aprés un accident du travail, par Iassistant de prévention.

Article 3 - Organisation de la prévention des risques professionnels

» Assistants de prévention

L'autorité territoriale a désigné 2 assistants chargés de la conseiller et de f'assister dans la mise en
place dune politique de prévention des risques (un programme annuel est établi par l'autorité
territoriale), dans la mise en ceuvre des régles de sécurité et d'hygiéne au travail, ainsi que dans la
démarche d'évaluation des risques.

Ces agents sont des interlocuteurs privilégiés en matiére de prévention des risques professionnels. Ils
peuvent &tre consultés sur toutes les questions relatives a ce sujet.

o Registre de santé et de sécurité au travail

Toute anomalie constatée ou suggestion relative & I'hygiéne et a la sécurité sera inscrite dans le
registre de santé et de sécurité au travail.

Les agents ont a leur disposition sur chaque site des fiches & remplir et a faire parvenir a l'assistant de
prévention.

Une fois étudié, l'assistant de prévention avise l'autorité tferritoriale des remarques formulées.
L'autorité territoriale meftra en ceuvre les mesures nécessaires.

Toutes les fiches sont consignées dans le reqistre tenu par le service RH.
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* Registre des dangers graves et imminents

Aprés en avoir informé son supérieur hiérarchique, tout agent ayant un motif raisonnable de penser que
sa situation présente un danger grave et imminent pour sa vie ou sa santé, peut se retirer de son poste
aprés s'étre assuré que ce retrait ne crée pas pour autrui une nouvelle situation de danger. Cet avis
doit &tre consigné dans le registre de dangers graves et imminents. Ce registre spécial, cdté et ouvert
au timbre du CST, est placé sous la responsabilité de l'autorité territoriale.

Le registre est tenu par le service RH,

o Document unique

Un recensement des risques a été établi pour chaque unité de travail. L'identification et I'évaluation de
ces risques ont été transcrites dans un document unique qui est en libre consultation des agents.

Article 4 - Accident de service /du travail et maladie professionnelle ou & caractére
professionnel

En cas d'accident, aprés avoir déclenché les secours appropriés, une déclaration immédiate doit étre
faite aupres du service RH, quelle qu'en soit la gravité.

Un rapport devra &tre établi par le responsable de service en collaboration avec lassistant de
prévention afin de définir de fagon précise, les circonstances détaillées de I'accident et d'en analyser
les causes permettant de metire en place des mesures de prévention.

Une délégation du CST pourra réaliser des enquétes sur les accidents de services, de travail et les
maladies professionnelles ou & caractére professionnel (cf constitution, membres dans réglement du

CST).

Ces enquétes ont lieu obligatcirement :

- En cas d'accident de service ou de travail grave ou de maladie professionnelle ou a caractére
professionnel grave ayant entrdiné mort d'homme ou paraissant devoir entrdiner une incapacité
permanente ou ayant révélé I'existence d'un danger grave, méme si les conséquences ont pu en €tre
évitées ;

- En cas d'accident de service ou de travail ou de maladie professionnelle ou a caractére professionnel
présentant un caractére répété & un méme poste de travail ou & des postes de travail similaires ou dans
une méme fonction ou des fonctions similaires.

L'autorité territoriale saisit le Conseil médical en formation pléniére placée auprés du centre de
gestion en cas de non reconnaissance de l'imputabilité.
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Article 5 - Visites médicales

Chaque agent est tenu de se soumetire aux visites médicales obligatoires, examens médicaux fixés par
le médecin du travail, ainsi qu'aux visites médicales d'embauche et de reprise le cas échéant.

Ces visites médicales se dérouleront dans la mesure du possible sur le temps de travail.

Chaque agent est tenu d'étre & jour de la ou des vaccination(s) rendue(s) obligatoire(s) par le poste
occupé.

Article 6 : Formations

e Formations et informations d l'hygiéne et a la sécurité

Chaque agent doit assister & une formation pratique et appropriée, sur les risques liés a l'exécution de
son travail et & la circulation dans I'établissement.

Cette formation est organisée lors de son entrée en fonction, & la suite d'un changement de fonction, &
la suite d'un changement de technique ou de locaux, au retour d'un accident grave ou d'une maladie
professionnelle, et, & la demande du service de médecine professionnelle et préventive.

Chaque agent est tenu informé des risques liés & son poste, notamment par le biais du document unique.

Une formation d'accueil a lhygiéne et & la sécurité est réalisée pour chaque agent par son N+1, avec
sollicitation de l'assistant de prévention.

Une fiche est incluse dans le dossier remis au responsable lors de I'embauche d'un nouvel agent.

A lissue de cette formation, cette fiche est signée par I'agent et son responsable, puis redonnée au
service RH pour intégration dans le classeur de suivi.

Cette formation se décompose en plusieurs parties :

PRESENTATION DE LA COLLECTIVITE (organisation, activités, fonctionnement, régle de vie
commune, réglement intérieur, les acteurs de la prévention, les registres de sécurité, ...).

LES RISQUES COMMUNS a la collectivité (conditions de circulation, conduite d tenir en cas d'incendie
et d'accident...) et les conduites & tenir pour les prévenir.

LES RISQUES SPECIFIQUES & lactivité de l'agent ainsi que les moyens de prévention et de
protection (les conditions d'exécution du travail, les protections collectives, organisation spécifique de
travail, matériel, équipements de protection individuelle, ..).

Les agents affectés & des activités particuliéres (exemples : travaux d'ordre électrique, manipulation
ou utilisation des produits chimiques, opérations de manutention, conduite de véhicules, d'appareils de
levage ou d'engins de toute nature ..) suivront une autre formation spécifique.

LES RESPONSABILITES ENCOURUES (la conduite & tenir en cas d'accident, les numéros de téléphone
d'urgence).

¢ Autorisations et habilitations

Certaines activités nécessitent des autorisations de conduite ou des habilitations délivrées par
I'autorité territoriale au vu de I‘aptitude professionnelle, médicale et d'une formation spécifique.

Les agents conduisant des véhicules, tracteurs, engins, ... doivent étre titulgires du permis de conduire
exigé par le Code de La route.

A cet effet, l'autorité territoriale pourra exiger de ses agents une attestation sur honneur selon
laquelle leur permis de conduire est toujours en cours de validité.

Seules les personnes ayant une unité d'enseignement de prévention et secours civique de niveau 1
(PSC1) ou un certificat de sauveteur secouriste du travail (SST) sont en mesure de pratiquer les
gestes d'urgence.
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La circulaire demandant aux collectivités d'atteindre les 80 % mentionne également la formation
sensibilisation aux gestes qui sauvent (6QS) si elle date de moins de 5 ans, la formation AFGSU
(attestation de formation aux gestes et soin d’urgences).

Article 7 - Utilisation des moyens de protection (EPI)

Il est mis & disposition des agents les vétements et équipement de travail nécessaires a 'exercice de
leur fonction. Le renouvellement est assuré par I'établissement en fonction de l'usage. L'interlocuteur
des agents est leur responsable hiérarchique. C'est ce dernier qui est en charge du suivi des EPL.
L'entretien des vétements de travail ne doit entrainer aucune charge financiére pour 'agent (Article L
4122-2 du Code du Travail).

Les agents sont tenus dutiliser les moyens de protection collectifs ou individuels mis a leur disposition
et adaptés aux risques afin de prévenir leur santé et d'assurer leur sécurité.

En cas dimpossibilité, confirmée par le médecin du travail, de port de I'équipement de protection
individuelle (chaussures, casques anti-bruit. ...) d'autres modeles devront étre essayés. A défaut de
protection adaptée ou d'autres solutions équivalentes, lagent sera refiré de la situation de travail a
risque ou l'organisation du travail medifié.

Le refus d'un agent de porter des équipements de protection individuelle destinés & préserver sa santé
et d'assurer sa sécurité peut entrdiner des sanctions disciplinaires.

Cette disposition s'applique également pour les agents détenteurs de téléphone PTI (Protection
Travailleur Isolé), qui doivent porter obligatoirement l'appareil durant leur temps de travail.

