! RECU EN PREFECTURE !

REPUBLIQUE FRANCAISE MAIRIE de GREZILLAC

‘Débanement de la GIRONDE 33420

‘Arfondissement de LIBOURNE EXTRAIT

DU REGISTRE DES
Téléphone : 05.57.84.52.10 DELIBERATIONS

_Telecople 05.57.84.67.51

?aﬁton des Coteaux de Dordogne

;Ouverture du lundi au jendi
e 13130 2 1730,

iLe véndredi de 9h00 4 12130 L'an deux mille vingt-deux le 26 septembre 2022 3 20 heures, le CONSEIL

.Et dg 13h30 & 17h00 MUNICIPAL diiment convoqué, s'est réuni en session ordinaire 3 la Mairie,
lieu habituel de ses séances sous la présidence de M. Claude NOMPEIX — Maire
Date de convocation : 30 septembre 2022.

Nombre de Membres Présents : Clande NOMPEIX, René PREVOT, Marie-Féléne BOUSQUET,
En exercice : 15 Catherine THOMAS, Jean-Chrisiophe BONHOURE, Jean-Claude DUMONT,
'‘Prédents : 12 Alain GREIL, Christophe IIOTIER, Catherine LABAYE, Patrick LARRIEU,
Représentés : 0 Didier NEBREDA, Isabelle TICHON.

Votants : 12

Absents: Serge MIO, Yohan GARCIA, Guillaume LESPINGAL.
Secrétaire : Didier NEBREDA

_QB.IEI Mise en place du réglement intérieur de la Mairie.
Dellberatlon n°2022 29
N° ﬂ’ordre 2022-06-10-01

Monswur le Maire informe le conseil municipal qu’il est obligatoire pour toute collectivité de posséder un
reglement intérieur s’appliquant & I’ensernble du personnel communal et de le présenter en Comité Technique.
i ]

Vuile code Général des Collectivités territoriales,

Vu'le décret 1°85-603 du 10 juin 2005 modifié relatif 2 I'hygiéne et la sécurité ainsi qu’2 la médecine préventive
‘dans la fonction publique territoriale,

Vu la loi 1°2019-828 du 6 aofit 2019 de transformation de la fonction publique,
Yu 1e code Général de la Fonction Publique,

‘Considérant la nécessité pour fa Commune de Grézillac de se doter d’un réglement intérieur s’appliquant 3
Jensemble du personnel communal précisant un certain nombre de régles, principes, et dispositions relatives
l’orgamsatlon et au fonctionnement des services,

Considérant que le projet de réglement intérieur sourmis & "examen du Comité Technique a pour ambition de
garantir un traitement équitable des agents et faciliter 'application des régles et prescriptions édictées par le
statut de la Fonction Publigue Territoriale, notamment en matiére :
‘v d’organisation du travail,
‘W dutilisation des locaux, du matériel, des équipements et des véhicules,
¥ de droits, obligations et déontologie des agents publics,
v’ de santé et sécurité au travail,

Vu:l’avis favorable du Comité Technique en date du 20 septembre 2022,
‘Le Conseil Municipal, aprés en avoir délibéré et 2 Punanimité de ses membres présents,

ADOPTE le présent réglement intérieur du personnel communal dont le texte est joint & la présente délibération,
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DIT que le présent réglement intérieur entrera en vigueur le 10 octobre 2022,
DECIDE de communiquer ce réglement a tout agent de la collectivité,

DONNE tout pouvoir a Monsieur le Maire pour réaliser les démarches nécessaires a la mise en ceuvre de la
présente délibération.

FEait et délibéré le jour, mois et an que dessus.

Au registre sont les signatures.

Certifi¢ exécutoire, comple tenu de la transmission en Préfecture le :
Et de la publication sur le site internet de la commune le :

Pour copie certifiée conforme et exécutoire,

A Grézillac, le 6 octopre 2022

Le secrétaire de séance

z .(-
T

'(// < é //
2 4 -
("
Didier NEBREDA
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Préambule

Le présent réglement a pour vocation d’organiser 1a vie et les conditions d’exécution du travail au sein
de la Mairie de Grézillac, conformément aux dispositions du statut de la fonction publique, et 3 une
partie de la réglementation issue du Code du Travail applicables aux agents territoriaux.

Ainsi, il a pour finalité :
- de fixer les régles de fonctionnement interne de la Mairie de Grézillac ;
- d’énoncer les régles en matiére d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail ;
- de rappeler les droits et les obligations des agents.

I’ensemble des agents de la collectivité quelles que soient leur situation administrative (titulaire,
stagiaire, contractuel), leur affectation et {a durée de leur recrutement (agents saisonniers, occasionnels
ou vacataires) est soumis au présent réglement intérieur. I.es personnes extéricures 3 la Mairie de
Grézillac intervenant dans ses locaux doivent s¢ conformer aux régles relatives 4 I’hygiéne et la
séeurité détaillées dans le présent réglement, quelie que soit 1a nature de leurs interventions.

Il concerne 1’ensemble des locaux et des licux de travail de la Mairie de Grézillac.

L.’ autorité territoriale ou toute personne ayant autorité (hiérarchie, encadrement, responsable de service
ou toute personne désignée comme telle) est chargée de veiller 4 son application.

Ce réglement intérieur étant destiné A organiser la vie dans la Mairie de Grézillac dans 1’intérét de
toutes et tous et & assurer un bon fonctionnement des services, chaque agent doit contribuer au respect
des régles détaillées dans ce réglement. Outre le respect de ce réglement, chaque agent, quelle que soit
sa position hiérarchique, veillera a adopter les régles de comportement et de civilité permettant de
garantir des relations de travail respectueuses de tous.
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Premiére partie — L’organisation du travail

I. Le temps de travail dans la collectivité de Grézillac

Article 1. Définition du temps de travail effectif

Le temps de travail effectif s’entend comme le temps pendant lequel les agents sont a la disposition de
’employeur et doivent se conformer 2 ses directives sans pouvoir vaquer librement & leurs occupations
personnelles.

Est inclus notamment dans le temps de travail effectif :

- le temps de la pause légale de 20 minutes (au-dela de 6 heures consécutives de travail) ;

- le temps d’habillage, de déshabillage et de douche ;

- le temps de trajet entre deux lieux de travail si I’agent consacre a son déplacement la totalité
du temps qui lui est accordé ;

- le temps de réunion ;

- le temps passé en mission (’agent est en mission lorsqu’il est en service et qu’il se déplace,
hors de sa résidence administrative et hors de sa résidence familiale, pour 1’exécution du service) ;

- le temps de Iintervention durant une astreinte ainsi que le temps de trajet entre le domicile et
le lieu de I’intervention.

Est exclu notamment dans le temps de travail effectif :

- la pause méridienne dans la mesure ol les agents peuvent vaquer & leurs occupations
personnelles durant cette pause ;

- le temps de trajet entre le domicile et le lieu du travail.

Article 2. Durée annuelle du temps de travail effectif

La durée annuelle 1égale de travail pour un agent travaillant & temps complet est fixée a 1 607 heures
(soit 35 heures hebdomadaires).

La durée annuelle 1égale de travail (soit 1 607 heures) est calculée de la manicre suivante :

- Nombre de jours de I’année : 365 jours ;

- Nombre de jours non travaillés : 137 jours (soit 104 jours de repos hebdomadaire, 25 jours de
congés annuels, 8 jours fériés) ;

- Nombre de jours travaillées : 228 jours (soit 365 jours - 137 jours = 228 jours) ;

- Durée annuelle : 1 600 heures (soit 228 jours x 7 heures = 1 596 heures ou 228 jours / 5 jours
x 35 heures = 1 596 heures, les 1 596 heures issues de ces méthodes de calcul ont été arrondies a 1 600
heures) ;

- A ces 1 600 heures, il faut ajouter la journée de solidarité soit 7 heures.

Article 3. Les garanties minimales

L’autorité territoriale et les agents doivent respecter les garanties minimales énoncées a I’article 3 du
décret n° 2000-815 du 25 aott 2000.

Ces garanties minimales sont les suivantes :

- la durée quotidienne de travail d'un agent ne peut excéder 10 heures ;

- aucun temps de travail ne peut atteindre 6 heures consécutives sans que les agents ne
bénéficient d’une pause dont la durée doit &tre au minimum de 20 minutes ;
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- I’amplitude de la journée de travail ne peut dépasser 12 heures ;

- les agents doivent bénéficier d’un repos journalier de 11 heures au minimum ;

- le temps de travail hebdomadaire, heures supplémentaires comprises, ne peut dépasser 48
heures par semaine, ni 44 heures en moyenne sur une période de 12 semaines consécutives ;

- les agents doivent disposer d'un repos hebdomadaire d'une durée au moins égale a 35
heures et comprenant en principe le dimanche.

Article 4. La pause légale et la pause méridienne
La pause légale

Une pause légale de 20 minutes est accordée pour toute période de 6 heures de travail
consécutif, celle-ci peut étre répartie sur la journée en fonction des nécessités de service.
Cette pause légale est considérée comme du temps de travail effectif car les agents doivent la

prendre sur leur lieu de travail afin de rester a la disposition de leur supérieur hiérarchique et de se
conformer a ses directives sans pouvoir vaquer librement & des occupations personnelles.

La pause méridienne

La pause méridienne accordée aux agents pour prendre leur repas est de 45 min, 1h ou 1h30 en
fonction des services.

La pause méridienne n’est pas considérée comme du temps de travail effectif dans la mesure
ou les agents ont la possibilité de s'absenter de leur lieu de travail, notamment pour déjeuner. Durant
cette pause, ils ne sont pas a la disposition de leur supérieur hiérarchique et ils peuvent vaquer
librement a des occupations personnelles. Elle n’est done pas rémunérée.

La pause doit étre prise obligatoirement en dehors de son espace de travail. Pour cela, un
espace « tisanerie » comportant un réfrigérateur, un micro-ondes, une cafetiére et une bouilloire sont
mis a disposition. Le repas peut-étre pris dans la salle du conseil municipal.

Article 5. Cyeles de travail
Cveles de travail

Pour le service administratif :
Le cycle hebdomadaire de travail des agents est fixé & 35 heures réparties sur 5 jours pour un
agent a temps complet.

Pour le service technique :
Le cycle hebdomadaire de travail des agents est fixé & 35 heures réparties sur 5 jours pour un
agent a temps complet.

Pour le service scolaire :

- Personnel scolaire :
Le cycle annuel de travail des agents est fixé a 1 469,26 heures réparties annuellement pour un
agent a temps non complet. Soit un cycle hebdomadaire de 32 heures.

