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Pays d’Auge

REGLEMENT INTERIEUR

Ce réglement est destiné a organiser la vie et les conditions d’exécution du travail dans la collectivité :
o Il fixe les régles de discipline intérieure, )
o [Ilrappelle les garanties qui sont attachées a I'application de ces régles,
o Il précise certaines regles relatives a 'hygiéne et 4 la sécurité,

Le présent réglement s'applique a tout le personnel de la collectivité, quel que soit son statut, posté ou en
mission. Il s'adresse a tout employé dés lors qu'il se trouve sur son lieu de travail ou en dehors. Le présent
reglement s’applique a I'ensemble des locaux appartenant ou non a la Communauté de Communes.

21 bis rue de Lisieux - 27230 THIBERVILLE
Tél 02.32.46.80.88. courriel : accueil@lieuvinpaysdauge.fr www.lieuvinpaysdauge.fr
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CHAPITRE I - DISPOSITIONS RELATIVES A L’ORGANISATION DU TRAVAIL

Le travail est organisé selon une période de référence dénommée cycle de travail. Les horaires de travail
sont définis a I'intérieur de chaque cycle, qui peut varier entre le cycle hebdomadaire et le cycle annuel
(art. 4 du décret n° 2000-815 du 25 aofit 2000 relatif al’'aménagement et 2 la réduction du temps de travail
dans la Fonction Publique de I'Etat).

En annexe sont jointes les délibérations relatives au temps de travail.

Article 1 - Horaires

Les agents doivent respecter I'horaire de travail fixé (horaire général ou horaire particulier a certains
services) en vigueur dans la collectivité.

Toute modification doit &tre validée par I'autorité territoriale avant sa mise en ceuvre.

La durée du travail s’entend du travail effectif dans les conditions définies parl'article 2 du décretn® 2000-
815 du 25 aofit 2000 relatif & 'aménagement et 4 la réduction du temps de travail dans la Fonction
Publique de I'Etat ; ceci implique que chaque agent se trouve a son poste aux heures fixées pour le début
et pour la fin du travail.

En cas d’événement exceptionnel (météorologique, accident ou autre), le Président, les Vice-Présidents
pourront faire appel aux agents en vue de remédier aux consequences liées a ces circonstances.

Article 2 - Horaire hebdomadaire / Temps de travail / Aménagement et Réduction du Temps de-
Travail (ARTT)

La durée légale du temps de travail dans la fonction publique est de 35 heures par semaine (1607 heures
effectives), pour un agent a temps complet (2 I'exception de certains cadres d'emplois).

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

Les agents a temps complet peuvent demander a leur employeur d’accomplir un temps partiel. Il est
accordé sous réserve des nécessités de la continuité et du fonctionnement du service, et compte tenu des
possibilités d’aménagement de 'organisation du travail. Il ne peut &tre inférieur au mi-temps.

Les agents a temps non complet peuvent bénéficier de droit au temps partiel pour raisons familiales a 50
%, 60 %, 70 % ou 80 % du temps complet (décret n® 2006-1284 du 19 octobre 2006 modifiant le décret
n°® 2004-777 du 29 juillet 2004 relatif a la mise en ceuvre du temps partiel dans la Fonction Publique
Territoriale).

Le planning horaire du personnel est défini par I'employeur compte tenu des nécessités du service.

Directions, responsables de services (de droit), autres agents (sur autorisation) :

L

Durée hebdomadaire 37h00 | 38h00 39h00

Nombre de jours ARTT

Stfiibiis paran 12 jours | 18 jours | 23 joeurs

En cas d’absence pour raisen de santé (congé de maladie, congé de longue maladie, congé de longue durée,
...), un quotient de réduction du nombre de jours de ARTT est calculé de la fagon suivante :

Nombre de jours travaillés par an : 365 jours ~ 104 jours de repos hebdomadaires - 25 jours de congés
annuels - 8 jours fériés = 228 jours travaillés par an
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Exemple : durée hebdomadaire de 3%h par semaine, le quotient du nombre de jours de ARTT est égal A
228 jours travaillés paran /. 23 jours de ARTT = 10 jours.

Si 'agent est absent 10 jours par an, une journée de ARTT est déduite du capital de 23 jours (2 jours s'il
est absent 20 jours, etc...)

Autres agents: 35h
En cas de dépassement du temps de travail, une récupération de ce temps dans le mois suivant peut étre
accordée sous réserve de l'avis favorable du supérieur hiérarchique.

Lorganisation du travail doit respecter les garanties minimales suivantes :

Article 3 - Heures supplémentaires et heures complémentaires

Y

Les agents a temps complet peuvent étre amenés a titre exceptionnel, a effectuer des heures
supplémentaires.

Enaccord avec le responsable de service ou de I'établissement, les heures supplémentaires seront soit :
= récupérées si les conditions sont compatibles avec le bon fonctionnement et la continuité du service,
» rémunérées dans la limite des possibilités statutaires.

Les agents a temps non complet peuvent étre amenés exceptionnellement a effectuer des heures
complémentaires jusqu'a concurrence de 35 heures hebdomadaires et des heures supplémentaires au-
dela. En cas de dépassement régulier, il devra étre procédé a la modification de la durée hebdomadaire de
service apres avis du Comité Social Territorial (CST).

En accord avec le responsable de service ou de I'établissement, ces heures complémentaires seront soit :
" récupérées,

= rémunérées.

Un décompte déclaratif est mis en place et transmis au service Ressources Humaines (RH) chaque semaine.
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Article 4 - Astreinte et permanence

Le régime d'indemnisation ou de compensation des astreintes introduit par le décret du 12 janvier 2001
relatif a 'ARTT est applicable 4 la Fonction Publique Territoriale (décret n® 2005-542 du 29 mai 2005).

m  L'astreinte :
Elle s'entend comme une période pendant laquelle 'agent, sans étre a la disposition permanente et
immédiate de son employeur, a I'obligation de demeurer & son domicile ou a proximité afin d'étre en
mesure d'intervenir pour effectuer un travail au service de 'administration. La durée de cette intervention
est considérée comme un temps de travail effectif ainsi que, le cas échéant, le déplacement aller et retour
surle lieu de travail (article 2 du décret n® 2005-542).

= [a permanence:
Elle correspond a I'obligation faite & un agent de se trouver sur son lieu de travail habituel ou un lieu
désigné par son chef de service, pour nécessité de service, un samedi, un dimanche ou un jour férié, sans
qu’il y ait travail effectif ou astreinte (articles 1 et 2 du décret n® 2005-542).

= Modalités pratiques :
L’assemblée délibérante de la collectivité doit déterminer les cas dans lesquels il est possible de recourir
a des astreintes, les modalités de leur organisation et la liste des emplois concernés. Cette délibération doit
étre précédée de 'avis du Comité Technique Paritaire compétent.

Dans le cadre d'une astreinte ou d’'une obligation de permanence, 'employeur verse a l'agent une
indemnité, ou & défaut, un repos compensateur, conformément aux modalités définies par l'assemblée
délibérante.

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

Article 5 - Retards, absences non justifiées, sorties pendant les heures de travail
= Retards:

Tout retard doit étre justifié aupres du chef de service.
Les retards réitérés non justifiés peuvent entrainer une sanction prévue par les textes réglementaires.

= Absences non justifiées :
Toute absence non justifiée répétée peut faire 'objet d’une procédure disciplinaire. Il en est de méme pour
toute sortie anticipée sans motif légitime ou autorisation et ce, sous réserve des dispositions légales qui
permettent au salarié de se soustraire a une situation présentant un danger grave et imminent.

= Sorties pendant les heures de travail :
Les sorties pendant les heures de travail doivent étre exceptionnelles et sont subordonnées & une
autorisation délivrée par le chef de service.

Les représentants du personnel élus ou désignés doivent, pour des raisons d’organisation de service,
informer I'autorité territoriale avant de quitter leur poste de travail.

Article 6 - Télétravail
Par délibération n°® 2020/048 en date du 05/03/2020 le télétravail a été instauré, modifiée par
délibération n® 2020/104 du 08/10/2020 et n® 2024/ ......... du 03/12/2024.

Le télétravail désigne « toute forme d'organisation du travail dans laquelle les fonctions qui auraient pu
étre exercées par un agent dans les locaux ot il est affecté sont réalisées hors de ces locaux en utilisant les
technologies de l'information et de la communication ». Le télétravail peut étre organisé au domicile de
I'agent, dans un autre lieu privé ou dans tout lieu a usage professionnel.
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Dans la fonction publique, le télétravail repose sur quatre critéres cumulatifs :
o l'agent en télétravail a demandé et a obtenu l'autorisation d’exercer en télétravail une partie de
son temps de travail qu'il aurait pu réaliser sur site,
o surun {(ou plusieurs) lieux de télétravail,
o enalternant un temps minimal de présence sur site et un temps en télétravail,
o enutilisant les technologies de V'information et de la communication,

Les agents exergant leurs fonctions en télétravail bénéficient des mémes droits et obligations que les
agents exercant sur leur lieu d'affectation, ils restent soumis notamment aux régles prévues par le code
général de la fonetion publique territoriale.