Article 8 - Vestiaires et sanitaires

Les vestiaires et les sanitaires sont maintenus en état de propreté et d'hygiéne permanent.

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

L'autorité territoriale pourra faire procéder au contrdle de I'état et du contenu du vestiaire ou armoire
individuelle, en présence des intéressés, sauf cas d'emp€chement exceptionnel, si ce contrdle est
justifié par les nécessités d'hygiéne ou de sécurité.

Article 9 - Habillage/douche
Le temps dhabillage, de déshabillage ou de douche sur le lieu de travail concerne les gardiens de

déchetterie ainsi que les agents des services techniques (cf annexe 2 listant les travaux salissants).

Il est compris dans le planning de travail journalier des agents concernés. Il correspond au maximum
5 minutes d'habillage ou déshabillage et d 15 minutes de douche.

Apticle 10 - élement

« Harceélement moral

Aucun agent, qu'il soit titulaire ou contractuel, ne doit subir les agissements répétés de harcelement
moral qui ont pour objet ou pour effet une dégradation des conditions de travail susceptible de porter
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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, la notation, la
discipline, la promotion, |'affectation et la mutation ne peut étre prise a I'égard d'un agent, qu'il soit
titulaire ou contractuel, en prenant en considération :

le fait qu'il ait subi ou refusé de subir les agissements de harcélement moral visés au
paragraphe ci-dessus;

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

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

Harcélement sexuel
Aucun agent ne doit subir les faits :

e soit de harcélement sexuel, constitué par des propos ou comportements a connotation sexuelle
répétés qui soit portent atteinte d sa dignité en raison de leur caractére dégradant ou
humiliant, soit créent & son encontre une situation intimidante, hostile ou of fensante ;

o soit assimilés au harcélement sexuel, consistant en toute forme de pression grave, méme non
répétée, exercée dans le but réel ou apparent d'obtenir un acte de nature sexuelle, que celui-ci
soit recherché au profit de l'auteur des faits ou au profit d'un tiers.

Aucune mesure concernant notamment le recrutement, la titularisation, la formation, la notation, la
discipline, la promotion, I'affectation et la mutation ne peut &tre prise a I'égard d'un fonctionnaire :

- parce qu'il a subi ou refusé de subir les faits de harcélement sexuel mentionnés aux premiers alinéas,
y compris, dans le cas mentionné au q, si les propos ou comportements n'ont pas été répétés

- parce qu'il @ formulé un recours auprés d'un supérieur hiérarchique ou engagé une action en justice
visant & faire cesser ces faits ;

- ou bien parce qu'il a témoigné de tels faits ou qu'il les a relatés

Article 11 - Tabac

Tl est interdit de fumer dans tous les lieux fermés et couverts accueillant du public ou qui constituent
les lieux de travail. Cette interdiction s'étend aux espaces non couverts des écoles et dans les
établissements destinés & l'accueil, a la formation ou & Fhébergement des mineurs. II est également
interdit de fumer dans les véhicules de service et engins.

Article 12 - Vapotaage

La loi n® 2016-41 du 26 janvier 2016 de modernisation de notre systéme de santé prévoit depuis le ler
octobre 2017, que I'utilisation de la cigarette électronique dans les bureaux & usage collectif est
pénalement sanctionnée.

L'utilisation de la cigarette électronigue dans ces locaux est désormais sanctionnée par une amende de
150 € maximum,. L'interdiction de vapoter s'applique aux locaux recevant des postes de travail :

o situés ou non dans les batiments de I'entreprise ;

» fermés et couverts:

o affectés a usage collectif.
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Il est donc interdit de vapoter dans les open-spaces, les salles de réunion, de formation ou de repos,
les ateliers, vestiaires, cafétéria, bureaux notamment.

Article 13 - Alcool

+ Dispositions générales

Il est interdit de pénétrer ou de demeurer dans |'enceinte des bdtiments de I'établissement en état
d'ivresse. Il est également interdit d'introduire ou de distribuer sur les lieux de travail des boissons
alcoolisées.

La consommation de boissons alcoolisées sur les lieux de travail est interdite.

Des sources d'eau fraiche et potable sont installées dans les services et dans les ateliers,

¢ Controle d'alcoolémie

En cas d'état apparent d'ébriété, des contriles d'alcoolémie, par recours a4 I'alcootest, sont
susceptibles d'étre effectués, par lautorité territoriale, son représentant élu, ou une personne
habilitée par 'employeur (responsables), pour faire cesser une situation dangereuse dans le cadre du
service,

L'agent soumis & un contréle par alcootest a toute faculté pour exiger la présence d'un témoin a
proximiteé,

L'agent soumis & un contréle par alcootest a toute faculté pour solliciter une contre-expertise (prise de
sang a effectuer dans les plus brefs délais).

Toute personne témoin d'un état apparent d'ébriété s‘engage d en avertir immédiatement son
responsable hiérarchique qui avisera des suites d donner a I'événement.

Si un agent refuse de se soumettre d l'alcootest, alors que l'autorité territoriale a respecté toutes les
dispositions précédentes, il y a présomption d'état d'ébriété et la procédure correspondante sera
engagée.

Si lalcooltest s'avére positif, la personne concernée sera retirée de son poste de travail et un avis
médical sera demandé en ayant recours au 15,

Si l'alcootest s'avére négatif, le chef de service jugera si 'agent doit reprendre son poste ou étre
retiré de son poste et mis en sécurité. Dans ce dernier cas, un avis médical sera demandé.

Des controles dalcoolémie pourront également étre réalisés de fagon aléatoire parmi les agents
occupants des postes dits sensibles, c'est-a-dire pour lesquels I'emprise de l'alcool constitue un danger
particuliérement élevé pour lui ou pour les tiers (CE, 5 décembre 2016, n°394178).

Les postes concernés sont les postes qui nécessitent :

la conduite de véhicules (voitures, minibus, camions, tracteurs...) ;

la manipulation de machines dangereuses (ex: frongonneuse, débroussailleuse, poste & souder,
massicot...);

la manipulation de produits dangereux (carburants, produits phytosanitaires...) .

le travail en hauteur ;
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le travail isolé ;

le travail sur voirie ;

le travail exposant les agents d un risque de noyade ;
le travail en relation avec des enfants, le public ;

le travail en contact de I'électricité.

e Organisation de pots alcoolisés

Des pots alcoolisés pourront &tre organisés ponctuellement dans les services a loccasion d'une
manifestation particuliére (départ en retraite, mutation, promotion, naissance, mariage), dans les
locaux prévus a cet effet.

Pour chaque pot organisé, il sera nécessaire de demander l'autorisation @ son responsable hiérarchique.
La quantité d'alcool autorisée devra &tre limitée et il devra obligatoirement &ire proposé des boissons

sans alcool autre que de l'eau.

Article 14 - Produits illicites

Il est formellement interdit de pénétrer ou de demeurer dans ['établissement sous l'emprise de
substances illicites {cannabis, LSD, cocdine autres drogues), mais aussi, d'introduire, de distribuer ou
de consommer de la drogue ou toute autre forme de substances illicites au sein de I'établissement.
Tout agent soupgonné d'étre sous I'emprise de substances illicites doit étre retiré de son poste de
travail, et il doit étre fait appel 4 un médecin.

En cas de soupgon fondé, l'autorité territoriale devra assurer une surveillance adaptée et faire
intervenir la police judiciaire dans I'établissement.

Si les soupgons concernent un agent occupant un poste sensible, l'outorité territoriale pourra
également imposer un contrdle effectué par un test salivaire permettant le dépistage simultané de six
substances prohibées ou par un test urinaire de dépistage. Ce test est & se procurer auprés de
l'assistant de prévention.

Les tests devront étre pratigués par un supérieur hiérarchique, soumis au secret professionnel, qui
aura regu une information appropriée sur la maniére d'adminisirer les tests concernés et d'en lire les
résultats. A ce titre, il devra respecter scrupuleusement la notice dutilisation rédigée par le
fournisseur, s'assurer que le test de dépistage se trouve en parfait état (validité et conservation) et
veiller a éviter toute circonstance susceptible d'en fausser le résultat.