- Personnel de restauration scolaire :
Le cycle annuel de travail des agents est fixé a 1 147,85 heures réparties annuellement pour un
agent a temps non complet. Soit un cycle hebdomadaire de 25 heures.
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- Personnel de garderie et entretien des locaux :
Le cycle annuel de travail des agents est fixé a 1 607 heures réparties annuellement pour un

agent a temps complet. Soit un cycle hebdomadaire de 35 heures.

Le cycle annuel de travail des agents est fixé a 1 193,77 heures réparties annuellement pour un
agent a temps non complet. Soit un cycle hebdomadaire de 26 heures.

Référence : Délibération n°22.03.03.07 en date du 3 mars 2022 relative aux cycles de travail

Annualisation du temps de travail

L’annualisation du temps de travail est une pratique utilisée pour des services alternant des
périodes de haute activité et de faible activité.

L’annualisation du temps de travail répond a un double objectif :
- condenser le temps de travail des agents pendant les périodes de forte activité et le
libérer pendant les périodes d’inactivité ou de faible activité ;
- maintenir une rémunération identique tout au long de 1’année c’est-a-dire y compris
pendant les périodes d’inactivité ou de faible activité.

Ainsi, les heures effectuées au-dela de la durée hebdomadaire de travail de I’agent dont le
temps de travail est annualisé pendant les périodes de forte activité seront récupérées par ce dernier

pendant les périodes d’inactivité ou de faible activité.

Les heures de travail et les heures de récupération seront déterminées par |’attachée territoriale
en concertation avec les agents concernés et en fonction des nécessités de service.

I’annualisation du temps de travail sera appliquée aux agents du service scolaire.

L’attachée territoriale notifiera & chaque agent du service scolaire, au plus tard 30 jours avant
le début d’un nouveau cycle (soit le 1* janvier de chaque année civile) un planning dans lequel il sera
précisé les périodes de travail, les périodes de récupération et les congés annuels.

Afin de pouvoir établir ce planning, chaque agent dont le temps de travail est annualis¢ devra
remettre ses demandes de congés annuels de I’année N+1 a lattachée territoriale avant le 1%

décembre.

Référence : Délibération n°22.03.03.07 en date du 3 mars 2022 relative aux cycles de travail

Article 6. Horaires de travail

Les horaires de travail en vigueur dans chaque service sont définis par 1’autorité territoriale au regard
des nécessités de service.

Les horaires de travail sont précisés dans la fiche de poste notifiée & chaque agent.
Chaque agent doit respecter les horaires de travail figurant dans sa fiche de poste.

Le cas échéant, des horaires en cas de fortes chaleurs ont été prévus pour le service technique. Ces

horaires sont les suivants :
6h-13h
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Article 7. Heures supplémentaires et heures complémentaires

Les agents a temps complet peuvent étre amenés A titre exceptionnel et 4 la demande de leur
supérieur hiérarchique ou de leur autorité territoriale a effectuer des heures supplémentaires.

Les heures supplémentaires sont les heures réalisées par un agent a temps complet au-dela de la durée
de travail définie dans le cycle de travail (c'est-a-dire @ compter de la 36™ heure pour un cycle de
travail a 35 heures).

Le nombre d’heures supplémentaires pour un agent a temps complet ne peut pas excéder 25 heures par
mois. Pour les agents a temps partiel, ce contingent mensuel de 25 heures est proratisé en fonction de
la quotité de travail effectuée par ces derniers.

Les agents a temps non complet peuvent étre amenés a titre exceptionnel et a la demande de leur
supérieur hiérarchique ou de leur autorité territoriale & effectuer des heures complémentaires jusqu’a la
35" heure et des heures supplémentaires au-dela.

Les heures supplémentaires réalisées par des agents a temps complet ou & temps non complet peuvent
étre récupérées ou indemnisées.

Les heures complémentaires réalisées par les agents a temps non complet peuvent étre récupérées ou
indemnisées, le cas échéant, avec majoration.

L’attachée territoriale assure le décompte des heures complémentaires et/ou supplémentaires
effectuées par les agents de la Mairie de Grézillac placés sous sa responsabilité.

Article 8. Journée de solidarité

La journée de solidarit¢ finance des actions en faveur de 1’autonomie des personnes dgées ou
handicapées. Elle est applicable aux fonctionnaires et aux agents contractuels.

Elle correspond & un travail de 7 heures non rémunérées pour un agent a temps complet. Pour les
agents a temps non complet ou a temps partiel, le nombre d’heures non rémunérées a réaliser au titre
de la journée de solidarité est calculé au prorata de leur temps de travail.

La journée de solidarité est effectuée, au sein de la Mairie de Grézillac, de la maniére suivante :

- toute autre modalité permettant le travail de 7 heures pour les agents a temps complet ou
d’heures proratisées en fonction de leur temps de travail pour les agents a temps non complet ou a
temps partiel précédemment non travaillées (fractionnées en demi-journée ou en heures).

Article 9. Le temps partiel

Définition du temps partiel
Le temps partiel est la possibilité accordée a un agent d’exercer, pendant une période
déterminée, ses fonctions pour une durée inférieure & celle prévue pour I'emploi qu’il occupe. La
quotité de travail d’un agent a temps partiel s’exprime en pourcentage de I’emploi occupé (par
exemple 80% d’un temps complet).

1l existe deux types de temps partiel :
- le temps partiel de droit (si les conditions pour en bénéficier sont remplies, il est accordé
de plein droit par ["autorité territoriale 4 I’agent qui en a fait la demande),
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- le temps partiel sur autorisation (il est accordé sous réserve des nécessités de service par
’autorité territoriale & ’agent qui en a fait la demande).

Les modalités d'organisation du temps partiel

Les quotités de travail pouvant étre accordées au titre d'un temps partiel de droit sont les
suivantes : 50%, 60%, 70% ou 80% de la durée hebdomadaire du service exercé par les agents du
méme grade a temps complet.

Les quotités de travail pouvant étre accordées au titre d’un temps partiel sur autorisation sont
les suivantes : de 50% & 99% de la durée hebdomadaire du service exercé par les agents du méme
grade a temps complet.

Le temps de travail des agents a temps partiel peut étre organisé de la mani€re suivante :

- dans un cadre annuel sous réserve de I'intérét du service : la répartition des jours travaillés
est organisé sur 1’année civile et arrété avant le début de la période annuelle au titre de laquelle le
temps partiel est accordé.

La demande d'exercice des fonctions a temps partiel

La demande d’exercice des fonctions & temps partiel devra étre remise en main propre contre
récépissé et/ou adressée par lettre recommandée avec accusé de réception a la DSG de la Mairie de
Grézillac dans un délai de deux mois avant la date souhaitée de prise d’effet du temps partiel.

La demande devra contenir les ¢léments suivants :
- la durée pendant laquelle I’agent souhaite exercer ses fonctions a temps partiel ;
- la quotité de travail souhaitée ;
- le mode d’organisation souhaité (quotidien, hebdomadaire,...) ainsi que la répartition
souhaitée des heures ou des jours d’absence en fonction du mode d’organisation envisage ;
- le cas échéant, les picces justificatives relatives au motif du temps partiel demandé.

La durée et le renouvellement du temps partiel

L’autorisation d’exercer les fonctions & temps partiel est accordée pour une durée de 6 mois a
1 an. Cette autorisation peut étre renouvelée, pour la méme durée et dans les mémes conditions, par
tacite reconduction dans la limite de trois ans.

Au terme de ce délai de trois ans ou en cas de changement des modalités d’organisation du
temps partiel octroyé a I’agent dans ce délai de trois ans, 1’agent devra présenter une nouvelle
demande comprenant les mémes éléments que ceux détaillés ci-dessus et selon la méme procédure que
celle détaillée ci-dessus.

La réintégration anticipée et lu suspension du temps partiel

L’agent peut, deux mois avant la date souhaitée, demander une réintégration anticipée c’est a
dire une réintégration avant le terme de la période en cours (article 18 du décret n° 2004-777 du 29
juillet 2004 relatif a4 la mise en ceuvre du temps partiel dans la fonction publique territoriale).
Cependant, en cas de motif grave (notamment en cas de diminution substantielle des revenus du
ménage ou de changement dans la situation familiale), la réintégration anticipée peut intervenir sans
délai (article 18 du décret n° 2004-777 du 29 juillet 2004 précité).

L’autorisation d’exercer les fonctions & temps partiel est suspendue pendant la durée du congé
de maternité, d’adoption ou de paternité pour les fonctionnaires titulaires et stagiaires (article 9 du
décret n° 2004-777 du 29 juillet 2004 précité).
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L’autorisation d’exercer les fonctions a temps partiel est suspendue pendant la durée du congé
de maternité, d’adoption ou de paternité ainsi que pendant la durée d’une formation incompatible avec
un temps partiel pour les agents contractuels de droit public (article 16 du décret n® 2004-777 du 29
juillet 2004 précité).

Durant la suspension, 1’agent est rétabli dans les droits d’un agent exercant ses fonctions a
temps complet. Au terme du congé de maternité, d’adoption ou de paternité ou le cas échéant d’une
formation, un agent qui n’a pas achevé la période d’autorisation de travail a temps partiel reprend ses
fonctions a temps partiel pour la période restant a courir.

L’autorisation d’exercer les fonctions & temps partiel n’est pas suspendue durant les congés de
maladie (articles 9 et 15 du décret n° 2004-777 du 29 juillet 2004 précité).

Au terme de la période d’autorisation d’exercer les fonctions & temps partiel, [’agent qui
demeure en congé de maladie, recouvre les droits des agents exergant leurs fonctions & temps complet
(article 9 du décret n® 2004-777 du 29 juillet 2004 précité).

Article 10. Le télétravail
Le télétravail est une modalité d’organisation du travail a la demande de ’agent.

Les modalités d’application du télétravail sont précisées dans le décret n® 2016-151 du 11 février
2016 modifié relatif aux conditions et modalités de mise en ceuvre du télétravail dans la fonction
publique et la magistrature.

Les agents exercant leurs fonctions en télétravail bénéficient des mémes droits et obligations que
les agents exercant sur leur lieu d'affectation.

La quotité des fonctions pouvant étre exercées en télétravail ne peut étre supérieure a 3 jours sur
une semaine, sauf exception :
- Pour une durée de six mois maximums, a la demande des agents dont 1'état de santé, le
handicap ou l'état de grossesse le justifient et aprés avis du service de médecine de prévention ; cette
dérogation est renouvelable, apres avis du service de médecine de prévention ;
- Lorsqu'une autorisation temporaire de télétravail a été demandée et accordée en raison d'une
situation exceptionnelle perturbant l'accés au service ou le travail sur site (pandémie, événement
climatique ...)