Durant le temps de travail, I'agent est & la disposition de son employeur et doit se conformer 2 ses
directives sans pouvoir vaguer librement a des oceupations personnelles.

1l doit donc étre joignable et disponible en faveur des administrés et usagers, de ses collaborateurs et/ou
de ses supérieurs hiérarchiques.

La CCLPA fournit et assure la maintenance des équipements mis a disposition. Lorsque le télétravail a liey
au domicile de l'agent ou tout autre lieu privé, ce dernier assure la mise en place des matériels. Le
télétravailteur peut béneficier, a sa demande, d’'un appui technique du prestataire informatique pour
I'installation des outils sur le poste de travail a domicile ainsi que pour l'utilisation des systemes, des
solutions informatiques et de téléphonie mis a disposition.

Sile lieu de télétravail n'est pas le domicile de I'agent, il doit en avertir 'antorité territoriale.

Afin de pouvoir bénéficier des opérations de support, d'entretien et de maintenance, il appartient au
télétravailleur de rapporter les matériels fournis, sauf en cas d'impossibilité de sa part.

A lissue de la durée d'autorisation d'exercice des fonctions en télétravail, l'agent restitue 2
Fadministration les matériels qui lui ont été confiés.

Le télétravail se base sur le volontariat de I'agent. L’autorité territoriale ne peut imposer le télétravail 3
ses agents. Toutefois, en cas de circonstances exceptionnelles (pandémie, catastrophe naturelle,
intempéries, etc...) il est possible pour I'employeur d’imposer le télétravail afin de concilier protection des
agents et continuité du service public.

Les nécessités du service peuvent également justifier I'exigence d'un retour sur site des agents pendant un
jour de télétravail.

L'autorisation de télétravail est délivrée pour un recours régulier. L’agent doit maintenir une présence
minimale sur site avec une quotité maximum de 2 jours hebdomadaires de télétravail pour un agent
travaillant 5 jours par semaine. Le temps de présence sur le lieu d’affectation ne peut &tre inférieur a 3
jours par semaine.

Le télétravail se base sur le volontariat de I'agent. L'agent souhaitant exercer ses fonctions en télétravail
adresse une demande écrite a I'autorité territoriale qui précise les modalités souhaitées de télétravail
{(télétravail régulier ou temporaire, jours fixes, quotité hebdomadaire, mensuelle ou annuelle, lieu
d'exercice des fonctions en télétravail).

Il peut étre mis fin au télétravail, a tout moment et par écrit, & l'initiative du Président ou de l'agent,
moyennant un délai de prévenance de deux mois.

Dans le cas ou il est mis fin a 'autorisation de télétravail a I'initiative du Président, le délai de prévenance

peut étre réduit en cas de nécessité de service diment motivée. Pendant la période d'adaptation, ce délaj
est ramené a un mois.

Page 5 sur 19



nvoye en préfecture le 10/12/2024

ecu en préfecture le 1

9. p e 10/12/2024 —
ublié le LeMailt

) 1 027-200066017-20241203-2024309-DE

Lorsque 'employeur souhaite mettre fin 4 une autorisation de télétravail, sa décision, communiquée par
écrit, doit étre précédée d'un entretien et motivée au regard de l'intérét du service. L'agent en télétravail
n'a pas, quant a lui, a justifier sa décision de renoneer au bénéfice d'une antorisation de télétravail.

Le refus opposé a une demande initiale ou de renouvellement de télétravail ainsi que l'interruption du
télétravail, a l'initiative de I'administration, doivent étre précédés d'un entretien motivé et peuvent faire
I'objet d'un avis de la commission administrative paritaire ou de la commission consultative paritaire a
Yinitiative de 'agent.

CHAPITRE 2 ~ UTILISATION DES LOCAUX, VEHICULES PERSONNELS ET DE SERVICE

Article 7 - Accés a la structure
Le personnel n’a accés aux locaux de la collectivité que pour I'exécution de son travail. Il n'a aucun droit
d’entrée ou de se maintenir dans les locaux pour une autre raison sauf sil peut se prévaloir :
= d'une disposition légale (relative notamment au droit de représentation du personnel ou syndical ou
expertise),
= d’'une autorisation expresse donnée par I'autorité territoriale.

Il est interdit au personnel d'introduire dans I'enceinte de la collectivité, des personnes étrangeres sans
raison de service, sauf dispositions légales particuliéres.

L'introduction au sein de la collectivité de marchandises destinées a étre vendues, échangées ou
distribuées n’est pas autorisée a I'exception d'une dérogation accordée par l'autorité territoriale.

Article 8 - Usage du matériel de la collectivité

Tout membre du personnel est tenu de conserver en bon état tout le matériel qui lui est confié en vue de
'exécution de son travail. [l devra se conformer, pour 'utilisation de ces matériels aux notices élaborées a
cette fin.

Il est interdit d’emporter des objets appartenant & la communauté de communes sans autorisation. A la
suite de la cessation de son contrat, I'agent doit avant de quitter I'établissement, restituer tout matériel et
document en sa possession appartenant a la collectivité.

Article 9 - Utilisation des véhicules de service et frais de déplacements

s Modalités :
Tout déplacement hors de la collectivité (rendez-vous, réunions, stages, congreés, journée d'information...)
doit faire I'objet d'un accord préalable de la Collectivité.

A cet effet, un ordre de mission est établi et transmis pour signature méme si le déplacement n’engendre
pas le remboursement de frais. La signature d’un élu sur un bulletin d'inscription ou d’une confirmation
de présence vaut ordre de mission s'il n'y a pas de remboursement de frais.

Pour les déplacements professionnels, 'usage d'un véhicule de service doit étre privilégié. Le véhicule
personnel ne devant étre utilisé qu'en cas d'indisponibilité de véhicules de services ou si la durée de
déplacement est incompatible avec I'immeobilisation d’un véhicule.

Un véhicule de service est un véhicule destiné exclusivement 3 un usage professionnel. Il doit
impérativement étre restitué par I'agent a l'issue de sa journée de travail.

De maniére exceptionnelle, des tolérances peuvent étre accordées, sur autorisation expresse de l'autorité
territoriale permettant a Vagent de remiser le véhicule de service a son domicile, netamment en cas de
déplacement démarrant trés tot le matin ou s'achevant trés tard le soir.

Le véhicule ne pourra en aucun cas étre remisé a domicile pendant les week-ends, les jours fériés ou les
congés de quelgue nature qu'ils soient.
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La conduite d'un véhicule de 'administration ou d'un véhicule technique est strictement subordonnée 3 I3
possession d'un permis de conduire en état de validité correspondant a la catégorie du véhicule. En cas de
perte ou de suspension du permis, 'autorité territoriale devra en étre informée.

Il est interdit d'utiliser un véhicule de la collectivité ou de 'établissement sans ordre de mission,

Hl est interdit de transporter dans un véhicule de la collectivité, méme a titre gracieux, toutes personnes
ou marchandises, en dehors de celies prévues et autorisées dans le cadre de la mission.

L'agent est responsable de toute infraction au code de la route qu'il commet dans le cadre du service, A ce
titre, il supporte personnellement toute amende ou retrait de point consécutive a une infraction routiére,
quel que soit son mode de constatation.

Lutilisation de minibus par les animateurs est conditionnée a certaines obligations : 3 ans de permis,
aptitude a la conduite (suite a la visite auprés du médecin de prévention).

Par ailleurs, 'utilisation de véhicules de service pour le trajet domicile-travail incluant le remisage 3
résidence, autorisé a certains cadres techniques n’est pas assimilée a un avantage en nature et de ce fait,
n'est pas valorisée comme tel sur les bulletins de salaire.

En effet, ce dispositif estlié a la définition des missions des personnels concernés, susceptibles d’intervenir
(hors congés) a tout moment dans le cadre d'urgence. Il est a relever que ces astreintes de fait ne sont pas
rémunérées et pour autant indispensables au fonctionnement et a la continuité des services, Dés lors,
l'utilisation du véhicule est nécessaire a I'exercice de l'activité professionnelle et n'est pas autorisée de
maniére permanente a des fins personnelles. Il est laissé a disposition des services de la Communauté de
Communes en dehors des périodes de travail, c'est-a-dire durant les congés et les RTT ou récupérations,
L'assurance des véhicules couvre l'ensemble des agents, pour tous déplacements dans le cadre de I3
collectivité y compris le trajet domicile travail et inversement, et toute 'année. Les garanties couvrent Je
conducteur et les passagers dans le cadre de déplacement lié a la collectivité.

Les véhicules doivent étre régulierement nettoyés par les utilisateurs. Le plein du véhicule doit &tre
systématiquement vérifié et effectué en cas de besoin. 1l est totalement interdit de remiser le véhicule ayec
un niveau de carburant trop faible. Il est interdit de manger et de fumer dans les véhicules de service,

Le matériel est restitué également en cas de congé maladie, maternité ou toute absence de durée
importante.