Avant d'étre soumises au test de dépistage, la ou les personnes concernées devront €ire préalablement
informées que celui-ci ne pourra Etre effectué : quavec l'accord de la personne contrdlée ; la personne
chargée du contréle devra préciser toutefois qu'en cas de refus, le salarié s'expose & une sanction
disciplinaire.

Les agents soumis au contréle auront la faculté de demander une contre-expertise médicale qui devra
etre effectuée dans les plus brefs délais.

Dans I'hypothése d'un contréle positif, lagent pourra faire l'objet d'une sanction disciplinaire.
La mise en ozuvre dune politique de prévention efficace justifie de veiller d ce que les agents qui

occupent des postes sensibles ne soient pas, pendant l'exécution de leur travail, sous 'emprise de
produits stupéfiants (CE, 5 décembre 2016, n°394178).
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Ainsi, les agents occupants des postes dits sensibles, c'est-d-dire pour lesquels l'emprise de la drogue
constitue un danger particulierement élevé pour lui ou pour les tiers pourront faire I'objet de contréles
aléatoires effectués sur les lieux de travail dans les conditions énumérées ci-dessus.

Les postes concernés sont les postes qui nécessitent :

la conduite de véhicules (voitures, minibus, camions, tracteurs...) ;

la manipulation de machines dangereuses (ex: trongonneuse, débroussailleuse, poste & souder,
massicot...) ;

la manipulation de produits dangereux (carburants, produits phytosanitaires...) .

le travail en hauteur ;

le travail isolé ;

le travail sur voirie ;

le travail exposant les agents & un risque de noyade ;

le travail en relation avec des enfants, le public .

le travail en contact de I'électricité.

1

Article 15 - Lutte et protection contre les incendies

Chaque établissement est doté d'un protocole de lutte contre les incendies indiquant le rdle de chacun
(guide-file et serre-file) et les gestes essentiels & accomplir en cas de réalisation du risque.

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. Il 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.

Un plan d'évacuation est affiché & chaque étage des batiments.

Tous les membres du personnel sont informés par tous moyens (affichage, notes de service, réunions,
...} du protocole en vigueur.

Chaque agent doit participer aux exercices d'évacuation organisés par la collectivité deux fois par an.
Tous les membres du personnel doivent étre formés en matiére de lutte contre les risques incendie.
Chacun doit conndgitre le - fonctionnement et les conditions d'utilisation des extincteurs de
I*établissement.

Article 16 - le dispositif de signalement des actes de violence. de discrimination. de harcélement
et d'agissements sexistes dans la fonction publique.

Un dispositif de signalement existe au sein de la Collectivité.

I) vise a recueillir les signalements des agents qui s'estiment victimes dun acte de violence, de
discrimination, de harcélement moral ou sexuel ou d'agissements sexistes et de les orienter vers les
autorités compétentes en matiére d'accompagnement, de soutien et de protection des victimes et de
traitements des faits signalés.

Le Centre de gestion de la Sarthe est l'interlocuteur des agents.

via un formulaire spécifique disponible sur le site du Centre de Gestion

[72.71; adressé :

ﬁ Soit par mail 3 'adresse (= ifgiest 720t

@ Soit par courrier, dans une enveloppe portant la mention « confidentiel » a l'adresse
Cellule « signalements »

Centre de gestion de Ia fonction publique territoriale de 1a Sarthe
3 rue Paul Beldant - 72014 Le Mans Cedex 2 54
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Article 17 - les fortes chaleurs et arand froid

Article 18- la gestion des situations d'épidémie ou de pandémie

Lors d'une situation d'épidémie ou de pandémie des protocoles sanitaires sont mis en place par
fautorité territoriale ou son représentant afin d'assurer la santé et la sécurité des salariés de la
collectivité.
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ANNEXE 1 : Le droit de_gréve

Le CIAS (transféré depuis a la €DC) et la CFDT (seule organisation syndicale présente au €T 4
cette époque) ont engagé des négociations en vue d'un accord visant a assurer la continuité dans
certains services publics.
Les services publics concernés dans notre collectivité sont :

- L'accueil des enfants de moins de trois ans,

- L'accueil périscolaire,

Afin d'organiser le service minimum et I'information des usagers, les agents travaillant sur ['un de
ces 2 services doivent déclarer leur intention de participer a la gréve :

- Déclarer son intention d'étre gréviste au plus tard 48 h avant sa participation ; exemple :
quelqu’un qui doit commencer le jeudi 19/01 a 7h25 doit envoyer son intention de faire gréve
avant le mardi 17 a 7h25.

- Déclarer sa décision de reprendre son service ou de se désister 24h avant la reprise ou le
désistement ;

Des sanctions sont possibles en cas de manquement a ses obligations de déclaration.

Ces agents doivent déclarer leur intention d'étre gréviste par écrit en envoyant un mail au
responsable du service enfance ou au responsable du service petite enfance.

Une fois les intentions de gréve réceptionnées, le responsable les accordera si les nécessités de
service le permettent (faux d'encadrement & I'échelle intercommunale).

Pour les autres agents de la Collectivité, il n'existe aucun délai de prévenance de I'employeur et il
ne peut étre imposé a un agent d'indiquer a son autorité son infention de participer a la gréve
avant le déclenchement de celle-ci.

Il appartient & chaque responsable de service de procéder au recensement des grévistes. Les
agents absents le jour de la gréve sont présumés grévistes a moins qu'ils n'‘apportent la preuve que
leur absence est justifiée par un autre moyen.
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ANNEXE. 2. Liste travaux salissants visés & J‘article 27 du RI

Arrété du 23 juillet 1847 fixant les conditions dans lesquelles les-douches doivent étre mises & la
disposition du personnel effectuant des travaux insalubres ou salissants

écembre H
Récupération du vieux plomb donnant lieu & des dégagements de poussigres d'oxyde de plomb.
Métallurgie, affinage, fonte, laminage du plomb, de ses alliages et des métaux plombiféres,
Ebarbage, polissage de tous objets en plomb ou en alliage de plomb.
Fabrication, réparation des accumulateurs ‘au plomb.
Fabrication et manipulation des oxydes et sels de plomb.

Préparation et application de peintures, vernis, lagues, encres & base de composés de plomb ; grattage,
briilage, découpage au chalumeau de matiéres recouvertes de peintures plombiféres.

Fabrication et application des émaux plombetix.

Fabrication du plomb’ tétraéthyle.

Récupération des résidus industriels mercuriels (agents catalytiques, etc.).

Fabrication et récupération d'accumulateurs électriques au mercure.

Fabrication des composés du mercure.

Secrétage des peaux par le nitrate acide de mercure.

Feutrage des poils sécrétés.

Concassage, broyage, ensachage et transport & dos d'homme des ciments.

Fabrication de I"aclde chromique, des chromates et bichromates alcalins.

Préparation et emplol des dérivés nitrés et chloronitrés du benzéne et de ses homologues.

Préparation et emploi du dinitrophénol, de ses homologues et de leurs sels.

Fabrication de I'aniline et autres amines aromatiques.

préparation au moyen d'amines aromatiques de prodults chimiques, matidéres colorantes, produits
pharmaceutiques,

Teinture de fils, tissus, fourrures, cuirs, etc., au noir d'aniline ou autres colorants développés sur fibres.
Manipulation ou emplo! du brai de houille,

F?b;lcation de V'arsenic et de ses composés (anhydride arsénieux, arsénltes, aclde arsénigue, arséniates,
etc.}).

Préparation de produits insecticides ou anticryptogamiques renfermant des composés de l'arsenic.

Fabrication et emploi de couleurs et peintures contenant des composés de I"arsenic.

Emplol .des composés arsenicaux en mégisserie et en tannerie, manipulation de peaux qui en sont enduites.