Les modalités de mise en wuvre du rélétravail

Les activités éligibles au télétravail :
- instruction, étude ou gestion de dossier ;
- rédaction de rapports, notes, compte-rendu et des travaux sur systémes d’information ;

Ne sont cependant pas éligibles au télétravail les activités :

- qui exigent une présence physique effective dans les locaux de l'administration,
notamment en raison des équipements matériels, de l'accés aux applications métiers
nécessaires a l'exercice de l'activité, de la manipulation d'actes ou de valeurs, ou le
traitement de données confidentielles dont la sécurité ne peut étre assurée en dehors des
locaux de 1'administration ou d'un contact avec le public ou des correspondants internes ou
externes ;

- se déroulant par nature sur le terrain, notamment [’entretien, la maintenance et
I’exploitation des équipements et batiments ;

- qui exigent un travail d’équipe régulier ;
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Toutefois, si celles-ci ne constituent pas la totalité des activités exercées par 1’agent, elles ne
s’opposent pas A la possibilité pour 'agent d’accéder au télétravail dés lors qu'un volume suffisant
d’activités télétravaillables peuvent étre identifiées et regroupées.

Les locaux mis a disposition pour ['exercice du télétravail
Le télétravail sera exclusivement exercé au domicile de I’agent.

Le domicile s’entend comme un lieu de résidence habituelle, sous la responsabilit¢ pleine et
entiére du télétravailleur. Le lieu du domicile est obligatoirement confirmé & la Direction générale des
services par I’agent au moment de son entrée en télétravail. Le candidat doit alors disposer d’un lieu
identifié a son domicile lui permettant de travailler dans des conditions satisfaisantes, d’une connexion
internet haut débit personnelle et d’une couverture au service de téléphonie mobile (GSM) au
domicile.

L’acte individuel précise le ou les licux ol 1’agent exerce ses fonctions en télétravail.

Les régles & respecter en matiére de sécurité des sysytémes d 'information et

de protection des donnés
La mise en ceuvre du télétravail nécessite le respect de régles de sécurité en matiere informatique.

Seul l'agent visé par l'acte individuel autorisant le télétravail peut utiliser le matériel mis a
disposition par 'administration.

L’agent en télétravail ne rassemble ni ne diffuse de téléchargement illicite via internet a I’aide des
outils informatiques fournis par I’employeur. Il s’engage & réserver 1’usage des outils informatiques
mis & disposition par I’administration & un usage strictement professionnel.

Les données a caractére personnel ne peuvent étre recueillies et traitées que pour un usage
déterminé et 1égitime, correspondant aux missions de la collectivité.

Par ailleurs, la sécurité des systémes d'information vise les objectifs suivants :
- la disponibilité : le systéme doit fonctionner sans faille durant les plages d'utilisation prévues
et garantir I'accés aux services et ressources installées avec le temps de réponse attendu ;
- l'intégrité : les données doivent étre celles que l'on attend, et ne doivent pas étre altérées de
facon fortuite, illicite ou malveillante. En clair, les éléments considérés doivent €tre exacts et
complets ;
- 1a confidentialité : seules les personnes autorisées ont acces aux informations qui leur sont
destinées. Tout accés indésirable doit étre empéché.

Le télétravailleur s’engage donc & respecter les régles et usages en vigueur dans la collectivite, en
particulier les régles relatives & la protection et a la confidentialité des données et des dossiers en les
rendant inaccessibles aux tiers.

Egalement il s'engage a respecter la confidentialité des informations obtenues ou recueillies dans
le cadre de son travail et & ne pas les utiliser a des fins personnelles.

Les régles a respecter en matiére de temps de travail, de sécurité et de
protection de la santé

L'agent assurant ses fonctions en télétravail doit effectuer les mémes horaires que ceux réalisés
habituellement au sein de la collectivité.

Durant ces horaires, 'agent doit étre & la disposition de son employeur sans pouvoir vaquer
librement & ses occupations personnelles.
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Il doit donc étre totalement joignable et disponible en faveur des administrés, de ses
collaborateurs et/ou de ses supérieurs hiérarchiques.

Par ailleurs, l'agent n'est pas autorisé a quitter son lieu de télétravail pendant ses heures de travail.

Si l'agent quitte son lieu de télétravail pendant ses heures de travail sans autorisation préalable de
l'autorité territoriale, ce dernier pourra étre sanctionné pour manquement au devoir d'obéissance
hiérarchique.

L'agent pourra également se voir infliger une absence de service fait pour le temps passé en
dehors de son lieu de télétravail.

Les jours de référence travaillés, d’une part, sous forme de télétravail et d’autre part, sur site,
compte tenu du cycle de travail applicable 4 1’agent ainsi que les plages horaires durant lesquelles
I’agent exercant ses activités en télétravail est a la disposition de son employeur et peut étre joint sont
définies dans I’acte individuel autorisant le télétravail.

L’acte individuel autorisant le télétravail définit également le volume de jours flottants de
télétravail par semaine, par mois ou par an que 1’agent peut demander 4 utiliser.

L’agent télétravailleur bénéficie de la méme couverture accident, maladie, décés et prévoyance
que les autres agents.

Les agents télétravailleurs sont également couverts pour les accidents survenus & 1’occasion de
I’exécution des tdches confi¢es par 1’employeur. Tout accident intervenant en dehors du lieu de
télétravail pendant les heures normalement travaillées ne pourra donner lieu a une reconnaissance
d'imputabilité au service. De méme, tous les accidents domestiques ne pourront donner lieu 4 une
reconnaissance d'imputabilité au service. Le télétravailleur s’engage a déclarer tout accident survenu
sur le lieu de télétravail. La procédure classique de traitement des accidents du travail sera ensuite
observée.

Toutefois, durant sa pause méridienne, conformément a la réglementation du temps de travail
de la collectivité ou de 1'établissement, 1'agent est autorisé a quitter son lieu de télétravail.

L’agent télétravailleur bénéficie de la médecine préventive dans les mémes conditions que
I’ensemble des agents.

Le poste du télétravailleur fait 1’objet d’une évaluation des risques professionnels au méme
titre que ’ensemble des postes de travail du service. Il doit répondre aux régles de sécurité et
permettre un exercice optimal du travail.

Les risques liés au poste en télétravail sont pris en compte dans le document unique d’évaluation des
risques.

Dans le cas ou la demande de télétravail est formulée par un agent en situation de handicap, le
chef de service, I'autorité territoriale doit mettre en ceuvre sur le lieu de télétravail de ’agent les
aménagements de poste nécessaires.

Les modalités d accés des institutions compétentes sur le lieu d'exercice du
télétravail afin de s'assurer de la bonne application des régles applicables

en matiére d hygiéne et de sécurité

Une délégation du comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail peut procéder a
intervalles réguliers a la visite des services relevant de leur champ de compétence. Elle bénéficie pour
ce faire d'un droit d'acceés aux locaux relevant de leur aire de compétence géographique dans le cadre
des missions qui leur sont confiées par ce dernier.

Celle-ci fixe I'étendue ainsi que la composition de la délégation chargée de la visite.
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Toutes facilités doivent étre accordées a cette derniére pour l'exercice de ce droit sous réserve du
bon fonctionnement du service.

Elle peut étre assistée d'un médecin du service de médecine préventive, du ou des agents qui sont
chargés d'assurer une fonction d'inspection dans le domaine de la santé et de la sécurité et de l'assistant
ou du conseiller de prévention.

Les conditions d'exercice du droit d'accés peuvent faire l'objet d'adaptations s'agissant des
services soumis a des procédures d'accés réservées par la réglementation. Ces adaptations sont fixées
par voie d'arrété de l'autorité territoriale.

La délégation du comité d'hygiéne, de sécurité et des conditions de travail peut réaliser cette
visite sur le lieu d'exercice des fonctions en télétravail.

Dans le cas ou l'agent exerce ses fonctions en télétravail a son domicile, l'accés au domicile du
télétravailleur est subordonné au respect :

- d’un délai de prévenance de 10 jours ;

- et al'accord de l'intéressé, diment recueilli par écrit.

Les visites accomplies en application du présent article doivent donner lieu & un rapport présenté
au comité,

Les modalités de controle et de comptabilisation du temps de travail

Les télétravailleurs doivent remplir, mensuellement, des formulaires dénommées " feuilles de
temps " auto-déclaratives.

Les modalités de prise en charge. par l'employeur. des colits découlant
directement de ['exercice du rélétravail. notamment ceux des inutériels,
ahonnements. communications et outils ainsi que de la maintenance de ceux-

cl

L'employeur met & la disposition des agents autorisés & exercer leurs fonctions en télétravail les
outils de travail suivant :
- ordinateur portable ;
- accés A la messagerie professionnelle.
La correspondance avec 1’agent se fera uniquement par messagerie professionnelle.

La collectivité fournit, installe et assure la maintenance de ces équipements.

Lorsque le télétravail a lieu au domicile de I’agent, ce dernier assure la mise en place des
matériels et leur connexion au réseau.
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.

Lorsqu'un agent demande l'utilisation des jours flottants de télétravail ou une autorisation
temporaire de télétravail en raison d'une situation exceptionnelle perturbant l'accés au service ou le
travail sur site, la collectivité peut autoriser [’agent a utiliser son équipement informatique personnel.

A D’issue de la durée d’autorisation d’exercice des fonctions en télétravail ou en cas de départ,
’agent restitue & [’administration les matériels qui lui ont été confiés.
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Les modalités de  formation aux équipements el oulils nécessaires d

['exercice du télétravail

Les agents qui doivent s’approprier un outil spécifique (applicatif ou autre) se verront proposer
une action de formation correspondante.

Les modalités de versement de ['allocation forfaitaire de télétravail

Les agents exercant leurs fonctions en télétravail bénéficient du versement d’une allocation
forfaitaire, également dénommée « forfait télétravail ».

Le montant de 1’allocation forfaitaire est fixé a 2,50 euros par journée de télétravail effectuée
dans la limite d’un plafond de 220€ par an.

L’allocation forfaitaire est versée trimestriellement, sur la base du nombre de jours de télétravail
demandé par 1'agent et autorisé par le Maire/le Président.

Le cas échéant, le montant de 1’allocation forfaitaire fait I'objet d'une régularisation au regard des
jours de télétravail réellement effectués au cours de l'année civile. Cette régularisation intervient a la
fin du premier trimestre de I'année suivante.