= Utilisation du véhicule personnel de l'agent pour des besoins de service :
L'utilisation du véhicule personnel de I'agent ou l'usage de transports en commun dans le cadre de
Yexécution de ses missions peut étre autorisée, notamment en cas d’absence ou d'indisponibilité de
véhicule de service.

Un ordre de mission doit étre délivré par I'autorité territoriale pour permettre I'utilisation de son véhicule
personnel.

Lorsque l'agent utilise son véhicule personnel pour les besoins du service, il est remboursé des fraig
occasionnés par son utilisation lorsque ce remboursement est prévu par les textes législatifs ot
réglementaires en vigueur.

Le service aide a domicile posséde sa propre indemnisation : les auxiliaires de vie sont remboursées sur Je
baréme d’'un véhicule de 6 et 7 CV pour moins de 2000 kms parcourus (Délibération n° 2024/.... dy
03/12/2024).

Pour tout remboursement, I'agent doit présenter le formulaire de remboursement accompagné des
justificatifs correspondants.

L'agent est responsable de toute infraction au code de la route qu'il commet dans le cadre du service.

A ce titre, il supporte personnellement toute amende ou retrait de point consécutive 2 une infraction
routiere, quel que soit son mode de constatation.

Ne sont notamment pas susceptibles de faire ['objet de remboursement de frais, les dommages subis par
le véhicule, les taxes et assurances payées pour le véhicule.
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= Assurance:
Les agents peuvent utiliser leur véhicule personnel pour les besoins du service sur autorisation de
'autorité territoriale, sous réserve qu'ils souscrivent une police d’assurance garantissant, d'une maniére
illimitée, leur responsabilité personnelle aux termes des articles 1382, 1383, 1384 du code civil ainsi que
la responsabilité de la collectivité, y compris le cas ot celle-ci est engagée vis a vis des personnes
transportées.
La police doit aussi comprendre |'assurance contentieuse.

= Indemnité de mission :
Est en mission I'agent qui se déplace, pour 'exécution du service, hors de sa résidence administrative et
hors de sa résidence familiale. L’agent envoyé en mission doit étre muni au préalable d'un ordre de mission
signé par 'autorité territoriale ou par un fonctionnaire ayant délégation a cet effet.

Aucune mission hors du département de la résidence administrative ne peut se prolonger au-dela de deux
mois sans une nouvelle décision préalable.

Lavalidité del'ordre de mission permanent ne peut excéder douze mois. Il est toutefois prorogé tacitement
pour les déplacements réguliers effectués au sein du département de la résidence administrative.

= Taux de l'indemnité de mission :
L'indemnité de repas est allouée lorsque 'agent se trouve en mission pendant la totalité de la période
comprise:
o entre 11 h et 14 h pour le repas du midji,
o entre 18 h et 21 h pour le repas du soir.

L'indemnité de repas est versée a chaque agent selon le baréme en vigueur. Celle-ci est réduite de 50 %
lorsque I'agent a la possibilité de se rendre dans un restaurant administratif ou assimilé. L'indemnité de
repas n’est pas attribuée pour un repas fourni gratuitement.

L’'indemnité de nuitée est allouée lorsque 'agent est en mission pendant la totalité de la période comprise
entre 0 h et 5 h pour la chambre et le petit déjeuner. L’agent logé gratuitement ne regoit pas lI'indemnité
de nuitée.

En cas d'utilisation des transports en commun, 'heure de départ et 'heure de retour sont celles prévues
par les horaires officiels des compagnies de transport. Un délai forfaitaire d'une heure avant 'heure de
départ et aprés 'heure de retour peut étre indemnisé en cas d’utilisation de 'avion ou bateau.

Le temps passé a bord des avions et bateaux n’'ouvre droit a aucune indemnité de nuitée ou de repas sauf
dans le cas ou le prix du passage ne comprend pas la fourniture du repas.

En cas de séjour dans une méme localité, 'indemnité de nuitée est réduite de 10% a partir du 112me jour.,
Cet abattement est porté a 20 % a partir du 31%me jour.

Paiement des frais de mission :

Le paiement est effectué a la fin du déplacement ou mensuellement, a terme échu, sur présentation d’états
certifiés et appuyés le cas échéant des piéces justificatives nécessaires (itinéraires parcourus, dates du
séjour, heures de départ, d’arrivée et de retour...).

CHAPITRE III - LES PERIODES D’ABSENCE DE L’AGENT

Article 10 - Jours fériés

Une circulaire du Ministére de la Fonction Publique fixe, pour chaque année scolaire, un calendrier des
fétes légales.
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Article 11 - Jours fériés hors féte du travail

Un jour de repos tombant un jour férié ne donne droit a aucune récupération ni gratification.

Le travail des jours fériés peut étre gratifi¢ par une indemnité prévue par la réglementation a I'appui d’une
délibération de 'organe délibérant.

Article 12 - Le 1er mai, féte du travail
La féte du 1er mai doit étre obligatoirement chomée 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 1er mai exercé dans le cadre de I'obligation de la continuité du service est
obligatoirement compensé :

o Soit les agents percoivent des heures supplémentaires au taux des heures du dimanche et jours

fériés a la condition qu'un régime indemnitaire ait été institué,
o Soitlajournée du 1¢* mai est récupérée heure pour heure.

Article 13 - La journée de solidarité
La journée de solidarité (sept heures proportionnellement au temps de travail) est fixée par délibération
n°2017/2026 du10/07/2017 : 2 minutes par jour travaillé.

Article 14 - Congés annuels
La période de référence des congés annuels correspand a 'année civile, soit du 1¢r janvier au 31 décembre,

Le droit a congés annuels est fixé a cing fois les obligations hebdomadaires de service, soit 25 jours pour
un temps complet.

Un jour supplémentaire estaccordé a I'agent qui a pris entre cing et septjours de congés annuels en dehorg
dela période du 1ermaiau 31 octobre. Deux jours supplémentaires sontaccordés sil'agent prend au moins
huit jours de congés annuels dans les mémes conditions.

Tout congé non pris au 31 décembre de 'année N ne peut &tre reporté. L'absence du service ne peut
excéder trente et un jours calendaires consécutifs dans le cadre des congés annuels,

Par exception, lorsque I'agent, du fait d’'un congé maladie, n’a pas pu prendre tout ou partie de son congé
annuel, il bénéficie d’un report automatique de 4 semaines de congés sur une période de 15 mois
maximum.

L'article 1er du décret 85-1250 du 26 novembre 2005 stipule que tout fonctionnaire territorial a droit pour
une année de service accompli du 1er janvier au 31 décembre, & des congés annuels.

Les fonctionnaires qui n'exercent pas leurs fonctions pendant la totalité de la période de référence ont
droita des congés dontla durée est calculée au prorata de la durée des services accomplis. Les congés sont
pris sur le temps de travail effectif de I'agent.

Le calendrier est fixé par l'autorité territoriale apreés consultation des fonctionnaires et de I'intérét du
service.

Les congés dus pour une année ne peuvent se reporter sur l'année suivante sauf autorisation
exceptionnelle donnée par 'autorité territoriale.

Le droit a conges légaux est de 25 jours pour un agent a temps plein (proratisé pour un agent a temps non
complet) auxquels s’ajoutent 2 jours pour congés pris hors période tel que prévu au décret précité, soit un
total de 27 jours.

Les agents périscolaires dont le temps de travail est annualisé doivent impérativement prendre leurs
congés sur les périodes hors scolaires sauf dispositions particuliéres ou nécessités de service.

Les congés annuels sontaccordés par le Président aprés avis du chef de service. L’autorité territoriale peut
les refuser pour des motifs tirés des nécessités de service.

Sauf autorisation exceptionnelle, aucun congé ne peut étre pris sans accord préalable.
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La demande de congés doit &tre déposée aupres du service Ressources Humaines au moins 15 jours avant.
Pour les congés estivaux, les demandes doivent parvenir avant le 31 mars.

Article 15 - Compte épargne temps
Le compte épargne temps, ouvert a la demande de I'agent, permet de cumuler des droits & congés (décret

2004-878 du 26 aoiit 2004).

Les bénéficiaires sont les agents titulaires ou non titulaires qui exercent leurs fonctions de maniére
continue depuis au moins un an.

Les agents annualisés ne peuvent pas prétendre a 'ouverture d'un CET. Pour les agents annualisés
possédant un CET (ancienne situation), Y'utilisation du CET est possible mais cadrée : la demande
dutilisation devra intervenir lors de la planification annuelle de I'annualisation pour toute demande
supérieure a 1 journée.

Le compte épargne-temps peut étre alimenté par le report de jours entiers de congés annuels (y compris
les jours de fractionnement) sans que le nombre de congés annuels pris dans l'année soit inférieur a 20,
ainsi que les jours de RTT,

Le nombre total de jours inscrits sur le compte ne peut excéder soixante jours (sauf circonstance
exceptionnelle sur certaines années). Les jours ne pouvant étre inscrits sont définitivement perdus. Aucun
délai de péremption ne s’applique aux jours inscrits sur le compte épargne-temps.