Travaux de fonderle : préparation et manutention du sable chargé de nolr, moulage au sable chargé de nolr
et-décochage des moules, dessablage et ébarbage des piéces brutes, dans les ateliers oli les dispositifs de
captation des poussiéres s’avérent insuffisamment efficaces.

Travaux au jet de sable.

Récupération deé la streptomycine.

Préparation et manlpulation du flucrure double de glucinium et de sodium.

Préparation et manipulation du thiophosphate de diéthyle et paranitrophényle et des produits qui en
.renferment,

Travaux comportant un contact permanent avec les lubrifiants de décolletage, notamment les travaux de
réglage,

Broyage et manipulation du bioxyde de manganése.

Travaux d'abattage des animaux de boucherie.
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Travaux d'abattage des volailles.

Travaux d'équarrissage.

Tueries particulidres.

Travaux occasionnels et poussiéreux exposant a {'amiante.
Travaux exposant aux poussiéres de chlorure de potassium.

Travaux de collecte et de traltement des ordures,

Travaux de garderie et d'Slevage d'animaux, notamment dans les animaleries ;
Travaux exécutés dans les laboratolres oll sont utliisés des animaux d’expérience.
Travaux d'usinage comportant un contact permanent avec des fluldes de coupe.
Travaux effectuds dans les égouts .

T IX
Autres travaux salissants effectués dans des ateliers ol Jes dispositifs de captation des poussiéres ou aérosols
"ay 51] e H :

Préparation et emplol du trinitrophénol.

Manipulation de la cyanamide calcque.

Fabrication, transformation et manutention des engrais.

Effilochage et cardage des textiles,

Triage des vieux chiffans.

Broyage, criblage et manutention du charbon.

Criblage, ensachage et manutention du charbon de bois, fabrication d’agglomérés a partir des poussiéres de
charbon de bols.

Fabrication et manipulation du noir animal, du noir de fumée du noir de pétrole et du noir de carbone,
notamment dans {'industrie du caoutchouc,

Fabrication et manipulation des pigments en poudre.
Fabrication et manipu'lah‘on des matiéres colorantes.
Concassage et broyage des émeris.

Retaillage des viellles meules,

Polissage des métaux.
Nettoyage et entretien des fours, cheminées et chaudiéres mettant le personnel en contact avec les suies,
les cendres ou les tartres.
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L'OREE DE BERCE-BELINOIS

COMMUBAYNTIE OF CONMUNES

20230703DELO2

Vous prenez un minibus, vous devez ....

AVANT DE LE i g <«

PRENDRE des véhicules » existante

Demandez la procédure a votre N+1.

Si cette procédure souléve des
questions, vous devez les poser a votre
N+1,

Vérifiez I'état dy minibus
AVANT DE . Faire le tour du
: véhicule pour vérifier
qu'il n'est pas abimé

DEMARRER

Controlez les voyants

Contrélez qu'aucun voyant
d'arrét d'urgence ou

d'entretien ne soit allumé

EN cAs DE
DEGRADATION OU
&g VOVANT ALLUME -, envoyez un mail a
CONS:TATE AVANT o edeco
DE DEMARRER OU fr.
EN RENDANT LE
MINI-BUS

A Appelez immédiatement Christele
/ au 02 43 42 99 13.

En cas d'indisponibilité de
Christéle, appelez votre N+1.

Elle immobilisera le véhicule si besoin,
bloguera le véhicule sur agenda et
prendra rdv chez le mécanicien pour
faire contrdler ou réparer le véhicule.

A Contactez l'assistance GROUPAMA
' au 0969 36 10 11.

N° de sociétaire 0519209624007

VOUS CIRCULEZ
AVEC LE MINI-BUS
ET VOUS SUBISSEZ  7§/7 24h/24 (jusqu'au

UNE PANNE, UN 31/12/2027)

PNEU CREVE, VOL, E+ envoyez un mail &

es@belinoi

La déclaration de sinistre est de la
responsabilité d'Arnaud CHOPLAIN.

Elle est a faire dans les 48h max suivant
['évenement.

ACCIDENT = TOUT . e
EVENEMENT QUI ¢,
VOUS EMPECHE DE
CIRCULER ...
Rendre un minibus propre

EN QUITTANT LE
MINIBUS

¥2 Vérifiez qu'il n'y a pas de
53 'g{;' déchets a l'intérieur
“ W85 (sinon enlevez-les)

Faire le tour du véhicule
pour vérifier qu'il n'est
pas abimé et qu'il n'y a
pas de voyant allumé.
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ANNEXE 4 : Rzgis‘h‘e‘_ées dangers graves et imminents

Registre des dangers graves et imminents

Le décret n®°85-603 du 10 juin 1985 modifié relatif & I'hygiéne et & la sécurité du travall et a la
médecine professionnelie et préventive dans la Fonction Publique territoriale reconnait a tout
agent territorial, sur le fondement du droit a l'intégrité physique, un droit d’alerte et de retrait
face a une situation de travail présentant un danger grave et imminent pour sa vie ou sa santé.

1l s’agit de la possibilité pour |'agent de se retirer de sa situation de travail en cas de danger grave et
imminent.

L’exercice du droit de retrait est subordonné a la présence simultanée de guatre conditions :

danger grave

et danger imminent

et motif raisonnabie

et ne pas créer une nouvelle situation de danger
2> Alerte

La Jurisprudence le définit comme une menace directe pour la vie, I'intégrité physique ou la santé de
lagent, susceptible de produire un accident ou une maladie entrafnant la mort ou paraissant devoir
entrainer une incapacité permanente ou temporaire prolongée, La notion de danger peut provenir d'une
machine, d’un processus de fabrication, d’une situation ou d‘une ambiance de travail.

Le caractére imminent du danger implique la survenance d’un événement dans un avenir trés proche,
quasi-immédiat.

L'agent doit avoir un motif raisonnable de croire a I'existence d'un danger grave et imminent pour la vie ou
la santé. Peu importe que le danger percu par le salarié se révéle, a posteriori, inexistant, improbable ou
minime, dés lors que le salarié en cause avait pu raisonnablement craindre son existence ou sa gravité.

La décision de I'agent ne doit pas créer pour d'autres personnes une nouvelle situation de risque grave et
imminent.

L‘agent qui use de son droit de retrait a I'obligation d‘alerter son supérieur hiérarchique préalablement ou
simuitanément au retrait de son poste de travail.

PRECISION
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La situation de danger grave et imminent doit étre distinguée du « danger habituel » du poste de travail et
des conditions normales d'exercice du travail, mé&me si I'activité peut étre pénible et dangereuse. Un travail
reconnu dangereux en soi ne peut justifier un retrait.

Lorsque I'agent se trouve dans une situation de travail qui présente un danger grave et imminent pour sa
vie ou sa santé, il a le droit d’arréter son travall et, si nécessaire, de quitter les lieux pour se mettre en
sécurité.

Le droit de retrait n‘entraine ni sanction, ni retenue sur salaire pour 'agent qui avait un motif raisonnable
de penser que la situation de travail présentait un danger grave et imminent pour la vie ou la santé.

En revanche, la jurisprudence considére que si I'exercice du droit de retrait a été abusif, une retenue de
salaire pour absence de service fait peut &tre effectuée,

On ne peut demander & I'agent de reprendre son travail tant que le danger grave et imminent persiste.

Le droit de retrait s'exerce sous réserve de l'exclusion de certaines missions de sécurité des biens et des
personnes, incompatibles avec I‘exercice du droit de retrait.