Les modualités pratiques et la durée de |'autorisation d 'exercer ses fonctions

en télétravail

L’agent souhaitant exercer ses fonctions en télétravail adresse une demande écrite a ['autorité
territoriale qui précise les modalités d’organisation souhaitée.
Au vu de la nature des fonctions exercées et de I'intérét du service, le Maire apprécie I’opportunité de
’autorisation de télétravail.

Il peut étre mis fin au télétravail, a tout moment et par écrit, a I'initiative du Maire ou de 1’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 Maire, le délai de
prévenance peut étre réduit en cas de nécessité de service diiment motivée.

L'autorisation peut étre renouvelée par décision expresse, aprés enfretien avec le supérieur
hiérarchique et sur avis de ce dernier le cas échéant.
En cas de changement de fonctions, 'agent intéressé doit présenter une nouvelle demande.

L'autorisation de télétravail est délivrée pour un recours régulier ou ponctuel au télétravail.
Elle peut prévoir l'attribution de jours de télétravail fixes au cours de la semaine, du mois ainsi que
l'attribution d'un volume de jours flottants de télétravail par semaine, par mois ou par an.

Un agent peut, au titre d'une méme autorisation, mettre en ceuvre ces différentes modalités de
télétravail.

La quotité des fonctions pouvant étre exercées sous la forme du télétravail ne peut &tre
supérieure & trois jours par semaine. Le temps de présence sur le lieu d’affectation ne peut étre
inférieur & deux jours par semaine.

Il peut étre dérogé a ce principe a la demande :

- des agents dont 1’état de santé ou le handicap le justifient et aprés avis du médecin de
prévention et ce pour 6 mois maximum. Cette dérogation est renouvelable aprés avis du
médecin de prévention ou du médecin du travail.
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- des femmes enceintes, sans avis préalable du service de médecine préventive ou du médecin
du travail, sans limite de temps.

- des agents ayant la qualité de proche aidant, pour une durée de 3 mois maximum,
renouvelable.

L’agent en télétravail peut également demander une autorisation temporaire de télétravail en
raison d’une situation exceptionnelle perturbant ’accés au service ou le travail sur site. Au cours de
cette autorisation temporaire, [’agent peut déroger aux seuils exposés préalablement.

Lors de la notification de 1’autorisation, est remis & I’agent un document d’information sur sa
situation professionnelle précisant notamment la nature et le fonctionnement des dispositifs de
controle et de comptabilisation du temps de travail , ainsi que la nature des équipements mis a
disposition par la collectivité et leurs conditions d'installation et de restitution, les conditions
d'utilisation, de renouvellement et de maintenance de ces équipements et de fourniture d'un service
d'appui technique.

Lorsqu'il exerce ses fonctions 4 domicile ou dans un autre licu privé, l'agent en télétravail :

- fournit un certificat de conformité ou, & défaut, une attestation sur l'honneur justifiant la
conformité des installations et des locaux et notamment des régles de sécurité électrique ;

- fournit une attestation de l'assurance aupres de laquelle il a souscrit son contrat d'assurance
multirisques habitation précisant qu'elle couvre l'exercice du télétravail au lien défini dans
'acte individuel ;

- atteste qu'il dispose d'un espace de travail adapté et qu'il travaille dans de bonnes conditions
d'ergonomiie ;

- justifie qu'il dispose de moyens d'émission et de réception de données numériques compatibles
avec son activité professionnelle.

Le refus opposé & une demande initiale ou de renouvellement de télétravail formulée par un agent
exercant des activités éligibles ainsi que l'interruption du télétravail & l'initiative de I'administration
doivent étre précédés d'un entretien et motivés.

II. Les temps d’absence dans la collectivité
Article 11. Les congés annuels

Chaque agent public bénéficie d’une durée de congés annuels égale a cinq fois ses obligations
hebdomadaires de service pour une année civile. Par exemple, un agent qui travaille cinq jours par
semaine aura droit a 25 jours de congés annuels (soit 5 x 5 jours = 25 jours).

Lorsqu’en dehors de la période du 1¥ mai au 31 octobre, I’agent pose cing, six ou sept jours de
congés annuels, il lui est accordé un jour supplémentaire. L’agent aura droit a deux jours
supplémentaires s’il pose au moins huit jours de congés annuels en dehors de la période précitée. Ces
jours sont appelés jours de fractionnement.

Le calendrier des congés annuels est fixé par I’autorité territoriale en fonction des nécessités de
service et aprés avoir recueilli les demandes de congés annuels des agents. Pour établir le calendrier
des congés annuels, |’autorité territoriale ne peut écarter le choix des agents que pour tenir compte de
la priorité accordée aux agents chargés de famille ou des motifs relevant de I’intérét du service.

L’absence de service ne peut excéder 31 jours sauf cas particulier du congé bonifié. Les congés
annuels des agents sont posés par journée ou demi-journée.
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Afin de prévoir les conges de ’ensemble des agents, chaque agent devra remettre 4 son supérieur
hiérarchique au plus tard le 28 février de I’année son calendrier prévisionnel de ’ensemble de ces
conges annuels.

Le supérieur hiérarchique informe 1’agent dans un délai de 30 jours & compter de la réception de
son calendrier prévisionnel de demande de congés annuels de 1’acceptation ou du refus de ces
demandes.

Dans un souci de bon fonctionnement des services sauf autorisation exceptionnelle de
I’autorité territoriale pour des périodes de trés faible activité, il est exigé la présence de 50 % des
effectifs dans chaque service.

Les congés annuels dus au titre d’une année civile ne peuvent pas étre reportés sur ’année
suivante sauf en cas d’autorisation exceptionnelle accordée par I"autorité territoriale. De plus, un
agent bénéficie d’un report automatique des congés annuels qu’il n’a pas pu prendre en raison d’un
congé pour raison de santé dans les conditions définies par la réglementation en vigueur.

Toutefois, il est possible de placer dans un CET des jours de congés non pris a condition d’avoir
pris au moins 20 jours de conges par an.

Hormis pour les agents contractuels et en cas de départ a la retraite a la suite d’un congé pour
raison de santé, les congés annuels non pris ne donnent lieu & aucune indemnité compensatrice.

Article 12. Les repos compensateurs

Les repos compensateurs sont les heures de récupération acquises par les agents a la suite de la
réalisation d’heures complémentaires et/ou d’heures supplémentaires.

Les modalités d’acquisition des heures de récupération sont les suivantes :
- Une heure supplémentaire ou une heure complémentaire réalisée engendre une heure de
récupération.

Pour des raisons d’organisation et de bon fonctionnement des services, les heures de
récupération doivent étre soldées au cours de I’année civile au titre de laquelle elles ont été acquises a
’exception de celles acquises au mois de décembre qui pourront étre soldées au mois de janvier de
I’année N-+1.

Au motif des nécessités de service et sauf urgence ou circonstances exceptionnelles, I’agent

doit adresser ses demandes d’heures de récupération & son supérieur hiérarchique dans un délai
minimum de 72h avant la date souhaitée.

Article 13. Les autorisations spéciales d’absence

Les autorisations spéciales d’absence sont distinctes des congés annuels et ne sont donc pas
décomptées de ces derniers.

Il existe deux types d’autorisations spéciales d’absence :
- les autorisations spéciales d’absence de droit ;
- les autorisations spéciales d’absence laissées & 1’appréciation de 1’autorité territoriale.

L’article 59 de la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 prévoit la possibilité d’accorder aux agents
des autorisations spéciales d'absence, distinctes des congés annuels.
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Ces autorisations spéciales d’absences sont distinctes des congés annuels et de tout autre

congé. Elles ne peuvent donc pas étre décomptées de ces derniers et sont
ceux-ci, uniquement pour les motifs pour lesquelles elles existent.

octroyés en supplément de

Tout comme les congés, elles doivent étre demandées auprés de 1’autorité territoriale ; les
justificatifs nécessaires doivent étre fournis. Elles ne sont pas automatiquement accordées. Si l'agent
n'en fait pas la demande, l'autorité territoriale ne lui accordera pas automatiquement ces jours.

De plus, si I'agent en fait la demande, elles sont toujours accordées

sous réserve des nécessités

de service. Lorsque le droit est ouvert pour une année civile, les ASA ne peuvent pas faire l'objet d'un
report sur I'année suivante. De plus, si I'événement survient durant une période ou I'agent est absent du
service (période de congés annuels, de repos compensateur), les congés ne sont pas interrompus et
remplacés par une autorisation d'absence et aucune récupération n'est possible.

Ces autorisations sont accordées aux agents publics, qu’ils soient fonctionnaires titulaires ou

stagiaires, et également aux agents contractuels de droit public.

Les autorisations spéciales d'absence de plein droii qui s'imposent d

[autorité territoriale

AUTORISATIONS-D’ABSENCES LIES A DES EVENEMENT SFAM]LIAUX

Naissance ou adoption

3 jours ouvrables

Congé de paternité ou d’accueil du jeune enfant

25 jours calendaires

AUTORISATIONS D’ABSENCES LIES A DES MOTIFS SYNDICAUX ET -PROFESSIONNELS

Visite devant le médecin de prévention dans le cadre de la surveillance
médicale obligatoire des agents

Durée de la visite

Examens médicaux complémentaires, pour les agents soumis & des risques
particuliers, les handicapés et les femmes enceintes

Durée des examens

Mandat syndical : congrés national

10 jours par an

Mandat syndical : congrés internationaux ou réunions des organismes
directeurs

20 jours par an

1h d’absence pour 1 000h de

Mandat syndical : réunions des organismes directeurs de sections syndicales travail effectuce par
I’ensemble des agents
AUTORISATIONS D’ABSENCES LIES A DES MOTIFS CIVIQUES

Juré d’assises

Durée de la session

Témoin devant le juge pénal

Durée de la session

Les autorisations spéciules d'ubsence laissées al'appréciation de ['autorité

territoriale

AUTORISATIONS D’ABSENCES LIES A DES EVENEMENTS FAMILIAUX

Mariage ou PACS de 1’agent

5 jours ouvrables

Mariage d’un enfant

1 jour ouvrable

Mariage d’un ascendant, frére, sceur, oncle, tante, neveu, niece, beau-
frere, belle-soeur

1 jour ouvrable

568 route des Vignobles — 33420 GREZILLAC [ : 05.57.84.52.10 - [0 : 05.57.84.67.51

mairie.grezillac33@wanadoo.fr

18




1 RECU EN PREFECTURE 1
le 11/18/2822

i Application agrésie F-kegalte com i

F8_DE-0353-2153301945-20221006-2022_29-DE

V2

Déces du conjoint (PACS/concubin) 5 jours ouvrables
Déces d’un enfant ou pupille 5 jours ouvrables
Déces pére/mére/beau-pére/belle-mére 3 jours ouvrables

Déces d’un ascendant, frére, socur, oncle, tante, neveu, nieéce, beau-frére,

belle-soeur 1 jour ouvrable

Maladie trés grave du conjoint (PACS/concubin)

Maladie trés grave d’un enfant

Maladie tres grave d’un ascendant, frére, sceur, oncle, tante, neveu, niéce,
beau-frére, belle-soeur

En fonction de la maladie

Les autorisations spéciales d’absence pouvant étre accordées a l'occasion
des principales fétes religieuses laissées a [appréciation de 1'autorité

territoriale

FETES CATHOLIQUES ET PROTESTANTES

Les pricipales fétes sont prises en conipte au titre du calendrier des fétes légales.