Les jours épargnés sont utilisés sous forme de congés. Aucune rémunération n'est prévue par la
collectivité.

Les agents peuvent de plein droit utiliser leur CET & l'issue d'un congé de maternité, d’adoption, de
paternité, d'un congé de solidarité familiale.

Article 16 - Absences pour accident, congés de maladie et congés de maternité

En cas de maladie ou d'accident, les agents concernés doivent avertir le responsable de service ou de
I'établissement le plus rapidement possible par tous moyens utiles, et adresser dans les 48 heures un
certificat médical.

La nature et la durée des congés de maladie sont variables selon le statut de I'agent (cf. annexes).

Article 17 - Autorisations Spéciales d’'Absence (ASA)

Le Président détermine par délibération n° 2024/.... du 03/12/2024 les conditions dans lesquelles
d'autres autorisations d'absence peuvent étre accordées aux agents (cf. annexe).

Le Président ou le chef de service peut refuser une autorisation d'absence pour des motifs tirés des
nécessités de service.

Article 18 - Repas et pause du personnel

= Repas:
La pause repas n'est en principe pas prise sur le temps de travail, sauf si 'agent concerné conserve la
responsabilité de son poste pendant le temps du repas.
Le temps de repas est de 30 minutes minimum si le repas est pris dans I'établissement. Cependant le
responsable de service ou de I'établissement détermine les modalités d’organisation de ce temps qui peut
étre supérieur (art. 4 du décret n® 2000-815 du 25 aolt 2000 susvisé ; CE n® 245347 du 29 octobre 2003).

» Pause:
Une pause d'au moins 20 minutes est accordée au-dela de 6 heures de travail continu (art. 3 du décret n°

2000-815 du 25 aofit 2000 susvisé).
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Article 19 - Formation du personnel

L'agent a la possibilité de bénéficier des moyens de formation en application de la réglementation en
vigueur, sous réserve de la continuité du service (décret n°2008-513 du 29 mai 2008).

Un plan de formation est mis en place annuellement.

CHAPITRE IV - INFORMATION DU PERSONNEL

Article 20 - Panneau d’affichage

Un panneau d'affichage doit étre mis a 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.

Ce panneau recevra toutes informations, notes de services et documents de référence (réglement
intérieur, consignes de sécurité, compte rendu CAP, CST, informations CNAS, Amicale du Personnel, etc....)
destinés au personnel.

Article 21 - Réunions de personnel
Des réunions de personnel réguliéres ou exceptionnelles peuvent étre organisées a l'initiative de I'autorité
territoriale, du responsable de service ou de I'établissement ou a la demande de I'ensemble du personnel.

Tous les agents concernés sont tenus d'assister a ces réunions.
Les heures de réunions hors temps de travail seront récupérées.

Article 22 - Supports d’information
Plusieurs supports documentaires sont disponibles : notes d'information sur l'actualité RH, revues en

accés direct ou en circuit de lecture, ouvrages pour les recherches documentaires, sites internet...

CHAPITRE V - DROITS ET OBLIGATIONS DES FONCTIONNAIRES

Le fonctionnaire territorial a une mission de service public qui vise a satisfaire des besoins d'intérét
général. Cela implique que le fonctionnaire a des devoirs en contrepartie desquels il bénéficie de droits
fondamentaux. Ces dispositions s’appliquent également aux agents non titulaires, a 'exception du droit &
un déroulement de carriére.

Article 23 - Les droits du fonctionnaire

* Laliberté d’opinion
« Aucune distinction ne peut étre faite entre les fonctionnaires en raison de leurs opinions politiques,
syndicales, philosophiques ou religieuses, de leur origine, de leur orientation sexuelle, de leur 4ge, de leur
patronyme, de leur état de santé, de leur apparence physique, de leur handicap ou de leur appartenance
ou de leur non-appartenance, vraie ou supposée, a une ethnie ou une race » (art. 6 alinéa 1er de la loi n° 83-
634 du 13 juillet 1983).
refereni.laici 7.

#  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 et de la circulaire du 25 novembre 1985 relative a '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 d’autorisations d'absences et de décharges d’activités notamment.

" Ledroitde greve
Il s’exerce dans le cadre des lois qui le réglementent.
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Tout agent a le droit de cesser de maniére concertée le travail pour la défense d'intéréts professionnels.

L'exercice du droit de gréve implique la retenue sur la rémunération de I'agent gréviste a hauteur de la
durée de I'interruption de travail, laquelle ne saurait &tre considérée comme inférieure a une heure.

La retenue porte sur le traitement indiciaire ainsi que sur les primes et indemnités.

Les jours de gréve ne peuvent en aucun cas étre considérés comme des jours de conges et ne peuvent pas
étre compensés par des récupérations.

" Le droit a participation
Le fonctionnaire peut exercer son droit & participation dans les instances existantes : CST.

» Le droit ala protection juridique
« La collectivité publique est tenue de protéger les fonctionnaires contre les menaces, violences, voies de
fait, injures, diffamations ou outrages dont ils pourraient &tre victimes a 'occasion de leurs fonctions, et
de réparer le cas échéant, le préjudice qui en est résulté » (art. de la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983).

= Le droit 2 la protection contre le harcélement dans les relations de travail
Les agissements qualifiés de harcélement sexuel et harcélement moral sont condamnés sur les plans
disciplinaire et pénal (art. 6 ter, art. 6 quinquies dela loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée art. 222-
33-2 du code pénal).
referent.signalement@cdgnormands.fr

= Le droit d’accés a son dossier individuel
Tout fonctionnaire a droita:
o Lacommunication obligatoire de son dossier individuel dans le cadre d'une procédure
disciplinaire,
o I’accés a son dossier individuel sur la base de Iarticle 6 de laloi n® 78-753 du 17 juillet
1978.

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
I'article L. 1111-7 du code de la santé publique.

s Le droita la rémunération aprés service fait
Le fonctionnaire a droit 3 une rémunération apres service fait.
Un régime indemnitaire est institué par délibération.

= Le droit a un déroulement de carriere
Le fonctionnaire a vocation A 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 position et les mutations s'effectuentala
demande des agents.
Certains éléments du déroulement de carriére, tel I'avancement d’échelon au maximum, constituent un
droit.
Pour d’autres éléments, tel I'avancement de grade ou d’échelon au minimum ou encore la promotion
interne, ils dépendent de la seule volonté de I'autorite territoriale.

L’évolution de la carriere, décidée par l'autorité territoriale, fait I'objet d'un arrété notifié a I'intéressé
pour:

o L’avancement d’échelon,

o L’avancement de grade sur proposition de 'autorité territoriale (Cf annexe),

o Lapromotion interne sur proposition de l'autorite territoriale et aprés avis de la CA.P.
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Article 24 - Les obligations du fonctionnaire
w  [’obligation de servir

Le fonctionnaire consacre la totalité de son activité professionnelle aux tAches qui lui sont confiées.

Pendant le temps de travail, les agents ne peuvent en aucun cas ni sous aucun prétexte :
o Etre chargés ou se livrer 3 une occupation étrangére au service,
o Quitter leur poste de travail sans autorisation préalable du responsable de service ou de
I'établissement,
o Recevoir des visiteurs personnels, donner des appels téléphoniques personnels sans
'autorisation préalable du responsable de service ou de 1'établissement.

= ['obligation de non-cumul d’activités et de rémunération
Il est interdit au fonctionnaire de cumuler :

o unemploi a temps complet avec un autre emploi public,

o une activité privée lucrative de quelque nature que ce soit (sauf production d’ceuvres littéraires,
artistiques ou scientifiques ; expertise, consultation, enseignement ou certains travaux paysagers)
al'exception des agents publics occupant un emploi a temps non complet ou exergant des fonctions
a temps incomplet pour une durée inférieure a 24h30 (loi n°2009-972 du 3 aoiit 2009), 3
condition d’en informer préalablement par écrit I'autorité, qui peut, & tout moment, s’opposer
I'exercice d’une activité privée qui contreviendrait aux obligations précitées (article 25 de la loi n®
83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires et ses décrets
d’application n°2007-658 et 2007-611).

referent.deontologue@cdg27.fr

= L'obligation de secret, de discrétion professionnelle, de réserve et de neutralité
Les fonctionnaires sont tenus a la discrétion professionnelle pour les faits, informations ou documents
dont ils ont eu connaissance a I'occasion de I'exercice de leurs fonctions et au secret professionnel pour
toutes les informations confidentielles dont ils sont dépositaires, notamment toutes informations 3
caractéere 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 'exercice de ses fonctions. L’obligation de réserve constitue le corollaire de la
liberté d’opinion.

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

= ['obligation de non-ingérence
Un fonctionnaire ne peut avoir des intéréts dans une entreprise qui est en relation avec sa collectivité.