Ces missions ont été définies par arrété interministériel du 15 mars 2001.
1l s’agit :

Pour les agents des cadres d’emplois des sapeurs-pompiers, des missions opérationnelles définies
par l‘article L.1424-2 du code général des collectivités relatif aux services d'incendie et de secours.
Pour les agents des cadres d’emplois de police municipale et pour les agents du cadre d’emplois
des gardes champétres et en fonction des moyens dont ils disposent, des missions destinées a
assurer le bon ordre, la sécurité, la santé et la salubrité publique, lorsqu’elles visent & préserver
les personnes d’'un danger grave et imminent pour la vie ou pour la santé,

QUELQUES EXEMPLES

A ce jour, la jurisprudence relative a l'exercice du droit de retrait d’une situation de danger grave et
imminent concerne essentiellement le secteur privé car la procédure a suivre face 3 une situation de travail
présentant un danger grave et imminent a été adaptée ultérieurement & la Fonction Publique Territoriale
avec la parution en juin 2000 des modifications du décret n°85-603 du 10 juin 1985 relatif & I'hygiéne et
la sécurité du travail ainsi qu‘’a la médecine professionnelle et préventive dans la Fonction Publique
Territoriale.

Il a été décidé que la persistance du défaut de conformité des installations de I‘entreprise avec les
normes de sécurité normalement applicables autorisait les salariés 3@ se prévaloir d'une situation
dangereuse pour leur vie ou leur santé et & se retirer de leur poste de travail. (Cour de cassation, 1¢* mars
1995)

Constitue un motif raisonnable justifiant I'exercice de son droit de retrait par un salarié, la
défectuosité du systeme de freinage du camion de |'entreprise, alors qu’aprés l'interdiction de circulation
émises par le service des mines, I'employeur était tenu de présenter le véhicule & une contre visite afin
que ce méme service des mines puisse garantir I'intégralité des réparations effectuées. En attendant ce
nouveau controle, le salarié €tait en droit de penser que la conduite de ce camion présente un danger grave



AR CONTROLE DE LEGALITE : 072-247200447-20230310-20230703DELO2-DE
en date du 10/03/2023 ; REFERENCE ACTE : 20230703DELO02

et imminent pour sa vie, les tiers, ainsi que le matériel de I'entreprise. Le licenciement fondé sur le refus
de conduire le véhicule était dés lors sans cause réelle et sérieuse. (CA Montpellier, ch. SOC., 30 avril 1998,
n°857, SA Pinault équipement ¢/M.Zavierta)

- La dégradation accidentelle des conditions de travail ne peut justifier 'exercice du droit de retrait
par un salarié, en 'absence de danger grave et imminent.
Le bruit, estimé insupportable par un salarié et di 2 une panne de ventilateur, ne constitue pas un danger
grave et imminent. L'augmentation des décibels passant de 82 3 88 dB{A) sans dépassement du seuil de
nocivité, établi & 20dB(A) rend le travail pénible mais non dangereux et le port de bouchon antibruit
permettrait de diminuer cette nuisance.(Conseil des prud’hommes de Béthune, 31 octobre 1984).

A été déclaré abusif le droit de retrait exercé par une salariée ayant quitté son bureau pour ne plus
&tre exposée aux courants d‘air. La cour d’appel a fait ressortir que la salariée ne pouvait prétendre avoir
un motif raisonnable de penser que les courants d'air, dont elle se plaignait, présentaient un danger grave
et imminent pour sa vie et sa santé, (cass.soc. 17 octobre 1989).
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OPTIOUE DE LA PROCEDU N CAS DE DAN GRAV, T

Situation de travail présentant un danger grave et imminent pour la vie ou la santé de I'agent

!

_ Défectuosité dans les systémes de protection entrainant le méme danger
Membre du Comité -] i of
tembre du Comite | Retrait de I'agent

Centre de Gestion)
constate qu’il existe +
une cause de T~., ————— — = =
danger grave et FN Information immeédiate du supérieur hiérarchique . _
imminent L COI’CI'SIQHEIUOH
~ ans le
\\ ; registre
l 4| Information immédiate de I'autorité territoriale special

Consignation dans Enquéte immédiate par Vautorité territoriale
le registre spécial accompagnée du membre du Comité ayant signalé
—! le danger

v ¥

ACCORD
Sur les mesures pour faire cesser le danger

DESACCORD
Sur la réalité du danger ou les mesures a prendre

1
]
I -
]
t

SN .- Réunion du Comité dans un délai de 24h. Linspecteur du travail
IInscr;pttlon dans est informé de cette réunion et peut v assister, |
e registre . b —
spécial des ; *
décisions prises,

Transmission de ACCORD DESACCORD

:- ; ur les mesures pour faire cesser le ur la réalité du danger ou des mesures 3
I'information au Sur | fai [ Sur la réalité du d d 3
Comité. danger prendre

v

Aprés intervention de I'ACFI, sollicitation éventuelle par l'autorité
territoriale et de la moitié au moins des représentants titulaires du

personne’ au sein du Comité de : Inspection du travail, Inspection
vétérinaire, Inspection médicale, Sécurité civile

v

L'intervention donne lieu a la rédaction dun rapport adressé
conjointement a l'autorité territoriale, au Comité et 3 I‘agent chargé
de la fonction d‘inspection.

Dans les 15 jours, l'autorité adresse une répanse motivée sur les
décisions prises et les mesures a venir a l'auteur du rapport.

Copie transmise au Comité et 3 l'agent chargé de la fonction
d'inspection.

A o t _

Application des mesures destinées a faire disparaitre le danger et consignation dans le registre spécial
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ANNEXE 5 : Conduite & Tenir en cas d'accident

7

L'OREE DE BERCE-BELINOIS
ProteGER ﬂ
Avant toute infervention et afin d*éviter tout « sur accident », f convient
da:
2. Protéger LA VICTIME Po&?wmblwxedemrz,
. mﬂdﬁﬁ,lm,ﬂmﬂl [~ 1
3. Proteger LES PERSONNES AUX ALENTOURS biens et des )
15- SANMU
ALERTER | poce touk orobi
probléme urgent de
sanié,
La chaine de seooin® ne peid foncliohner sana son premier maillon,
rnguﬁqipmeége_etmimrm. Prévenir Je secowriste (ACRO 17- POLICE - GENDARMERIE
- §8T) de Penfreprise ou les autres collégues. Pour tout probléme de séeurié ou
d'ordre publique.
RSSO 112 - TOUTES URGENCES
1. Stidentifier : nom, mmnéro de téléphone. Numéro dFappel unique des
L . . - . wgances sur le terriinire
2. Nature du probléme : malaise, brtiure, accident de la cirniation. .. : Jesting au &t
3. Préciser les risques éventuels ; incendie, produifs chimiques... cirowdant en France ou aux
. ; 5 ' . acte. repd frangais circulant en Evrope. En
4 cha!isabonmsedelevénmnt adresse exacte, repéres F es éro ne subst
vVisuets. . pas s aulres numéros
5. Nombre de personnes concemées. duwrgence.
6. Description de {'état de chagque vicime.
7. Premia ises et gestes effechsés, 115 - SAMU SOCIAL )
: Pour toute personne qui présente
v personnes sank domicile ou sans
abi el exposées aux
im’lw’ H‘ o

SECOURIR

tea gestes premiers secours doivent Etre pratigués par un
secouriste. Danz tous les cas, guelques principes simples sont &
connsiire de fous comme ;

la victime
2. SUIVRE LES CONSIGNES données par e service de secours

IMPORTANT

Un agent est-il habilité a transporter un bless€, a ’hopital par exemple ? Notamment
sur demande de la régulation 15 ?

Le transport d’un blessé oblige a bouger la victime et donc pourrait aggraver
son état.
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Il est donc nécessaire de faire appel aux services d’urgence qui décideront du moyen
de transport le mieux adapté a |’état de la personne.

C’est la régulation médicale du 15 qui, selon la circulaire N°151 du 29/03/2004, com-
plétée par le référentiel commun de « l'organisation des secours a personne et de |aide
médicale d'urgence » du 25 juin 2008, définit le moyen approprié au transport des
victimes.

D'autre part, les articles du code de [a santé publique (L6312 a L6314) détaillent les
moyens et les conditions dans lesquelles un blessé doit étre transporté.

Dans la jorité des cas, nous ne yas en mesure de ré favo-

rablement a ces articles.

Aussi, quand l'avis du 15 indique que le blessé est transportable (d'un point
de vue médical), cet avis ne vous couvre en aucun cas s'il devait survenir un
accident de la circulation lors du transport.