FETES ORTHODOXES

Téophanie : selon le calendrier grégorien ou julien.

Grand vendredi saint.

Ascension.

FETES ARMENIENNES

Féte de la Nativité.

Féte des saints Vartanants.

Commeémoration du 24 avril.

FETES MUSULMANES

Aid El Adha.

Al mawlid Ennabi.

Aid El Fitr,

FETES JUIVES

Chavouot (Pentecote)

Roch Hachana (jour de I’an : deux jours)

Yom Kippour (Grand Pardon)

FETE BOUDDHISTE

Féte du Vesak (« jour du Bouddha »)

Les dates de certaines fétes étant fixées a un jour prés, les ASA pourront étre accordées, sur
demande de ’agent, avec un décalage en plus ou en moins.

Article 14. Le compte épargne temps

Chaque agent public, employé de maniére continue et ayant accompli au moins une année de
service, peut demander 1’ouverture d’un compte épargne temps. L’autorité territoriale a [’obligation de
faire droit a la demande d’ouverture d’un compte épargne temps formulée par un agent.

Le nombre de jours épargnés ne peut excéder 60 jours.

L’alimentation du compte épargne temps s’effectue chaque année avant le 31 décembre.
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Le compte épargne temps peut étre alimenté de la maniére suivante :

- par des jours de congés annuels sans que le nombre de jours pris dans I’année civile par un
agent & temps complet soit inférieur & 20 jours (ce nombre de jours est proratisé en fonction de leur
temps de travail pour les agents & temps non complet et & temps partiel) ;

- par une partie des repos compensateurs.

Les modalités d’utilisation des jours épargnés sur le compte épargne temps sont les suivantes :

- Les jours peuvent seulement étre utilisés sous forme de conges. Ils peuvent &tre utilisés en
une fois ou en plusieurs fois. Les régles relatives aux congés annuels détaillées dans le présent
réglement sont applicables lors de I"utilisation de jours épargnés sur le compte €pargne temps.

En cas de décés de I’agent, les jours restants sur le CET seront monétisée aux ayants droits.

Article 15. Retard, absence et départ anticipé
Retard

Sauf circonstance exceptionnelle ou cas de force majeure, chaque agent doit prévenir son
supérieur hiérarchique ou I’autorité territoriale en cas de retard.

Un agent pourrait encourir une sanction disciplinaire en raison de retards répétés et non
justifiés.

Absence

Chaque agent doit informer de son absence et justifier son absence auprés de son autorité
territoriale ou de son supérieur hiérarchique.

En cas de congé pour raison de santé, pour un agent relevant du régime spécial de la Caisse
Nationale de Retraite des Agents des Collectivités Locales (CNRACL), I’original de I’arrét de travail
initial ou de prolongation doit étre transmis & 1’autorité territoriale au plus tard dans les 48 heures qui
suivent I’arrét de travail. Les volets n° 2 et 3 de I’arrét de travail initial ou de prolongation doivent étre
transmis & ’autorité territoriale. Le volet n°® 1 de ’arrét de travail initial ou de prolongation n’a pas a
étre transmis par 1’agent a I’autorité territoriale.

Si I’envoi de l’arrét de travail est effectué au-deld du délai de 48 heures suivant son
établissement, 1’autorité territoriale informe le fonctionnaire, par courrier, du retard et de la réduction
de la rémunération & laquelle il s’expose en cas de nouvel envoi tardif dans les 24 mois suivants
1’établissement du premier arrét de travail.

Dans I’hypothése d’un nouvel arrét de travail transmis tardivement dans les 24 mois suivants
|’établissement du premier arrét de travail tardif, le montant de la rémunération afférente a la période
écoulée entre la date de 1’établissement de ’arrét de travail et la date d’envoi de 1’arrét de travail a la
Mairie de Grézillac est réduite de moitié.

Toutefois, cette réduction de rémunération ne s’applique pas dans les deux cas suivants :

- le fonctionnaire est hospitalisé ;

- le fonctionnaire peut, dans un délai de 8 jours suivant 1’établissement de I’arrét de travail,
justifier de son impossibilité d’envoyer cet arrét dans le délai de 48 heures.

En cas de congé pour raison de santé, pour un agent relevant du régime général de la sécurité
sociale (agent relevant de 'IRCANTEC), les volets n° 1 et 2 de l'arrét de travail initial ou de
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prolongation doivent étre transmis a la Caisse Primaire d’Assurance Maladie (CPAM) et le volet n° 3
a autorité territoriale au plus tard dans les 48 heures qui suivent I’arrét de travail.

Si ’agent ne respecte pas le délai de 48 heures, la CPAM informera 1’agent du retard et de la
conséquence sur le versement des indemnités journaliéres en cas de nouvel envoi tardif d’un arrét de
travail dans les 24 mois suivants la prescription de ce premier arrét de travail tardif.

En cas d’absences non justifiées, 1’agent aura une retenue sur sa rémunération pour absence de
service fait. De plus, un agent pourrait encourir une sanction disciplinaire en raison d’absences non
justifiées répétées.

Départ anticipe
Chaque agent doit prévenir son supérieur hiérarchique en cas de départ anticipé.

Toute sortie anticipée sans autorisation du supérieur hiérarchique pourra justifier le prononcé
d’une sanction disciplinaire a I’encontre de I’agent.

Deuxiéme partie — Utilisation des locaux, du matériel, des équipements et
des véhicules

Article 16. Modalités d’acces et d’utilisation des locaux

Les agents ont accés aux locaux de la Mairie de Grézillac uniquement pour 1’exécution de leurs
fonctions. Ils n’ont pas le droit d’étre présents dans les locaux en dehors des horaires de travail sauf en
cas d’autorisation de leur supérieur hiérarchique ou de 1’autorité territoriale ou pour un motif tenant a
’intérét du service.

Les locaux sont exclusivement réservés aux activités professionnelles des agents. A ce titre, sauf
autorisation expresse donnée par |’autorité territoriale, il est interdit dans les locaux :
- d’accomplir des travaux personnels ;
- d’introduire des personnes extérieures au service ;
- de vendre, d’échanger et de distribuer des marchandises.

Chaque agent a regu une clé pour accéder aux locaux. Cette clé devra étre restituée par 1’agent
en cas d’indisponibilité momentanée prolongée (disponibilité, congé de longue durée, congé de longue
maladie, congé parental, détachement notamment) ou de cessation définitive des fonctions au sein de
la Mairie de Grézillac.

L’affichage sur les murs est interdit en dehors des panneaux muraux prévus a cet effet.

Article 17. Utilisation du matériel et des équipements

Tout agent est tenu de conserver en bon état I’ensemble du matériel et des équipements qui lui est
confié pour ’exécution de ses fonctions.

Le matériel ou les équipements de la Mairie de Grézillac mis a la disposition de I’agent peut
seulement étre utilisé a des fins professionnelles. Toute utilisation a titre personnel du matériel ou des
équipements appartenant a la Mairie de Grézillac, sans autorisation expresse de [’autorité territoriale,
est interdite.
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Sauf autorisation expresse de l’autorité territoriale, il est interdit d’emporter du matériel
appartenant a la Mairie de Grézillac.

Seul le matériel fourni par la Mairie de Grézillac peut étre utilisé par I’agent.

Chaque agent est tenu d’informer le service de la maintenance des matériels de toutes anomalies
ou défaillances constatées lors de I’utilisation du matériel ou des équipementsde la Mairie de
Grézillac.

En cas d’indisponibilité momentanée prolongée (disponibilité, congé de longue durée, congé de
longue maladie, congé parental, détachement notamment) ou de cessation définitive des fonctions au
sein de la Mairie de Grézillac, ’agent doit restituer tout matériel et document en sa possession
appartenant a la Mairie de Grézillac

Article 18. Utilisation des moyens de communication
Messagerie

L’utilisation de la messagerie est réservée a des fins professionnelles. En cas d’autorisation de
rester dans les locaux accordée par I’autorité territoriale durant la pause méridienne et durant la pause
légale, il est toléré un usage modéré de celle-ci pour des besoins personnels et ponctuels.

Tout courriel électronique est réputé professionnel et pourra donc étre ouvert par 1’autorite
territoriale ou le référent informatique. Les courriels a caractére personnel doivent porter la mention
« personnel » dans I’objet. Ces courriels pourront seulement étre ouverts par 1’autorité territoriale ou le
référent informatique en présence de I’agent ou a défaut, aprés ’avoir averti (contact téléphonique
avec I’agent par exemple) en cas de risque ou d’événement particulier (notamment pour des raisons
exceptionnelles de sécurité ou de risque de manquement a la loi ou a des droits des tiers).

Chaque agent veillera & ne pas ouvrir les courriels dont 'objet paraitrait suspect et en
informera 1’autorité territoriale ou le référent informatique.

Internet

L’utilisation d’internet est réservée a des fins professionnelles. En cas d’autorisation de rester
dans les locaux accordée par I’autorité territoriale durant la pause méridienne et durant la pause légale,
il est toléré un usage modéré d’Internet pour des besoins personnels et ponctuels a condition que cela
n’entrave pas ’activité professionnelle.

Chaque agent s’engage 4 ne pas consulter des sites Internet portant atteinte a la dignité
humaine.

L’autorité territoriale peut procéder au controle des connexions et des sites Internet les plus
visités. Elle peut bloquer I’accés 4 des sites Internet non nécessaires & 1’exercice de leurs fonctions par
les agents.

En cas d’autorisation de rester dans les locaux accordée par 1’autorité territoriale durant la
pause méridienne et durant la pause légale, I'utilisation des réseaux sociaux a des fins personnelles est
tolérée pour des besoins personnels et ponctuels.

Y‘L;j(.;‘[”'ir”?i'

L’utilisation des téléphones fixes et portables professionnels est réservée a des fins
professionnelles. Un usage ponctuel du téléphone pour des communications personnelles locales est
toléré A condition que cela n’entrave pas 1’activité professionnelle.