= L'obligation de satisfaire aux demandes d'information du public
Toute personne a droit & communication des documents administratifs non nominatifs a condition qu'ils
existent et qu'ils soient achevés (loi n° 78-753 du 17 juillet 1978).

= [’obligation d’obéissance hiérarchique
Le fonctionnaire doit se conformer aux instructions de son autorité hiérarchique sauf dans le cas oti 'ordre

donné est manifestement illégal et de nature a compromettre gravement un intérét public.

= [atenue
Le fonctionnaire doit avoir une tenue convenable.
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CHAPITRE VI : LA DISCIPLINE

Article 25 : Généralités

Le pouvoir disciplinaire reléve de la seule compétence de 'autorité territoriale.

En cas de manquement par I'agent a ses obligations, il appartient a l'autorité territoriale, dans le respect
de la procédure disciplinaire, de sanctionner un agent ayant commis un fait constitutif d'une faute, et ce,
de maniére proportionnée au vu de la gravité dudit manquement.

Article 26 : Dispositions disciplinaires applicables aux fonctionnaires titulaires

Les sanctions disciplinaires applicables aux fonctionnaires titulaires sont réparties en quatre groupes :

o Premier groupe: I'avertissement, le blame, l'exclusion temporaire de fonctions pour une durée
maximale de trois jours,

o Deuxiéme groupe : la radiation du tableau d’avancement, I'abaissement d’échelon a I'échelon
immédiatementinférieur a celui détenu parl'agent, 'exclusion temporaire de fonctions pour une
durée de quatre a quinze jours,

o Troisiéme groupe : la rétrogradation au grade immédiatement inférieur et a un échelon
correspondant a un indice égal ou immédiatement inférieur & celui détenu par l'agent, 'exclusion
temporaire de fonctions pour une durée de seize jours a deux ans,

o Quatriéme groupe : la mise a la retraite d’office ou la révocation.

Les sanctions disciplinaires du deuxiéme, du troisiéme et du quatriéme groupe ne peuvent étre
prononcées sans la consultation préalable du conseil de discipline.

Les sanctions relevant du premier groupe ne nécessitent pas un avis préalable du conseil de discipline.
La sanction de radiation du tablean d’avancement peut également étre prise en complément d'une autre
sanction du 2e ou 3e groupe.

L’exclusion temporaire de fonctions peut donner lieu & un sursis total ou partiel. En revanche, dans le cadre
d'une sanction du troisiéme groupe, le sursis ne peut avoir pour effet de ramener la durée totale de
'exclusion 4 moins d'un mois.

Article 27 : Spécificités des sanctions djsciplinaires pour les fonctionnaires stagiaires

Les sanctions susceptibles d'étre infligées a I'agent stagiaire sont:

o L'avertissement,
Le blame,
I.'exclusion temporaire de fonctions pour une durée de trois jours,
L'exclusion temporaire de fonctions pour une durée de quatre a quinze jours,
L'exclusion définitive du service.

o O 0 O

Seules les sanctions relatives a 'exclusion temporaire d'une durée de quatre a quinze jours et 'exclusion
définitive font I'objet d'un avis préalable du conseil de discipline.

Article 28 : Les sanctions des agents contractuels
Les sanctions susceptibles d’étre appliquées a un agent contractuel sont :

o L'avertissement,

o Le blame,

o L'exclusion temporaire de fonctions avec retenue sur traitement pour une durée maximale de six
mois si'agent est recruté a durée déterminée et d'un an s'il est recruté a durée indéterminée,

o Le licenciement pour faute sans préavis ni indemnité de licenciement.

Toute décision individuelle relative aux sanctions disciplinaires autre que I'avertissement et le blame

nécessite la saisine de la commission consultative paritaire réunie en conseil de discipline.
Les décisions pronongant une sanction disciplinaire doivent étre motivées.
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Article 29 : Droits a4 la défense de 'agent
L'agent, a I'encontre duquel une procédure disciplinaire est engagée a droit au respect des droits de la
défense.

Il a, dans ce cadre, droit a la communication de l'intégralité de son dossier et a I'assistance du ou des
défenseur(s) de son choix.

CHAPITRE VII - DISPOSITIONS RELATIVES A L'HYGIENE ET A LA SECURITE

Article 30 - Lutte et protection contre les incendies.
Il estinterdit de manipuler les matériels de secours en dehors de leur utilisation normale et d’en rendre

l'acces difficile.
Il est interdit de neutraliser tout dispositif de sécurité.

Article 31 - Protocole de lutte contre les incendies - Plan d’évacuation

L'établissement doit étre doté d'un protocole de lutte contre les incendies indiquant le réle de chacun et
les gestes essentiels a 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.

Un plan d'évacuation doit étre affiché dans 1'établissement.

Article 32 - Diffusion du protocole auprés du personnel

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

Article 33 - Formation du personnel
Certains membres du personnel doivent étre formés en matiére de lutte contre les risques incendje.

Chaque agent doit participer aux exercices d’évacuation organisés par la collectivité.

Article 34 - Matériel de secours
I est interdit de manipuler les matériels de secours en dehors de leur utilisation normale et d’en rendre
l'accés difficile.

Article 35 - Prévention des risques généraux liés au travail

= Consignes de sécurité

Chaque agent doit respecter et faire respecter, en fonction de ses responsabilités hiérarchiques, les
consignes générales et particuliéres de sécurité en vigueur sur les lieux de travail, pour I'application des
prescriptions prévues par la réglementation relative a I'hygiéne et a la sécurité. Chaque agent doit avoir
pris connaissance des consignes affichées et des régles d’hygiéne et de sécurité du présent réglement. La
collectivité pourra mettre a disposition les différentes fiches de prévention Hygiéne et Sécurité élaborées
par le Centre de Gestion de la Fonction Publique.

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

Il est interdit de neutraliser tout dispositif de sécurité.

= Sécurité des personnes
Chaque agent doit veiller a sa sécurité personnelle, a celle de ses collégues et de toute personne présente
dans les locaux de 'établissement.
Le Président, ou le supérieur hiérarchique peut retirer un agent de son poste de travail s'il estime qu'il
n'est pas apte a I’occuper en toute sécurité.
Tout agent a le droit de se retirer d'une situation de travail lorsqu’il estime raisonnablement qu’elle
présente un danger grave et imminent pour sa vie ou sa santé, ou s'il constate une défectuosité des
systémes de protection. Il en avise immédiatement son supérieur hiérarchique.
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Il ne pourra étre demandé a I'agent ayant exercé son droit de retrait de reprendre son activité sans que la
situation ait été améliorée. Aucune sanction ne pourra étre prise, ni aucune retenue de rémunération
effectuée a 'encontre de 'agent ayant exercé son droit de retrait.

Ce droit de retrait individuel ne peut s’exercer que s'il ne crée pas une nouvelle situation de danger grave
et imminent pour autrui.

Si un agent quitte sa situation de travail, en prétextant un droit de retrait d a une situation n’étant pas
validée comme présentant un danger grave et imminent, cela sera considéré comme un abandon de poste
qui pourra étre sanctionné.

= Travail isolé
Est considéré comme un travail isolé, la réalisation d'une tiche par un agent seul, dans un environnement
de travail ol cet agent ne peut étre vu ou entendu directement par d'autres. Un agent isolé travaille dans
un environnement de travail ou la probabilité de visite est faible. La CCLPA équipe les agents isolés d'un
Dispositif d’Alarme de Travailleur Isolé (DATI).

Article 36 - Signalement des anomalies

Toute anomalie constatée relative a 'hygiéne et a la sécurité devra étre signalée auprés de l'autorité par
I'intermédiaire du responsable de service ou devra étre notifiée sur le registre d’hygiéne et de sécurité. Ce
registre sera consulté réguliérement par l'assistant de prévention.

Article 37 ~ Régles d’utilisation du matériel
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 & d’autres fins, et notamment a des fins personnelles.
Il est formellement interdit, sous peine de sanction :

o D’utiliser des machines, engins, véhicules, appareils de protection, dispositifs de sécurité, dont
I'agent n’a pas la charge, ou dans un but détourné de leur usage normal,

o D’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 incontrdlés des
installations, appareils, machines ou matériels, ainsi que tout équipement de protection et
dispositifs de sécurité des installations et des matériels.

Article 38 -~ Locaux
Le personnel est responsable de la propreté et de la salubrité des locaux qui lui sont confiés.

A ce titre, il lui incombe de :
o Prendre soin des mobiliers, matériels et produits mis a sa disposition,
o Signaler au responsable de service ou de l'établissement toute anomalie ou détérioration
constatée,
o Ne pas utiliser les locaux et le matériel de la collectivité a des fins personnelles,
o Ne pas étre présent dans les locaux en dehors de son temps de travail sans autorisation préalable
de l'autorité territoriale, du responsable de service ou de I'établissement.

Il est mis & disposition du personnel concerné un vestiaire muni d'une armoire a double compartiment
avec systéme de fermeture.

En cas de travaux insalubres et salissants (liste fixée par arrété du 23/07/47 modifié), des douches sont
mises & disposition des agents.