En résumé, on peut globalement dire que nous avons 3 situations :
- ler cas : c'est grave : on appelle le 15 et ce dernier se charge de déclencher le
transport par un véhicule approprié.

= 2éme cas : c'est bénin et I'état de la victime ne nécessite pas de transport.

- 3éme cas : le SST a un doute : il prend un avis médical et si le médecin régulateur
(appel au 15) donne un accord pour que le transport de la victime soit assuré par la
Collectivité, alors cette derniére doit faire appel a un service de transport sanitaire (so-
ciété d'ambulances privée ou taxi VSL par exemple).

Attention, en I’'absence d’une possibilité de transport par une société agréée,
I'assurance ne couvre généralement pas le transport de victimes. La compa-
gnie d’assurance pourrait refuser la prise en charge des indemnisations en cas
d'accident.
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ANNEXE 6 : EPT

Les agents sont tenus d'utiliser les moyens de protection collectifs ou individuels mis a leur
disposition et adaptés aux risques afin de prévenir leur santé et d'assurer leur sécurité.

I] existe de nombreux EPI, cela va des gants de protection, en passant par les lunettes de
sécurité, les chaussures ou sabots ou bottes de sécurité, les vétements de signalisation haute
visibilité, les vétements de travail contre risque de salissures et de projection de produits,
les protéges tibias, les masques de protection respiratoire, les bouchons ou casques de
protections contre le bruit, le téléphone PTI, le casque de chantier... que la Collectivité met d
disposition des agents. Leur port est obligatoire. Tout manquement & ce dispositif est
susceptible de relever de la faute disciplinaire.

Pour les agents administratifs en direct avec le public, un systéme d'alarme sur PC a également
été mis en place.

LE TRAVAIL ISOLE ET LE DISPOSITIF D'ALARME POUR TRAVAILLEUR ISOLE

Travailler de fagon isolée, c'est réaliser seul une tdche dans un environnement de travail od
I'on ne peut étre vu ou entendu directement par d'autres personnes et ol la probabilité de
visite est faible.

Le travail isolé en tant que tel ne constitue pas un risque mais un facteur d'aggravation en cas
d'accident.

Des mesures organisationnelies (horaires de travail réétudiés,...), techniques (tdches a ne pas
faire seul, ...) et humaines (bindme quand cela est possible, ...) ont é+é mises en place dans le
cadre du DU. Pour autant, sur certains services, cela ne suffit pas,

Aussi, la Collectivité a fait le choix de doter les agents techniques (entretien, ST,
déchetteries) de téléphone PTT,

Celui-ci est accroché d la ceinture et se déclenche en cas de perte de verticalité. Il est
également doté d'une touche SOS en cas d'agression.

L'objectif est de transmettre une alarme vers plusieurs personnes : N+1, N+2 et xxx

Consignes Utilisation des téléphones PTI
Vous devez veillez a ce que votre PTI soit toujours chargé. Pour cela, un chargeur a été confié
d 'agent avec l'appareil.
Vous devez l'avoir en permanence sur vous. Votre PTI doit €tre toujours allumé pendant vos
horaires de travail.
En cas de dysfonctionnement, vous devez en informer votre responsable dans les plus brefs
délais.
Le PTI reste dans la mesure du possible sur le lieu de travail de l'agent.
En cas d'absence et de remplacement programmé, merci de transmettre votre téléphone PTI
a votre remplacant(e).
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ANNEXE a CONDUITE A TEMIR FACE A UN AGENT EN ETAT APPARENT D’EBRIETE

Etat apparent d’ébriété

Postes a risque (2) .

Autres postes (2)
% Conduite devéhitule —J

<~ Manipulation de produits _ $
dangereux = L’agent est-l capable de faire
< Utilisation de machines Non = e g

son travail en sécurité 7
dangereuses
2

e

t _ Proposition de ['alcootest | Oui

’ - e IRAAEEE Retour au poste de travall
Test accepté Testrefusé ;  Senctions

envisagenbles

— i

Réalisation de Présomption
|"alcoatest d'état d’ébriété

aE -
Négatif <0.5g/1 l Positif 2 0.5g/I L'agent estHl
' T1 ’ - capable de faire
son travall en
séourité ?

L'agent est-il
tapable de faire
son travail en . . - sy
sécurité ? ) L’agent peut
T 1 sofliciter une
‘L.._ - L contre-expertise 1

(J_ui Non

Retour au 1 —F ——
poste de Arrét de 'activité
travail Mise en sécurité de I'agent

| o Demande d'un avis g‘ngdic_al

L'agent est conduit dans un cabinet de médecin généraliste :
ou dans le service de médecine préventive Appeldu 15

. 1
_.___a."‘"__.ﬂ‘::...;_.. TTT— e
Actions selon les . L'agent est raccompagné & L'agent est pris en charge

instructions données son domicile (famille) par un service d'urgence
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ANNEXE... A : CONDUITE A TENIR FACE A UN AGENT EN ETAT D'EBRIETE

(1) : L’état apparent d'ébriété se manlifeste souvent par des troubles du comportement et des signes
évocateurs comme par exemple :

- des propos incohérents

- une démarche titubante

- des troubles de I"équilibre

- un comportement agressif ou exubérant

~ des nausées

- une dlocution difficile

- une haleine alcoolisée

- une dilatation des vaisseaux sanguins

- une diminution des reflexes

- une mauvaise qualité du service

- atc,

{2} : Un contrile de I'alcoolémie ne peut pas étre pratiqué systématiquement pour I'ensemble du personnel,
mais est strictement limité a des circonstances et des situations de travall particuligres.
Seule I'existence d’un risque ou d’une situation dangereuse pour I'agent ou les tiers et la nécessité d‘y mettre

fin justifie cette pratique.
LISTE INDICATIVE DES POSTES A RISQUES VALIDEE PAR LE CT DU CENTRE DE GESTION :

% Conduite de véhicule et d’engin

L'utilisation de machines dangereyses (ex : trongonneuse, débrousallleuse, poste & souder,
massicot....}

La manipulation de produits dangereux

Le travail en hauteur

Le travall isolé

Le travail en tranchée

Le travail sur voirie

Le travail exposant les agents a un risque de noyade

Le travail en relation avec des enfants, personnes dgées, le public.
Le travail au contact de Vélectricité

&

FEEEEEEE
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ANNEXEBCONDUITE A TENIR FACE A UN AGENT SCQUS L'EMPRISE APPARENTE DE SUBSTANCES ILLICITES

Agent sous I'emprise apparente
de substances illicites

|
Postes & risque =

Autres postes
4 Conduite de véhicule P

< Manipulation de produits - -

dangereux
< Utllisation de machines
dangereuses [
$...
4 v
' Proposition du dépistage | L'agent est retiré de son
| ) __ salivaire ‘ poste
N _ . S,
Test Test I I sanctions N
| accepté | refusé | ) envisageables . !
I — I
Réalisation du test Présomption Demande d'avis médical. Les
sallvaire par un d'emprise de -+ | soupgons sont-ils fondés ?
responsable hiérarchique substances illicites
_{7 — - \ "l | T
Négatif | Positif
1 ' T X —x
. L ou | Non |
Retour au poste .
de travall 5
—— |
L'agent peut ! _ |
solliciter une ;| ' 3
contre- - Retour au poste
expertise | de travail '

Arrét de l'activité
Mise en sécurité de |'agent

L

Demande d'intervention de la police judiciaire

&
[

Actions selon les
instructions données

39
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ANNEXE 9 : Procédure d'évacuation

s

L'OREE DE BERCE-BELINOIS

COMMUNAVTE &6 COoMNUNLS

Au-deld de l'organisation réguliére d'exercices d'évacuation, la formalisation, la présentation et
Faffichage des consignes permettent de favoriser une évacuation rapide et efficace des locaux dans

lesquels un incendie se déclenche.

Une procédure d'évacuation doit donc étre préalablement définie dans chaque batiment.