L’utilisation des téléphones portables personnels durant les horaires de travail doit étre
occasionnelle et discreéte.
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Pour les emplois du service scolaire, dans un souci de bon fonctionnement du service et
notamment pour des raisons de sécurité pendant que I’agent assure les fonctions suivantes :;
surveillance des enfants pendant la garderie ou lors du transport scolaire, 1’usage du téléphone portable
personnel est interdit pour un motif autre que professionnel.

Article 19. Utilisation des véhicules de service
Il est interdit d’utiliser tout véhicule appartenant a la Mairie de Grézillac & des fins personnelles.

Toute utilisation d’un véhicule de service nécessite un ordre de mission dont ’agent devra étre
muni lors de ses déplacements.

11 est interdit de dévier, pour des besoins personnels, des itinéraires fixés dans le cadre de la
mission.

Article 20. Utilisation du véhicule personnel

En I’absence ou en cas d’indisponibilité d’un véhicule de service, 1’autorité territoriale peut
autoriser par ordre de mission I’agent & utiliser son véhicule personnel.
Dans le cas, ou I’agent accepte d’utilser son véhicule personnel, un ordre de mission et une fiche

de remboursement des frais kilométriques lui seront remis.

L’agent doit souscrire une assurance garantissant d’une maniére illimitée sa responsabilité au titre
de tous les dommages pouvant découler de I'utilisation de son véhicule a des fins professionnelles.

L’autorité territoriale ne peut pas obliger un agent a utiliser son véhicule personnel. En cas de
refus de I’agent d’utiliser son véhicule personnel, ce dernier ne peut encourir aucune sanction
disciplinaire.

Troisiéme partie — Les droits, les obligations et déontologie des agents
publics

I.  Les droits des agents publics

Les droits prévus pour les fonctionnaires et détaillés ci-dessous sont également applicables aux
agents contractuels de droit public.

Article 21. La liberté d’opinion et le principe de non-discrimination

L’article L 111-1 du code général de la fonction publique dispose que :
« La liberté d’opinion est garantie aux agents publics ».

Par ailleurs, I’article L. 131-1 du code général de la fonction publique précise que :
« Aucune distinction, directe ou indirecte, ne peut étre faite entre les agents publics en raison de leurs
opinions politiques, syndicales, philosophiques ou religieuses, de leur origine, de leur orientation
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sexuelle ou identité de genre, de leur dge, de leur patronyme, de leur situation de famille ou de
grossesse, de leur état de santé, de leur apparence physique, de leur handicap, de leur appartenance
ou de leur non-appartenance, vraie ou supposée, d une ethnie ou une race, sous réserve des
dispositions des articles L. 131-5, L. 131-6 et L. 131-7 » dudit code.

Enfin, les articles L. 131-2 et L. 131-3 du code général de la fonction publique disposent
respectivement que :
« Aucune distinction ne peut étre faite entre les agents publics en raison de leur sexe »
et
« Aucun agent public ne doit subir d'agissement sexiste, défini comme tout agissement lié au sexe
d'une personne, ayant pour objei ou pour effet de porter atteinte a sa dignité ou de créer un
environnement intimidant, hostile, dégradant, humiliant ou offensant ».

Article 22. Le droit & rémunération

Conformément a Darticle L. 711-1 du code général de la fonction publique, les agents ont droit &
une rémunération apres service fait.
L’article L. 711-2 dudit code précise que :
« Il n'y a pas service fait :
1° Lorsque l'agent public s'abstient d'effectuer tout ou partie de ses heures de service ;
2° Lorsque l'agent, bien qu'effectuant ses heures de service, n'exécute pas tout ou partie de ses

obligations de service ».
Ainsi, une absence injustifiée fonde une retenue sur la rémunération.

Le cas échéant, Un régime indemnitaire a été institué par ’organe délibérant de la Mairie de
Grézillac. Il a défini les conditions d’attribution de ce régime indemnitaire.

Référence :
Délibération n°21.06.03.19 en date du 3 juin 2021 relative au RIFSEEP

Article 23. Le droit syndical

Conformément a larticle L. 113-1 du code général de la fonction publique, le droit syndical est
garanti aux agents publics, qui peuvent librement créer des organisations syndicales, y adhérer et y

exercer des mandats.
IIs peuvent bénéficier, & cet effet, de congés spécifiques, d’autorisations d’absence ou encore de

décharges d’activités.

Article 24. Le droit de gréve

Chaque agent bénéficie du droit de gréve.
Le droit de gréve permet uniquement la défense d’intéréts professionnels.

L’absence de service fait dans le cadre de I’exercice du droit de greve donnera lieu a une retenue
sur rémunération proportionnelle a la durée de la greve.

Article 25. Le droit a participation

Conformément & ’article L. 112-1 du code général de la fonction publique, « les agents publics
participent, par l'intermédiaire de leurs délégués siégeant dans des organismes consultatifs, a
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l'organisation et au fonctionnement des services publics, a l'élaboration des régles statutaires
régissant les fonctionnaires et des regles relatives aux conditions d'emploi des agents contractuels, a
la définition des orientations en matiére de politigue de ressources humaines et a l'examen de
certaines décisions individuelles ».

Par ailleurs, en application de I’article L. 731-2 du code précité, « les agents publics participent a
la définition et a la gestion de l'action sociale, culturelle, sportive et de loisirs dont ils bénéficient ou
qu'ils organisent ».

Article 26. Le droit a la protection juridique (protection fonctionnelle)

L’article L. 134-1 du code général de la fonction publique dispose que « l'agent public ou, le cas
échéant, l'ancien agent public bénéficie, a raison de ses fonctions et indépendamment des régles fixées
par le code pénal et par les lois spéciales, d'une protection organisée par la collectivité publique qui
l'emploie a la date des faits en cause ou des fails ayant été imputés de fagon diffamatoire [...] ».

L’article L. 134-2 précise que « sauf en cas de faute personnelle détachable de l'exercice de ses
Jonctions, la responsabilité civile de l'agent public ne peut étre engagée par un tiers devant les
Juridictions judiciaires pour une faute commise dans l'exercice de ses fonctions ».

L’article L. 134-3 indique que « lorsque [l'agent public a été poursuivi par un tiers pour faute de
service et que le conflit d'attribution n'a pas été élevé, la collectivité publique doit, dans la mesure ou
une faute personnelle détachable de I'exercice de ses fonctions n'est pas imputable a I'agent public, le
couvrir des condamnations civiles prononcées contre lui ».

Lrarticle L. 134-4 souligne que « lorsque l'agent public fait l'objet de poursuites pénales & raison
de faits qui n'ont pas le caractére d'une faute personnelle détachable de l'exercice de ses fonctions, la
collectivité publique doit lui accorder sa protection.

L'agent public entendu en qualité de témoin assisté pour de tels fails bénéficie de cette protection.
La collectivité publique est également tenue de protéger l'agent public qui, a raison de tels faits, est
placé en garde a vue ou se voit proposer une mesure de composition pénale ».

L’article L. 134-5 dispose que « la collectivité publique est tenue de protéger l'agent public
contre les atteintes volontaires a l'intégrité de sa personne, les violences, les agissements constitutifs
de harcélement, les menaces, les injures, les diffamations ou les outrages dont il pourrait étre victime
sans qu'une faute personnelle puisse lui étre imputée.

Elle est tenue de réparer, le cas échéant, le préjudice qui en est résulté ».

L’article L. 134-6 mentionne que « lorsqu'elle est informée, par quelgue moyen que ce soit, de
l'existence d'un risque manifeste d'atteinte grave a l'intégrité physique de l'agent public, la collectivité
publique prend, sans délai et a titre conservatoire, les mesures d'urgence de nature a faire cesser ce
risque et a prévenir la réalisation ou l'aggravation des dommages directement causés par ces faits.
Ces mesures sont mises en ceuvre pendant la durée strictement nécessaire a la cessation du risque ».

Enfin, P’article L. 134-7 rappelle que « la protection de la collectivité publique peut étre
accordée, sur leur demande, au comjoint, au concubin, au partenaire lié par un pacte civil de
solidarité a l'agent public, a ses enfants et a ses ascendants directs pour les instances civiles ou
pénales qu'ils engagent contre les auteurs d'atteintes volontaires a l'intégrité de la personne dont ils
sont eux-mémes victimes du fait des fonctions exercées par I'agent public.

La protection de la collectivité publique peut éire également accordée, sur leur demande, au conjoint,
au concubin ou au partenaire lié par un pacte civil de solidarité, qui engage une instance civile ou
pénale contre les auteurs d'atteintes volontaires a la vie de l'agent public du fait des fonctions
exercées par celui-ci. En l'absence d'action engagée par le conjoint, le concubin ou le partenaire lié
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par un pacte civil de solidarité, la protection de la collectivité publique peut étre accordée aux enfants
ou, a défaut, aux ascendants directs de l'agent public qui engagent une telle action ».

Article 27. Le droit a la protection contre le harcélement dans les relations de travail

Chaque agent est tenu d’informer, directement ou le cas échéant, par I'intermédiaire de son
supérieur hiérarchique, 'autorité territoriale des agissements constitutifs d’harcélement sexuel ou
d’harcélement moral définis ci-dessous dont il serait témoin ou dont il aurait connaissance.

Le harcélement sexuel

L’article L. 133-1du code général de la fonction publique dispose que :
« Aucun agent public ne doit subir les faits :
1° De harcélement sexuel, constitué par des propos ou comportements a connotation sexuelle répétés
qui soil portent atteinte & sa dignité en raison de leur caractére dégradant ou humiliant, soit créent a
son encontre une situation intimidante, hostile ou offensante ;
2° Qu 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 ».

Par ailleurs, ’article L. 133-3 dudit code précise que :
« Aucune mesure concernanl notamment le recrutement, la titularisation, la rémunération, la
formation, l'appréciation de la valeur professionnelle, la discipline, la promotion, l'affectation et la
mutation ne peut étre prise a l'égard d'un agent public en raison du fait que celui-ci :
1° A subi ou refusé de subir les faits de harcélement sexuel mentionnés a l'article L. 133-1, y compris,
dans le cas mentionné au 1° de cet article, si les propos ou comportements n'ont pas été répéiés, ou les
agissements de harcélement moral mentionnés a l'article L. 133-2;
2° A formulé un recours auprés d'un supérieur hiérarchique ou engagé une action en justice visant a
faire cesser ces fails ou agissements ;
3° Ou bien parce qu'il a témoigné de tels faits ou agissements ou qu'il les a relatés.
Est passible d'une sanction disciplinaire tout agent ayant procédé ou enjoint de procéder a ces faits ou
agissements ».