Pour tous les agents, il est mis a disposition des lavabos et des toilettes.

Article 39 - Equipement de travail

Les membres du personnel doivent étre équipés de tous vétements utiles destinés a garantir de bonnes
conditions d'hygiéne et de sécurité dans l'exercice de leurs fonctions (blouses ou tuniques, chaussures de
travail, gants adaptés aux fonctions, coiffes de cuisine, ...). Le temps nécessaire aux opérations d'habillage
et de déshabillage est assimilé a du temps de travail effectif.

L'acquisition de ces équipements est a la charge de la communauté de communes.
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Article 40 - Visites médicales

Les membres du personnel sont tenus de se présenter aux visites médicales, ainsi qu'aux visites médicales
d’embauche (auprés d'un médecin agréé et de la Médecine professionnelle et préventive du Centre de
Gestion de I'Eure) et éventuellement une visite médicale particuliére suite & un arrét conséquent.

Article 41 - Accidents du travail

En cas d'accident du travail ou de trajet, une déclaration immédiate doit étre faite auprés du représentant
de la collectivité, sauf cas de force majeure (impossibilité absolue ou motif 1égitime).

Un rapport devra étre établi par le chef de service en collaboration avec I'assistant de prévention afin de
définir de fagon précise les circonstances exactes de l'accident et d’en analyser les causes afin de mettre
en place des mesures de prévention.

Article 42 - Alcool - Stupéfiants
[l est formellementinterdit d'accéder surle lieu de travail en état d'ivresse et d'introduire ou de distribuer

des boissons alcoolisées ou autres produits stupéfiants dont 'usage est interdit par la loi sur le lieu de
travail (art. R.4228-20 et suivants du code du travail).

Pour des raisons de sécurité, 'autorité territoriale pourra procéder a des contrdles d’alcoolémie, pendant
le temps de service, pour les agents occupant des postes de sécurité préalablement désignés (manipulation
de produits dangereux, utilisation de machines dangereuses, conduite de véhicules).

Il s’agit de faire cesser une situation de danger manifeste.

Controle d’alcoolémie - procédure mise en place

Personne semblant Ere en
Elat @ anarmal »

Est-ue un proste de séonritd
(oonduite de vililenla, ntilisation

Mise en phice 4'un suivi médical
peeticalier, en accord aves

de produits chimigues, Ta collectivité par
utitisation dimuchines In médocing professionnelle
dangerensis) ¥

Le resfponsable higrrchique
propase ua pleeoest en présence
d"un tiers

Révilation por I"alecotest de
It " ébridi

L’ugnntduirhpporlu In Fl’!d\l:
do Pabsene d'Shriétd

51 I'agent n'n paa besoln de
soing médicaun et que quelqu’on
le prond en charge d son
dumlcile, | dolt &tre
Mezompagné par use personie
de In collectivid

L'ngent peut retowrnics sur
son poste de travail

'l 0’y a persanne & son
domicile, ou qu'il o besoin de
soins médivaux, il doit ttre
canduita 'hopital

Stl'agent refuse "évacuation
AT My compartement agressif,
en Boyscylant I'entourage, it doit
ez fait appel & la forcs publique

En cas de refus de se soumettre a I'alcootest, il y aura présomption d’état d'ivresse. Le recours  un médecin
est toujours possible pour avis médical.

L’agent s’exposera donc a des sanctions prévues a l'article 89 de la loi du 26 janvier 1984. La sanction
retenue devra étre en adéquation avec la faute commise. La récidive pourra étre sanctionnée plus

sévérement.

Article 43 - Tabac

Il est interdit de fumer et vapoter dans I'ensemble des locaux et véhicules de service, notamment -
o Leslocaux recevant du public,
o Leslocaux communs (vestiaires, bureaux, hall, restaurant, etc.),
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o Les locaux contenant des substances et préparations dangereuses (carburants, peintures, colles,
solvants, produits phytosanitaires, produits d'entretien, etc.),
o Les véhicules de service, les engins de chantier.

CHAPITRE VIII - MODIFICATIONS DU REGLEMENT INTERIEUR

Toute modification ultérieure ou tout retrait sera soumis a I'accord préalable et a la validation du CST et
de 'assemblée délibérante.

Toute clause du réglement qui deviendrait contraire aux dispositions légales, réglementaires ou
conventionnelles applicables a la collectivité ou a I'établissement du fait de I'évolution de ces derniéres,
serait nulle de plein droit, elle ferait I'objet d'une information sous forme de note de service.

Entrée en vigueur et modifications du réglement intérieur

Date d’entrée en vigueur

Il a été préalablement affiché conformément aux dispositions du statut et du Code Général des Collectivités
Territoriales.

Ce réglement mis a jour a re¢u un avis favorable/ défavorable du CST le 25 novembre 2024 et a fait 'objet
d’une approbation par 'organe délibérant en date du 3 décembre 2024.

Fait a Thiberville, le 03 décembre 2024, Le Président, Hervé MORIN

SN
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ANNEXES

Autorisations Spéciales d'Absence

Congés de maladie - tableaux récapitulatifs

Horaires au sein du service Voirie

Annualisation et organisation du temps de travail au sein du service Enfance Jeunesse
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CONGES DE MALADIE - Tableaux récapitulatifs

NATURE DU CONGE -

16 semalnes (1er et 2 enfant]
26 semaines (A partir du 3¢ enfant)
34 semaines (jumeaux)

46 semaines Lglglﬁ; ou EL_J.

S e — s

MATERNITE Selon l'émt de santé de l'agent et sur avis 100 %
médical :
- 2 semaines supplémentaires pour
grossesse pathologique
- 4 semaines supplémentaires pour
couches pathologiques '-

ADOPTION

- 1ljours consécuﬁfs _[naissance ou : o
adoption slmple] e 2 ; 100 %
- 18 jours consécutifs (nalssances ou i 2

PATERNITE
: adopﬁons multiples

Textes:

Loi n°84-53 du 26 janvier 1984
Décret n°87-602 du 30 juillet 1987
Décret n°60-58 du 11 janvier 1960

Décret n°92-1194 du 4 novembre 1992






NATURE DU CONGE

MA LAD IE ORDINAIRE

Les prestationsen e
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OBLIGATIONS DE LA COLLECTIVITE

- 16 semaines (1= et 2¢ enfant)
1 =526 semaines (a parlir du 3¢

enfant) Rl 0 Py
— e :.34sem3]nes(jumeaux) o S T S T 0 TR AN T R B 1 P S KT
- 46 semalnes (trip]és ou plus)
) B 100 %
Selon I'état de santé de 1 agent et sur avis :
médical :
w2 semaines Sunplementalres - .0 gt g s Bt
peitman e path ST R A A et
T e semaiﬁes supp]émentaires

pour couches pathologiques

. 11 Iours écutlfs fn:ai;sénoe

“ouado

,ces servies par la sécurité sociale (indemnités journaliéres, pensions d'invalidité)

viennent en déduction ou en complément des sommes allouées par la collectivité.

Textes:

Loin®84-53 du 26 janvier 1984
Décret n°87-602 du 30 juillet 1987
Décret n°91-298 du 20 mars 1991

Décret n°92-1194 du 4 novembre 1992
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5 : : OBLIGATIONS DE LA
NATURE DU CONGE Anc;gzﬁg:raé e COLLECTIVITE

(Traitement)

Lo OpIRe Rd et rs g 1mois:50%
MALADIE - | |  2mois:100%
ORDINAIRE Apres 2 ans  2mois:50%
DR % TR 2 T F e e | - ey et ] ,;7_‘.;. S R TG ',’I:,I,:, 3 : -’: ";3:‘110@’:’_160_% ’*’ s
; S i Apﬁfaﬁns R S e s fr L3 moisTh0 8675

16 semaines (1 et 2¢ enfant)

- 26 semaines (3 partir du 3¢ enfant)
- 34 semaines (jumeaux)
= 46 semaines (triplés ou plus)
MATERNITE Aprés 6 mois Selon 'état de santé de l'agent et sur avis 100 %
: médical : ; :
= 2 semaines supplémentaires pour
grossesse pathologique
= 4 semaines supplémentaires pour
couches pathologiques

_ - 11 jours consécutifs (naissance ou
PATERNITE Aprés 6 mois adopsiqn smple) or o1 ik 0

- 18 jours consécutifs (naissances ou
adoptions multiples

Les prestations en espéces servies par la sécurité sociale (indemnités journaliéres, pensions d'invalidité)
viennent en déduction ou en complément des sommes allouées par la collectivité.