Les agents guide-files et serre-files sont identifiés et formés sur leurs rdles respectifs. Sur
chaque site, sont affichés la procédure et le nom des guide-file et serre-file.

Le guide-file:

Le serre-file :

v Prend en charge les agents dés
'audition du signal scnore.

v' Dirige les agenis vers le point de
rassemblement en utilisant les
circulations et escaliers de secours

v’ Invite les occupants de son secteur &
quitter leur poste de fravail dans le
calme et en bon ordre pour se
regrouper vers le guide.

v Vérifie gu'il ne reste personne dans
les locaux

Tous les agents sont formés a la manipulation d'extincteurs.
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Action des agents formeés 2 13 e
- manipulstiondes  J—gp Extinction realisée

Iincendie NON maitrisable

Décienchemsnt du signal sonsre
S évacuation ;

infarmationdes
Sapewrs-

L} Pomplers
EVACUATION GENERALE
v v v
Chef Guide-Files et Serre-Files Agents formés
d’établissement de «zone » PSCUSST

T Assisleﬁé)s:GFé!SF -
ceden dans Févacuation
Liste des agents révacuation (priseen charge des

I agents panigués)

Pointde Rassemblement (a préciser)

Réalise 'appel

CONSIEGNES EN CAS D'INCENDIE
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Vous apercevez un déebut d'incendie

4

Prévenir un des agents de Vous muni d'un téléphone
Gar cer votrecame votre « 2ne » formés au portable .

| manémentdesextncews I
|
|

LINCENDE N'APAS PU ETRE MAITRISE RAPDEMENT

DéclencherPALARME

PREVENR ou FARE PREVENIRles Sapeurs-pompiers (18 ou112sur un ¥éphone
poriable ) et les NFORMER sur :

v’ Le keu !/ Lanaire / Vore idenflé et vos coordonnées
v Les adions menées /Les éventuels blessés

}

EVACUER sans précipiiation ni pankque en vous conformant aux indicaions données parie « Guide
File » etle « Serre-file » el auxdipodions de ia consigne d'évacuation.

Vous entendez I'alarme d’'évacuation

‘ Cesser immédiatementle travail

Eteindre son ordinateur et sa lampe
| Fermer les portes et les fenéires de son bureau
| |
| Suivre les indications DU GUIDE-FILE (GF) ET DU SERRE-FILE (SF)
| Se diriger vers Fissue de secours désignée par ke Guide file

Rejoindre LE POINT DE RASSEMBLEMENT

{

Répondre a Fappel effectué par le Chef d'étabissement

Recommandations complémentaires :
- NE PAS S’AFFOLER

- En cas de fumée, baissez-vous, I'air frais est en bas

- NE REVENEZ JAMAIS EN ARRIERE

- NE PAS RETOURNER sur les lieux du sinistre avant l'avis des sapeurspompiers
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ANNEXE 10 : travail sous for‘l'e_s chaleurs

Il n’existe pas de définition réglementaire du travail a la chaleur. Le Code du travail ne donne aucune

température maximale au-dessus de laquelle il est interdit de travailler.

Le travail par fortes chaleurs et notamment au-dessus de 30°C pour les activités de bureau et 28°C pour
les activités physiques, constitue un risque pour la santé des travailleurs.

La canicule ou des conditions inhabituelles de chaleur sont & |'origine de troubles pour la santé voire
d'accidents du travail dont certains peuvent étre mortels.

En période de canicule, I'ensemble des agents travaillant ou se déplagant hors des bitiments est
particuliérement concerné par les risques liés aux fortes chaleurs.

L'autorité territoriale est tenue de mettre a la disposition de son personnel de I'eau potable et frdiche
pour la boisson (article R. 4225-2 du Code du Travail), mais il n'est pas tenu dinstaller des fontaines a eau.
L'eau est considérée comme fraiche lorsque sa température se situe entre 9° et 12°C. Elle ne doit pas
dépasser 15°C. L'eau potable et frdiche peut donc étre distribuée au moyen soit, d'un appareil spécifique

¢'est-a-dire une fontaine & eau, soit d'un robinet.

Ce plan « fortes chaleurs » est 3 mettre en lien avec les différents protocoles sanitaires qui peuvent survenir.

Effets sur la santé
Fatigue, sueurs, nausées, maux de 1&te, vertige, crampes... Ces symptémes courants liés a la chaleur
peuvent étre précurseurs de troubles plus importants, voire mortels : déshydratation, coup de chaleur. Les
effets du travail par fortes chaleurs sur la santé sont notamment plus élevés quand les personnes ne sont
pas acclimatées et lorsque se surajoutent des facteurs aggravants comme la pénibilité de la tdche ou le
travail en extérieur.

Une combinaison de facteurs individuels (santé physique, dge...) et collectifs (organisation et conditions de
travail) peut ainsi aggraver, ou 4 I'inverse modérer, les effets de la chaleur sur la santé.

L' Autorité Territoriale doit donc prendre en compte dans le DUERP (document unique), les risques induits
par les conditions climatiques et adapter le travail en conséquence.

En période de fortes chaleurs, les conditions météorologiques seront vérifier quotidiennement et
notamment le niveau de vigilance « canicule », pour prendre les mesures adaptées aux tdches et aux
situations de travail. L

Les mesures préventives présentées dans ce document seront mises en place dés lors que la météo annonce
quiil y aura plusieurs journées consécutives avec des températures supérieures ou égales a + 28°C pour le
travail physique et 30°C pour le travail de bureau.
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COUP DE CHALEUR AU TRAVAIL : SIGNAUX D'ALERTE ET CONDUITE A TENIR

Les signaux d'alerte @ connaftre :

-Hyperthermie (température interne supérieur 4 39°C)
-Tachycardie : pouls rapide

-Respiration rapide

-Maux de téte

-Nausée, vomissements

- Peau séche, rouge et chaude

- Absence de transpiration

-Confusion, comportement étrange, délire, voire convulsions
-Perte de connaissance éventuelles

Une prise en charge en urgence est alors nécessaire car le coup de chaleur peut conduire au décés de la
victime.

Dés l'apparition d'un ou plusieurs de ces signaux , il faut agir rapidement et efficacement :
Faire appel & un Sauveteur Secouriste du Travail ou alerter les secours en composant le 15, le 18
ou le 112

Sur consignes des secours, vous devez :

-Amener la victime dans un endroit frais et bien aéré.

- Si possible, mesurer la température de la victime pour la transmettre au secours.

- La déshabiller ou desserrer ses vétements. _ _

- Rafrdichir la victime : lasperger d'eau froide, utiliser un brumisateur ou I'envelopper de lignes imbibés
d'eau froide.

- La placer sous le courant d'air d'un ventilateur.

- placer des sacs de glace recouverts d'un linge sous les aisselles, au niveau de l'aine ou du cou.

- Lui faire boire des petites quantités d'eau fraiche si elle est consciente et capable d'avaler.

Si la victime perd connaissance : la mettre en position latérale de sécurité et la surveiller en attendant
l'arrivée des secours.

Agents concernés :

Les agents réalisant des travaux en plein soleil,
Les agents conduisant un véhicule non climatisé,
Les agents réalisant un travail physique.

Mesures a metire en place par chagque responscble de service concerné :

1, Travailler aux heures les moins chaudes
Les horaires de travail des agents seront revus par le responsable de service concerné privilégiant ainsi le
travail en matinée si possible.
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Ces aménagements d'horaires sont nofamment le fravail en horaires décalés ou un raccourcissement des
journées de travail. Dans le 2éme cas, afin de respecter le principe de la rémunération aprés service fait,
les heures non effectuées devront &tre rattrapées ultérieurement. Ce suivi sera facilité grace & Octime.

Les horaires d'ouverture des déchetteries seront ajustées en fonction des jours de fortes chaleurs
annoncées le vendredi soir pour la semaine suivante. Un « plan fortes chaleurs » spécifique est communiqué
aux agents de déchetteries. Celui-ci permet d'ajuster au mieux les horaires de travail des agents en
fonction des jours de fortes chaleurs.