Le harcelement moral

L’article 133-2 du code général de la fonction publique dispose que :

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

Article 28. Le droit a la formation

Un droit a la formation professionnelle est reconnu a chaque agent de droit public occupant un
emploi permanent.

Article 29. Le droit d’accés a son dossier individuel

Chaque agent public dispose d’un dossier individuel constitué et tenu a jour par l’autorité

territoriale.
Chaque agent peut demander, a tout moment, la communication de son dossier individuel.
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L’autorité territoriale a I’obligation de communiquer son dossier individuel & I’agent avant toute
mesure prise en considération de la personne (sanction disciplinaire, licenciement pour inaptitude
physique par exemple).

Article 30. Le droit a la santé

Ce droit découle des articles L. 136-1 du code général de la fonction publique et 2-1 du décret n°
85-603 du 10 juin 1985 relatif a I'hygiéne et a la sécurité du travail ainsi qu'a la médecine
professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale. Ce dernier article dispose que « les
autorités territoriales sont chargées de veiller a la sécurité et a la protection de la santé des agents
placés sous leur autorité ».

En conséquence, ce droit se décline par différents garanties ou prérogatives pour les agents, dont
notamment :
- les droits 4 congé de maladie prévus par Iarticle L. 822-1 du code général de la fonction publique ;
- le droit au reclassement en cas d’inaptitude de 1’agent & occuper ses fonctions ;
- le droit au retrait lorsque 1’agent « a un motif raisonnable de penser que sa situation de travail
présente un danger grave et imminent pour sa vie ou pour sa santé ou s’il constate une défectuosité
dans les systémes de protection » (article 5-1 du décret n® 85-603 du 10 juin 1985 précité) ;
- le droit d’obtenir I’indemnisation de I’intégralité¢ des préjudices subis par un agent victime d’un
accident du travail ou d’une maladie professionnelle.

Dans un souci de protection de la santé des agents, il est reconnu a ces derniers la possibilité de ne
pas se connecter aux outils numériques et de ne pas étre contactés par leur supérieur hiérarchique en

dehors de leur temps de travail (congés annuels, week-end et soirées), sauf en cas d’urgence ou de
circonstances treés exceptionnelles de nature & compromettre le bon fonctionnement du service.

II.  Les obligations des agents publics

Les obligations prévues pour les fonctionnaires et détaillées ci-dessous sont également applicables
aux agents contractuels de droit public.
Article 31. Les principes déontologiques
Chaque agent public doit exercer ses fonctions avec dignité, impartialité, intégrité et probité.
I1 est tenu a I’obligation de neutralité.
Il doit respecter le principe de laicité notamment en s’abstenant de manifester ses opinions
religieuses dans ’exercice de ses fonctions.
Article 32. La prévention des conflits d’intéréts
Définition du conflit d’intéréts
Il s’agit de « foute situation d'interférence entre un intérét public et des intéréts publics ou

privés qui est de nature a influencer ou paraitre influencer l'exercice indépendant, impartial et objectif
des fonctions de l'agent public » (article L. 121-5 du code général de la fonction publique).
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Obligations générales des agents publics

Chaque agent public « veille & prévenir ou a faire cesser immédiatement les situations de
conflit d'intéréts [...] dans lesquelles il se trouve ou pourrait se trouver » (article L. 121-4 du Code
général de la fonction publique).

Ainsi, conformément a l’article L. 122-1 du code général de la fonction publique,
indépendamment de la catégorie hiérarchique, du grade ou encore des fonctions, I’agent public « qui
estime se trouver dans une telle situation :
1° Lorsqu'il est placé dans une position hiérarchique, saisit son supérieur hiérarchique ; ce dernier, a
la suite de la saisine ou de sa propre initiative, confie, le cas échéant, le traitement du dossier ou
l'élaboration de la décision a une auire personne ;
2° Lorsqu'il a regu une délégation de signature, s'abstient d'en user ;
3° Lorsqu'il appartient & une instance collégiale, s'abstient d'y siéger ou, le cas échéant, de délibérer ;
4° Lorsqu'il exerce des fonctions juridictionnelles, est suppléé selon les régles propres a sa
Juridiction ;
5° Lorsqu' il exerce des compétences qui lui ont été dévolues en propre, est suppléé par tout
délégataire, auquel il s'abstient d'adresser des instructions ».

Obhligations spécifiques des agenits publics

Pour certains agents occupant des emplois particuliers (niveau de responsabilit€ ou nature des
fonctions) précisément identifiés par décret, des mesures spécifiques de déclaration doivent é&tre
effectuées : déclarations d’intéréts et/ou de situation patrimoniale.

Article 33. L’obligation de service

Chaque agent doit consacrer I’intégralité de son activité professionnelle aux téches qui lui sont
confiées (article L. 121-3 du code général de la fonction publique).

En principe, un agent ne peut pas exercer, a titre professionnel, une activité privée lucrative
(article L. 123-1 du code général de la fonction publique).

Ce principe connait des exceptions, qui sont strictement prévues le code geénéral de la fonction
publique précité et le décret n® 2020-69 du 30 janvier 2020 relatif aux contréles déontologiques dans
la fonction publique.

Ainsi, il appartient 4 chaque agent, avant d’envisager une activité privée lucrative, d’informer
obligatoirement 1’autorité territoriale afin de vérifier les conditions d’exercice du cumul, et de
demander, le cas échéant, I’autorisation a 1’autorité territoriale.

Article 34. L’obligation d’obéissance hiérarchique

L’article L. 121-9 du code de la fonction publique dispose que :
« L'agent public, quel que soit son rang dans la hiérarchie, est responsable de l'exécution des tdches
qui lui sont confiées.
Il n'est dégagé d'aucune des responsabilités qui Iui incombent par la responsabilité propre de ses
subordonnés ».

Par ailleurs, aux termes de 1’article L. 121-10 dudit code :
« L'agent public doit se conformer aux instructions de son supérieur hiérarchique, sauf dans le cas ou
l'ordre donné est manifestement illégal et de nature & compromettre gravement un intérét public ».
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Article 35. L’obligation de secret professionnel

Aux termes de I’article L. 121-6 du code général de la fonction publique, un agent public est tenu
au secret professionnel dans le respect des articles 226-13 et 226-14 du code pénal.

En effet, dans I’exercice de ses fonctions, un agent public peut, quel que soit son grade, avoir
connaissance de faits intéressant les administrés. La violation du secret professionnel est constituée par
la divulgation intentionnelle de toutes informations qui relévent du secret de la vie privée ou de toutes
informations protégées par la loi.

1l existe cependant des dérogations :
- un agent qui a connaissance dans I’exercice de ses fonctions d’un crime ou d’un délit, doit en
informer le Procureur de la République (article 40 du code de Procédure Pénale) ;
- le juge pénal peut dans certains cas (secret médical, défense nationale) exiger le témoignage
d’un fonctionnaire sur des faits couverts par le secret professionnel.

Article 36. L’obligation de discrétion professionnelle

L’article L. 121-7 du code général de la fonction publique dispose que :
« L'agent public doit faire preuve de discrétion professionnelle pour tous les faits, informations ou
documents dont il a connaissance dans l'exercice ou a l'occasion de l'exercice de ses fonctions.
En dehors des cas expressément prévus par les dispositions en vigueur, notamment en matiére de
liberté d'accés aux documents administratifs, il ne peut étre délié de cette obligation que par décision
expresse de l'autorité dont il dépend ».

Article 37. L’obligation de réserve

Cette obligation est issue de la jurisprudence.

Chaque agent doit veiller, dans I’exercice de ses fonctions mais également en dehors du service, a
exprimer ses opinions personnelles avec modération afin que ses propos ou son comportement
n’entravent pas le bon fonctionnement du service ou ne nuisent pas & I’image de la Mairie de
Grézillac.

Ses opinions ne doivent pas étre exprimées de maniére outranciére ou injurieuse.

Cette obligation constitue le corollaire de la liberté d’opinion reconnue a tout agent. Il appartient a
I’autorité territoriale d’apprécier les manquements a ’obligation de réserve au regard de liberté
d’opinion et d’expression garanties a 1’agent.

Article 38. L’obligation de désintéressement

L’article L. 123-1.4° du code général de la fonction publique dispose qu’un agent public ne peut
pas « prendre ou de détenir, directement ou par personnes interposées, dans une entreprise soumise
au contrdle de l'administration & laquelle il appartient ou en relation avec cette derniére, des intéréts
de nature a compromeltre son indépendance ».
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Article 39. L’obligation d’information

L’article L. 121-8 du code général de la fonction publique dispose que « /'agent public a le devoir
de satisfaire aux demandes d'information du public », sous réserve des dispositions relatives au secret
professionnel et a la discrétion professionnelle.

Cette obligation découle du principe de libre accés aux documents administratifs.

Article 40. Un comportement respectucux de I'environnement

Chaque agent doit contribuer dans la mesure du possible au respect de Ienvironnement (éteindre
les lumiéres, trier le papier dans les bacs prévus a cet effet).

Article 41. La tenue de travail

Chaque agent doit avoir une tenue convenable et adaptée a I’emploi qu’il occupe.

Le port des Equipements de Protection Indivuduelle est obligatoire pour les tiches qui les exigent.

[1I.  La discipline

Le manquement aux obligations détaillées ci-dessus, toute faute commise par un agent public dans
’exercice de ses fonctions ou certains faits commis en dehors du service peuvent engendrer le
prononcé d’une sanction disciplinaire & I’encontre de cet agent public, sans préjudice, le cas échéant,
des peines prévues par le Code pénal.

Tout agent, & I’encontre duquel une procédure disciplinaire est engagée, a droit au respect des
droits de la défense. Ainsi, il a droit 4 la communication de I’intégralité de son dossier et a I’assistance
du ou des défenseur(s) de son choix.

Article 42. Les sanctions disciplinaires des fonctionnaires titulaires

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

Les sanctions du premier groupe sont les suivantes :
- avertissement ;
- blame ;
- exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximale de trois jours.

Les sanctions du deuxiéme groupe sont les suivantes :

- la radiation du tableau d'avancement ;

- I'abaissement d'échelon a l'échelon immédiatement inférieur & celui détenu par l'agent ;
- I'exclusion temporaire de fonctions pour une durée de quatre a quinze jours ;

Les sanctions du troisiéme groupe sont les suivantes :

- la rétrogradation au grade immédiatement inférieur et a un échelon correspondant a un indice
égal ou immédiatement inférieur a celui détenu par l'agent ;

- exclusion temporaire de fonctions pour une durée de seize jours a deux ans.
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Les sanctions du quatriéme groupe sont les suivantes :
- la mise a la retraite d'office ;
- la révocation.