Texte:

Décret n°88-145 du 15 février 1988
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PROJET EMPLOI DU TEMPS SERVICE VOIRIE 2019

heures d*hiver & partir du 20 novembre au 20 mars

Heure d'arrivée Heure départ Nombre d'heures

Lund] Matin 8.00 12.00 4.00
Aprés-mid! 13.50] 16.501 3.00

Mord] Matin 8.00 12.00] 4.00
Apres-midi 13,50 16.50) 3.00

Mercredi Matin 8.00 12.00] 4.00
Aprés-midi 13.50 16.50)] 3.00

Jeudi Matin 8.00] 12.00 4.00
Aprés-midi 13.50 16.50) 3.00

Vendredi Matin 8.00] 12.00f 4.00
Aprés-mid 13.50 16.50 3.00

Samed] Matin o.00
Aprés-midi 0.00

Dimanche Matin 0.00
Aprés-midi 0.00

[ _roratsemame [ 35.00]

DU 20/11 AU 20/03 HORAIRE CORRESPONDANT A LA SAISON D'ASTREINTE VIABILITE HIVERNALE

Nombre d'heures

8,004 12.00 4.00

13,50} 17.25 3,75

£.00} 12.00] 4.00

13.50) 17.25 3.75

8.00 12,00 4.00

Aprés-midi ' 13,50 17.25 3.75

Jeudi Matin 8.00) 12.00) 4.00
Aprés-midi 13.50 17.25 3.75

Vendredi Matin 8.00] 12.00] 4,00
| Aprés-midj 0.00
Samedi | Matin 0.00
Aprés-midl 0.00

Dimanche Matin 0.00
Aprés-midi 0.00

| roracsemame | 35.00|

CAMPAGNE DE FAUCHAGE EMPLOI DU TEMPS (travall posté matin}

Heure d'arrivée Heure dépoart ‘Nombré d'heuires
Matin 6.00] 13.00 2.00

Lundi
Aprés-midi 0.00
Matin 6.00] 13.00| 7.00

Mordi
or! Aprés-midi 0.00
Matin 6.00} 13.00] 7.00

Mercredi :

Aprés-midi 0.00
T M.nrfnl 6.00 13.00) 7.00
Aprés-midi 0.00
e Matin : 6.00) 13.00 7.00
E Aprés-midi 0.00
Samedi Matin ) 0.00
Aprés-midi 0.00
Matin 0.00

anch
Rinenhe ensemich 0.00

| _rorausemame | 35.00]

CAMPAGNE DE FAUCHAGE EMPLOI DU TEMPS (travail posté aprés-midi)

Heure d'arrivée Heure départ Nombre d’heures
M 0.01
sy Apr:a:mi 13.00) 20.00} 7.03
.0
e, Apmrés-ﬂmgidf 13.00] 20.00| :.og
Mered, A;Zj:m 13.00 20.00 ::sg
desy Apr!s—mfdmm i 13.00 20.00, ggg
.00
8 f_p{émmmdl 13.00 20.00 :.00
: 0.0i
el
Matii .0
o .ﬂ::n!s-;ldl s.oz
| ToraLsemane | 35.00]

horaires pouvant étre modifiés en cas de canicule ou de nécessités de service
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Regu en préfecture le 101272024
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EMPLOI DU TEMPS 15 MAI AU 15 SEPTEMBRE
Heure d'arrivée Heure départ | Nombre d'heures
Lundi Matin 6.00 13.00 7.00
Aprés-midi 0.00
Mardi Matin 6.00 13.00 7.00
Aprés-mid| 0.00
Mercredi Matin 6.00) 13.00 7.00
Aprés-midi 0.00
Jeudi Matin 6.00) 13,00 7.00
Aprés-midi 0.00
Vendred| Matin 6.00 13.00 7.00
Aprés-mid] 0.00
Samedi Matin 0.00
Aprés-midi 0.00
Dimanche Matin 0.00
Aprés-mid; 0.00

[rotacsemaie | 35.00)
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B
emeneses N Ote portant sur 'organisation du travail des agents

Lieuvin Pays d'Auge

du service Enfance Jeunesse et Orientation

Objet : Réglementation et cadre de travail du personnel du Service Enfance Jeunesse

De nombreuses questions quant a I'organisation du travail sont trés régulierement évoquées par les
référents en charge des établissements d’accueil.

Le service enfance jeunesse compte une quarantaine d’agents pour lesquels 'emploi du temps et
I'amplitude horaire sont variables en fonction des pics d’activité et des besoins du service
(périscolaire, extrascolaire, accueil jeunes, camps, entretien et de restauration, etc.).

Cette équipe est renforcée, pendant les vacances scolaires, par des animateurs occasionnels dont le
statut est spécifique (vacataires).

Cette note vise a clarifier les modalités de travail des uns et des autres et le cadre de I'organisation
du temps de travail applicable au service enfance jeunesse au regard des spécificités statutaires.

ORGANISATION DU TEMPS DE TRAVAIL
Références :
- Art. 3 et 4 du décret n°2000-815 du 25 aodt 2000
- Décret n°2001-623 du 12 juillet 2001 pris pour I'application de I'article 7-1 de la loi n° 84-53
du 26 janvier 1984 et relatif a I'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la
fonction publique territoriale
- Décret n° 2000-815 du 25 aotit 2000
- Loin® 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique
territoriale
- Loidu 22 mars 2012 (JO du 23/03/2012)
- Circulaire n°83-11 du 5 mai 1983
- Circulaire 1 juin 2012 relative aux conditions de mise en ceuvre du repos compensateur
équivalent au repos quotidien d'un contrat d'engagement éducatif
- Réglement intérieur de la CCLPA validé par la Préfecture de I'Eure (17/07/2017)

Le travail des personnels permanents affectés au Service Enfance Jeunesse est organisé selon un
cycle de travail annuel (annualisation).
Les heures sont réparties sur une période globale de 12 mois / 52 semaines.

En effet, ces agents sont soumis au rythme scolaire et exercent leurs fonctions au cours des périodes
scolaires mais peuvent également intervenir durant les vacances scolaires durant lesquelles
I'amplitude d”accueil des mineurs est plus importante. Les obligations de service sont définies pour
la période allant du ler septembre au 31 aoiit de I'année suivante.

Le temps de travail, qu’il soit annualisé ou non, est encadré par des garanties minimales qui
s'imposent aux collectivités et établissements.

Page 1
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Ainsi, le temps de travail des agents doit respecter OBLIGATOIREMENT T&5 prescriplions sovares-

Durée maximale hebdomadaire

g

48 heures

=> 44 heures en moyenne sur une période quelconque
de 12 semaines consécutives

10 heures

Durée maximale quotidienne =

Amplitude maximale de la journée
de travail

4

12 heures, y compris temps de pause et de repas

Repos minimum journalier = 11 heures

Repos hebdomadaire =5 35 heures

Pause = 20 minutes par tranche de 6 heures de travail
effectif (sauf dispositions particulieres concernant
certains emplois)

Pause meridienne = 30 minutes minimum (réglement intérieur de la

CCLPA)
(circulaire n°83-11 du 5 mai 1983 qui n’a pas de
valeur juridique donc aménageable)

En péricde scolaire, chaque agent du service dispose d’'un emploi du temps fixe modulable en
fonction des besoins du service (planning hebdomadaire). Le planning hebdomadaire est défini par
le référent de chaque secteur.

Pendant les vacances scolaires, |'horaire quotidien est continu dans la limite de 10 heures de travail
effectives par jour et ne peut excéder 48 heures par semaine. Le planning de travail (heure d’arrivée
et heure de départ) est fixé par le responsable de I'accueil extrascolaire.

ANIMATEURS VACATAIRES :

Les animateurs vacataires sont recrutés pour une période précise, pendant les vacances scolaires. Ils
sont soumis a un contrat de vacations précisant le nombre de jours d’intervention pour la dite-
période.

Le nombre de jours travaillés par une personne titulaire d'un contrat d’engagement éducatif ne
peut excéder un plafond de 80 jours sur une période de 12 mois consécutifs.

18 ans et plus

Mineur a partir de 16 ans

Durée maximale quotidienne : 8 heures

Durée maximale hebdomadaire: Le nombre
d'heures effectuées par semaine ne doit pas
dépasser 48 heures sur une période de 6 mois
consécutifs.

Pause 20 minutes, par tranche de 6 heures de
travail effectif

Repos minimum journalier : 11 heures

Repos minimum hebdomadaire : 24 heures

La CCLPA applique les mémes garanties
minimales, en terme de durée du travail et de
temps de repos, que celles précitées pour les
animateurs permanents.

Etre libéré de I'obligation scolaire

Durée maximale quotidienne : 8 heures

Durée maximale hebdomadaire : 35 heures
Pause 30 minutes, par tranche de 4,5 heures de
travail effectif

Repos minimum journalier : 12 heures

Repos minimum hebdomadaire: 2 jours
consécutifs ou 36 heures consécutives (si accord
collectif)

Page 2
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TEMPS DE PREPARATION ET DE REUNIONS e N N NS D

Référence : Reglement intérieur en vigueur de la CCLPA

Chaque animateur dispose d’un temps de préparation et de réunions définit par la collectivité.

Animateurs permanents Animateurs occasionnels
(nombre d’heures en face a face pédagogique) | (nombre de journée) x 15% = nombre de jour
x 15% = Volume d’heures annuelles arrondies. | rémunéré dédié a la préparation.
Ce volume horaire est ensuite lissé sur 36
semaines.
Ce volume horaire est défini pour une année
scolaire.