2. Limiter le travail physique et effectuer une rotation des taches

Certaines tdches physiques seront limitées comme la manutention des charges lourdes, des travaux
d'isoltion sus toiture.

Le travail d'équipe (permettant une surveillance mutuelle des agents) sera privilégié.

3. Augmenter la fréquence des pauses pour se rafrdichir

Les agents devront se rendre aux services techniques ou dans un autre batiment communautaire
(déchetteries par exemple) réguliérement ol ils disposent d'une source d'eau frdiche. Il est nécessaire que
les agents boivent, au minimum, I'équivalent d'un verre d'eau toutes les 15 a 20 minutes .

A noter que dans certains batiments, ils pourront avoir accés & une salle climatisée.

Pour les agents des déchetteries : le responsable veillera & leur fournir des bouteilles d'eau (@ conserver
au frigo) et a leur fournir un ventilateur.

4. Mettre a disposition des vétements et éguipement de travail adaptés

Tout en respectant le port des équipemen‘rs de Protection Individuelle, il convient de favoriser le
port des vétements légers et de couleur claire qui absorbent I'humidité et de fournir aux agents de
quoi se couvrir la téte en cas de travail en extérieur tout comme des parasols. Le responsable de
service veillera au respect de ces consignes.

Agents concernés :
Les agents travaillant dans des bureaux ou des espaces installés dans des bdtiments mal isolés

thermiquement.

Mesures & metire en place par chague responsable de service concerné :

1. Mise & disposition de ventilateurs et rafraichissement des locaux

Chaque responsable de service veillera & ce que les locaux disposent de ventilateurs.

Chaque responsable veillera & ce que les consignes suivantes soient respectées :

-Fermer les volets et les rideaux des fagades exposées au soleil,

-Maintenir les fenétres fermées tant que la température extérieure est supérieure d la température
intérieure,

-Ouvrir les fenétres 16t le matin et tard le soir,

-Provoquer des courants d'air dans tout le bétiment dés que la température extérieure est plus basse que
la température intérieure,
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-Dans la mesure du possible, baisser ou éteindre les lumiéres électriques et plus généralement les appareils
électriques susceptibies de dégager de la chaleur.

2. Regroupement d'agents dans des espaces climatisés possible.

Chaque responsable de service pourra étudier, quand cela est possible, le regroupement d'agents dans une
salle climatisée dans le méme bdtiment ou dans une salle climatisée disponible dans un autre bétiment de
la CdC.

3. Adapter les horaires de travail

Lorsque les locaux ne sont plus « rafraichissables » et que le regroupement nest plus possible, le
responsabie de service pourra adapter les horaires de travail des agents en privilégiant le travail en
matinée lorsque le poste le permet. Ce suivi sera facilité grice & Octime. Le responsable pourra également
placé les agents en télétravail.

4. Se rafraichir
Il sera important de rappeler aux agents de boire, au minimum, I'équivalent d'un verre d'eau toutes les 15 a
20 min.
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ANNEXE 11 : Travail par grand froid

La présente fiche vise le fravail concerné par la survenance, du fait des conditions climatiques, de
températures particulierement basses.

Sont visés le travail des agents dans un local ouvert ou non (local technique, cabanons,...) et le travail a
l'extérieur (travaux d'assainissement, des espaces verts...).

Est également concernée l'utilisation de véhicule dans des conditions de verglas ou de neige.

Le code du travail ne prévoit pas de valeur seuil de température pour le travail en extérieur. Il faut
toutefois garder & l'esprit l'obligation par 'employeur de mettre en ceuvre les mesures nécessaires pour
assurer la sécurité et protéger la santé des travailleurs (article L. 4121-1 du Code du travail), en application
des principes généraux de prévention du Code du travail. De ce fait, l'autorité territoriale doit mettre en
place les mesures adaptées contre le froid lorsque celui-ci peut nuire & la santé ou & la sécurité des agents.
L'employeur doit intégrer dans son évaluation des risques professionnels et donc dans son document unique,
les risques liés aux ambiances thermiques.

Le code du travail précise, en application du décret n® 2008-1382 du 19 décembre 2008, que les locaux de
travail soient chauffés durant la saison froide, et que des moyens de chauffage suffisants soient aménagés
pour les agents & l'intérieur de ['‘établissement afin de maintenir une température convenable (articles R.
4423-13 du Code du travail).

De plus, I'employeur a I'obligation de prendre toutes les dispositions nécessaires pour assurer la protection
des travailleurs contre le froid et les intempéries (articles R. 4423-15 du Code du travail).

Effets sur la santé
Fatigue accrue, perte de dextérité.. Le froid peut avoir des répercussions sur la qualité du travail et
provoquer directement ou indirectement des accidents (glissades, chutes, accidents de la route..). Les
effets sur la santé peuvent concerner le corps dans son ensemble ou seulement les parties exposées, des
simples engourdissements jusqu'aux gelures. L'effet d'ordre général le plus sérieux est I'hypothermie.

APPRENEZ A RECONNAITRE LES SIGNAUX D'ALERTE DE L'HYPOTHERMIE :
Engourdissement, rigidité, frissons, fatigue, peau froide, somnolence, confusion... Dés que ces signaux
d'alerte sont détectés chez un agent exposé au froid, il faut agir rapidement. Une prise en charge en
urgence est alors nécessaire car I'hypothermie peut conduire au déces de la victime.

Les lers gestes de secours : appeler les secours en composant le 15 ou le 18, accompagner la victime dans
un environnement chaud, I'envelopper dans une couverture de survie ou couverture séche.

Si la victime est consciente : lui faire boire une boisson chaude.

Si la victime est inconsciente : la mettre en Position Latérale de Sécurité (PLS) en attendant les secours.
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MESURES DE PREVENTION A METTRE EN PLACE PAR CHAQUE RESPONSABLE DE SERVICE
CONCERNE :
Les mesures les plus efficaces consistent & éviter ou a limiter le temps de travail au froid. A défaut, il
convient d'organiser le travail, de fournir des équipements de travail adaptés et d'aménager des locaux.

Aménagement des postes de travail
- Aménager des vestiaires et locaux de repos chauffés (mais pas surchauffés)
- Donner acces & des boissons chaudes
- Mettre a disposition un moyen de séchage et/ou de stockage de vétements de rechange
- Metire en place un chauffage adapté des locaux de travail (attention aux risques de dégagement de
monoxyde de carbone, faire systématiquement intervenir un professionnel qualifié pour contréler les
installations de combustion et assurer une bonne ventilation du local)

Oraanisation du travail
- Planifier les activités en extérieur en tenant compte des prévisions météorologiques
- Limiter le temps de travail au froid
- Limiter le travail sédentaire au froid
- Mettre en place des temps de récupération supplémentaire aprés exposition & des températures trés
basses
- Porter une attention particuliére aux agents susceptibles de travailler de fagon isolée en privilégiant le

travail en bindme.

Vétements et équipements contre le froid
- Mettre d disposition des agents des vétements chauds type parka, polaire...
- Préférer plusieurs couches de vétements a un seul vétement épais (La couche la plus prés du corps doit
Etre isolante et éloigner 'humidité de la peau afin de la maintenir séche.)
- Assurer une bonne protection thermique des extrémités (bonnet ou casque de sécurité avec doublure
isolante pour la téte, gants chauds pour les mains...).
- Prévoir des chaussures antidérapantes et imperméables pourvues d'une bonne isolation thermique.
- Pour des travaux par temps de pluie ou de neige, prévoir un vétement imperméable.

Les équipements mis & disposition ne devront pas nuire aux exigences inhérentes a la tache & effectuer
(mobilité et dextérité pour l'essentiel). La tenue adoptée devra, par ailleurs, Etre compatible avec les
équipements de protection individuelle prévus pour d'autres risques (haute visibilité, travail en hauteur,
protection respiratoire..) lorsqu'ils sont utilisés conjointement avec les vétements de protection contre le
froid.
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