Les plannings des réunions sont fixés par les référents des sites périscolaires et/ou les directeurs des
ACM.

Les réunions de préparation doivent étre programmées les jours ouvrables, entre le lundi (7h) et le
samedi (17h30).

Les référents sont tenus de convoquer les équipes au minimum 15 jours avant la date de la réunion.

Tous les animateurs sont tenus d’assister aux réunions organisées par le responsable de
I’établissement. Toute absence doit faire I'objet d’une demande préalable via le formulaire
« demande d’absence ».

Les temps de préparation autonomes doivent étre réalisés sur site.

Les agents peuvent bénéficier d’heures complémentaires liées a la préparation uniquement dans le
cas ou ils effectuent des missions d’encadrement (centre de loisirs, mercredis, accueil jeunes) non
prévues dans leurs annualisations.

LES HEURES COMPLEMENTAIRES

Référence : Réglement intérieur en vigueur de la CCLPA

Les agents a temps non complet peuvent étre amenés a effectuer des heures complémentaires en
accord avec le responsable du service ou de |"établissement.
Ces heures sont soit récupérées, soit rémunérées dans la limite des possibilités statutaires.

Les agents a temps complet doivent automatiquement récupérer les heures supplémentaires avant
la fin du cycle de travail annuel.

Ainsi, les agents doivent transmettre, chaque semaine un état des heures hebdomadaires réalisées.

Les animateurs soumis a un contrat de vacation forfaitaire journalier ne sont pas concernés par ces
dispositions. Toutefois, toute ahsence doit &tre signalée et notifiée au service RH.
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Références :

- Réglement intérieur en vigueur de la CCLPA

- Code du travail : Article 13121-1 ; Article 13121-2 ; Article 13121-6; Article L3121-8; Article
[3121-16 ; Article L3162-1 a L3162-3; Article R4228-19 ; Article R4228-25

- Décret n® 2000-815 du 25 aodt 2000

Les animateurs intervenant dans les centres de loisirs (mercredis, vacances scolaires) travaillent en
continu dans la limite de 10h par jour. Les enfants sont accueillis durant le temps méridien et
nécessitent un encadrement.

Des disparités d’organisation sont observées entre les différents centres de loisirs organisés par la
CCLPA. Le temps de pause est actuellement comptabilisé en temps de travail pour I'ensemble du
personnel qui ne peut quitter I'établissement.

Il est en principe interdit de prendre un repas dans un local affecté au travail. employeur doit mettre
a disposition un emplacement permettant de se restaurer dans de bonnes conditions d’hygiéne et
de sécurité.

L’organisation du temps de travail des agents de restauration est également différente d'un accueil
de loisirs a I'autre.

La loi ne prévoit pas de pause spécifiquement dédiée au déjeuner. Toutefois, un temps de pause
aprés un certain nombre d’heures de travail effectué est obligatoire. Cf. paragraphe « organisation
du temps de travail ».

Ce temps de pause légal correspond traditionnellement au temps de repas du midi (pause
méridienne).

La communauté de communes Lieuvin Pays d’Auge accorde une pause déjeuner de 30 3 45 minutes,
hors temps de travail sauf si le personnel concerné conserve la responsabilité de son poste pendant
le temps du repas.

TRAVAIL DE NUIT

Références :

- Décret n° 2000-815 du 25 aolit 2000
- Décret n°2023-1238 du 22 décembre 2023
- QE 7602, J0 Sénat 18 septembre 2003, p.2845

Le service enfance jeunesse de la CCLPA est organisateur de mini-séjours et de veillées. Ces activités
se caractérisent par un cycle de travail atypique mais ne sont pas effectuées un samedi, un dimanche
ou un jour férié. Il n’est donc pas possible de définir cette période comme une permanence au sens
des articles 2 et 3 du décret n°2005-542 du 19 mai 2005.

o Les mini-séjours / camps : Durant la période de nuitée, les animateurs dorment a proximité
des mineurs mais n’effectuent aucun travail effectif (surveillance active, ronde de nuit par
exemple). Pour les agents du service, ce type de surveillance nocturne peut donc faire I'objet
d’un décompte forfaitaire de 3 heures entre le coucher et le levé des mineurs. Ce décompte
vient s’ajouter aux 10 heures hebdomadaires et est pris en compte dans la liquidation des
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d’un forfait spécifique pour effectuer cette mission.

e Lesveillées ; Ces activités peuvent étre proposées au sein des accueils extrascolaires (enfance
et jeunesse). Dans les ACM enfance, les veillées ne sont pas organisées au-dela de 22 h.

e Les veillées ados : ces activités sont proposées 1 fois par mois. Elles sont encadrées par 3
animateurs du secteur jeune et comprises dans la durée réglementaire de travail (1607h/an).
Les dates sont planifiées pour chaque période. L'organisation de ces soirées (activités, lieux,
etc.) nécessite le travail effectif des agents au-dela de 22 heures et jusqu’a minuit. Les
animateurs ont pour consigne d’aménager leur emploi du temps et de veiller au respect de
I'amplitude journalier quand une veillée est pragrammee.

ANIMATEUR VACATAIRE MINEUR
Le travail de nuit des jeunes de moins de 18 ans est interdit.

FORMATION

Référence : Réglement intérieur en vigueur de la CCLPA

Rappel : Un plan de formation annuel est mis en place a I'issue des entretiens professionnels. Toute
demande de formation est inscrite 3 ce plan de formation. Si celle-ci est validée par I'organisme
organisateur, 'agent doit honorer son engagement et étre libéré pour pouvoir y participer.

Une journée de formation équivaut a une journée de 7 heures de travail effectif ou, pour les agents
annualisés, au temps de travail mentionné dans le planning type si celui-ci est supérieur a 7 heures.

Le temps de trajet n’est pas pris en compte dans le décompte des heures.

ANIMATEUR VACATAIRE
Les animateurs vacataires ne sont pas concernés.

CONGES PAYES

Références :

- Réglement intérieur en vigueur de la CCLPA
- Décret n®2000-815 du 25 aoiit 2000
- Décret n°85-1250 du 26 novembre 1985

Les dates de congé sont fixées conformément au calendrier des congés établi par l'autorité
territoriale selon les besoins du service.

L’annualisation du temps de travail exige la tenue d’un planning strict qui distingue les différents
temps de I'agent : le temps de de travail, le temps de repos compensateur et les congés annuels.

Les agents dont l'activité est en lien avec le rythme scolaire et dont le temps de travail est annualisé
doivent prendre leurs congés sur les périodes hors scolaire (animateur, référents, accompagnateurs
du transport scolaire, etc.).

Les congés du personnel du SEJO étant annualisés bénéficient donc de leurs congés pendant les
vacances scolaires de la zone B. En juin, chaque agent est recu en entretien individuel afin de
présenter, et le cas échéant d'identifier les périodes de congés et de repos, le planning applicable en
septembre.
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Les animateurs vacataires ne sont pas concernés.

REMUNERATION

Références :

- Délibération 2017/229 du conseil communautaire du 10 juillet 2017
- Article L 712-1 du Code général de la fonction publique

- Code de I'action sociale et des familles : articles 1432-1 & 1432-6

- Code de ['action sociale et des familles : articles D432-1 & D432-9

L'annualisation des agents permanents consiste 3 maintenir une rémunération identique tout au
long de I'année, y compris pendant des rythmes de temps de travail différents selon le temps scolaire
et les vacances scolaires.

La remunération dépend de la situation administrative de I'agent et se fonde sur le traitement
indiciaire brut correspondant a I'échelon détenu dans son grade.

Les heures complémentaires sont soit payées soit récupérées.

ANIMATEUR OCCASIONNEL MAJEUR ET MINEUR :

Les animateurs et directeurs de centres de vacances peuvent signer un Contrat d'Engagement
Educatif (CEE), sous conditions.

Ce contrat de travail spécifique fait 'objet de mesures dérogatoires.

Les bases forfaitaires sont applicables uniquement si I'activité est temporaire et consacrée
exclusivement a 'encadrement des enfants.

La rémunération par jour ne peut étre inférieure 3 2,20 fois le montant du Smic horaire brut en
vigueur.

La base forfaitaire journaliere est applicable quel que soit le nombre d’heures effectuées
quotidiennement.

La CCLPA, conformément a la délibération du 10/07/2017, applique un forfait journée variable selon
la qualification de I'animateur vacataire sans distinction d’dge (mineur ou majeur). Ces forfaits
journaliers sont compris entre 4,12 et 5,9 fois le montant horaire du smic. Les forfaits nuit sont
rémunérés entre 65 et 80% du smic horaire brut.

Conclusion :

Les dispositions légales relevant de I'organisation du travail sont mentionnées dans le réglement
intérieur de la CCLPA. Ce document est transmis 3 chaque agent lors de sa prise de fonction.

Les specificités organisationnelles propres au service enfance jeunesse respectent les dispositions
légales et sont validées par I’Autorité Territoriale.
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