Les sanctions du premier groupe ne nécessitent pas la réunion du conseil de discipline
contrairement aux sanctions des deuxiéme, troisiéme et quatriéme groupes.
La radiation du tableau d'avancement peut également étre prononcée a titre de sanction
complémentaire d'une des sanctions des deuxiéme et troisiéme groupes.

Article 43. Les sanctions disciplinaires des fonctionnaires stagiaires

Les sanctions applicables aux fonctionnaires stagiaires sont les suivantes :

- l'avertissement ;

- le bldme ;

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

- 'exclusion temporaire de fonction pour une durée de quatre a quinze jours (cette sanction a
pour effet de reculer d’autant la date de titularisation) ;

- I’exclusion définitive du service.

Les deux premiéres sanctions peuvent étre prononcées par l'autorité territoriale.

Les autres sanctions ne peuvent étre prononcées qu'apres avis du conseil de discipline.

Article 44. Les sanctions disciplinaires des agents contractuels de droit public

Les sanctions disciplinaires applicables aux agents contractuels de droit public sont les suivantes :
- l'avertissement ;
- le blime ;
- I'exclusion temporaire de fonctions avec retenue de traitement pour une durée maximale de
six mois pour les agents recrutés pour une durée déterminée et d’un an pour les agents sous contrat a
durée indéterminée ;
- le licenciement sans préavis ni indemnité de licenciement.

Les deux premiéres sanctions peuvent étre prononcées par 1’autorité territoriale.

Les deux autres sanctions ne pourront étre prononcées qu’aprés avis de la commission
consultative paritaire.

Quatriéme partie — Dispositions relatives a la santé et sécurité au travail

[.  Lutte et protection contre les incendies
Article 45. La consigne de sécurité incendie — Plan d'évacuation

La collectivité ou l'établissement public doit étre doté d'une consigne de sécurité incendie
indiquant le réle de chacun et les gestes essentiels & accomplir en cas de survenue d’un incendie.
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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. 1l est interdit de manipuler les matériels
de secours (extincteurs...) en dehors des exercices ou de leur utilisation normale et de neutraliser tout
dispositif de sécurite.

Un plan d'évacuation est affiché & chaque étage de l'établissement.

Article 46. La diffusion de la consigne auprés du personnel

Tous les agents sont informés par tous moyens (oralement, affichage, notes de service,
réunions,...) de la consigne en vigueur.

Article 47. Exercices de sécurité incendie

Tous les agents regoivent une information ou une formation en matiére de lutte contre les risques
incendie et connaitre le fonctionnement et les conditions d'utilisation des extincteurs de la collectivité
ou de 1'établissement.

Chaque agent doit participer aux différents exercices et formations organisés par la collectivité ou
I’établissement public.

II. Régles relatives a I’hygiéne, la sécurité et les conditions de travail

La collectivité ou 1’établissement public a procédé a ’évaluation des risques professionnels. Le
résultat de cette démarche a été transcrit dans le Document Unique. Ce dernier est accessible a tous les
agents.

Article 48. Les 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 'application
des prescriptions prévues par la réglementation relative a 'hygiene et a la séeurité.

Chaque agent a pris connaissance des consignes affichées et des regles d’hygiene et de sécurité du
présent réglement. Ces régles pourront étre complétées par des notes de service.

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

Article 49. Le signalement des anomalies

Toute anomalie constatée relative a I’hygiéne, la sécurité et les conditions de travail, devra étre
signalée auprés de 1’autorité territoriale par I’intermédiaire du supérieur hi¢rarchique.

Chaque agent a la possibilité d’inscrire sur le registre de santé et de sécurité au travail toutes les
observations et les suggestions relatives a la prévention des risques professionnels et a I’amélioration
des conditions de travail .
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Article 50. La sécurité des personnes

Chaque agent doit veiller & sa santé et sa sécurité personnelle, a celle de ses collégues et de toute
personne présente dans les locaux de I’établissement.

L’autorité territoriale ou le supcrieur hiérarchique se réserve en outre le droit de retirer de son
poste, tout agent présentant un comportement inhabituel, incompatible avec I’exercice en sécurité de
ses missions.

Droit de retrait

Tout agent peut 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.

1l ne pourra étre demandé¢ a ’agent ayant exercé son droit de retrait de reprendre son activité si
une situation de danger grave et imminent persiste. Aucune sanction ne pourra étre prise, ni aucune
retenue de rémunération effectuée a 1’encontre de 1’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.

Aprés enquéte administrative de [’autorité territoriale et le cas échéant aprés réunion du Comité
d’Hygiéne de Sécurité et des Conditions de Travail, si un agent quitte sa situation de travail, en
invoquant un droit de retrait di & une situation ne présentant pas manifestement un caractére de danger
grave et imminent, cela pourrait étre considéré comme une absence de service fait voire un abandon de
poste fautif qui pourrait étre sanctionné.

La procédure de mise en ceuvre du droit de retrait est annexée au présent réglement.

Article 51. Les régles relatives a I'utilisation des véhicules et engins

Seuls sont admis a utiliser les véhicules ou engins collectifs appartenant en propre a la collectivité
ou mis & sa disposition a quelque titre que ce soit, les agents en possession de 1’autorisation
nominative de conduite établie et délivrée par 1’autorité territoriale.

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

Lorsqu’un agent fait 1’objet d’une rétention, suspension ou annulation de son permis de conduire,
il doit en informer dans les plus brefs délais son responsable hiérarchique.

Tout accident, méme mineur, ou élément défaillant, devra étre porté a la connaissance du
responsable hiérarchique.

11 est interdit de transporter dans un véhicule de la collectivité ou de 1’établissement, méme  titre
gracieux, toutes personnes ou marchandises, en dehors de ceux ou celles prévues dans le cadre de la
mission.
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Article 52. Les régles relatives a I’utilisation du matériel

Chaque agent devra étre formé pour lutilisation du matériel mis a sa disposition. Il devra se
conformer aux notices et procédures €laborées a cette fin.

1l est interdit :

o Drutiliser, sans y étre autorisé, des installations, machines, engins, véhicules, équipements de
protection, dispositifs de sécurité, dont I’agent n’a pas la charge ;

e Dr’utiliser dans un but détourné de leur usage normal des installations, machines, engins,
véhicules, équipements de protection, dispositifs de sécurité ;

e D’apporter des modifications, ou méme d’effectuer directement toute réparation, sans 1’avis
des services compétents, sur les installations, machines, engins, véhicules, équipements de
protection, dispositifs de sécurité en raison des dangers qui peuvent en résulter.

Article 53. Les régles relatives a I’hygi¢ne des locaux
Le personnel participe au maintien de la propreté des locaux qui lui sont confiés.
Salle de repas

1l est interdit de prendre ses repas dans les locaux affectés au travail. Le repas doit étre pris
dans un local réservé a cet effet (salle du conseil municipal, cantine, salle de repas dans les locaux
techniques).

Armoires individuelles

Des armoires individuelles verrouillées sont mises & disposition du personnel équipé d'une tenue
de travail et d'équipements de protection individuelle pour y déposer vétements et effets personnels.

Elles ne doivent étre utilisées que pour cet usage. Il est interdit d’y déposer des substances et
préparations dangereuses. Elles doivent étre maintenues propres par leurs détenteurs.

L’autorité territoriale se réserve le droit de contrdler leur contenu et leur état uniquement dans un
but d’hygiéne et de sécurité et dans la mesure ou le contrdle est justifié et proportionné au but
recherché. Ce contrdle sera réalisé aprés en avoir informé 1’agent et en présence d’un témoin.

Si les circonstances le justifient, notamment en cas d’extréme urgence, il pourra étre procédé a
I’ouverture du casier en I’absence de ’agent.

Article 54. Les équipements de travail et moyens de protection

Les agents sont équipés, par la collectivité, de tous vétements et moyens de protection
collectifs et/ ou individuels utiles et adaptés destinés & garantir de bonnes conditions d’hygiéne et de
sécurité dans 1’exercice de leurs fonctions (blouses, chaussures de travail, gants adaptés aux fonctions,
coiffes de cuisine...).

Seul le médecin de prévention peut prononcer une restriction au port des équipements de
protection individuelle (EPI). Dans ce cas, une recherche d’un équipement spécifique doit étre engagée
ou un aménagement de poste envisagé.

Le renouvellement et 1’entretien de ces équipements sont assurés par la collectivité ou par
[’établissement public en fonction de l’usage. Tout agent qui constate une défectuosité des
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équipements doit en avertir immédiatement son supérieur hiérarchique.

Chaque équipement de travail et moyen de protection doit étre utilisé conformément a son
objet.

Sous réserve du respect par 1’autorité territoriale de ses obligations en matiére d’EPI (EPI fournis
gratuitement et en nombre suffisant, adaptés a la tdche et aux risques, entretenus, remplacés si
nécessaire, agents sensibilisés et formés au port des EPI), tout agent refusant de se soumettre au port
des équipements, pourrait encourir une sanction disciplinaire et voir sa responsabilité engagée.

Article 55. Alcool et stupéfiants

Il est formellement interdit d’accéder ou de séjourner en état d'ébriété sur le lieu de travail et
d'introduire ou de distribuer des boissons alcoolisées ou autres produits stupéfiants, dont 1’usage est
interdit par la loi.

Seule la détention de vin, de biére, de cidre et de poiré est tolérée par le code du travail et
uniquement en prévision d'une consommation au moment des repas ou de circonstances
exceptionnelles, avec ’accord de I’ autorité territoriale.

Article 56. Tabac, cigarette électronique et vapotage

Il est interdit de fumer dans I'ensemble des lieux publics, notamment :
e Les locaux recevant du public,
e Les locaux communs (vestiaires, bureaux, hall, restaurant, etc.),
e Les locaux contenant des substances et préparations dangereuses (carburants,
peintures, colles, solvants, produits phytosanitaires, produits d’entretien, etc.).

Il est par ailleurs interdit de vapoter dans les lieux de travail fermés et couverts & usage
collectif.

Les véhicules utilisés dans le cadre du travail sont concernés par ces interdictions.

Article 57. Les visites médicales

Les membres du personnel sont tenus de se présenter aux visites médicales d'embauche (auprés du
médecin de prévention pour les agents de droit privé et auprés d’un médecin agrée pour les
fonctionnaires) ainsi qu’a un examen médical périodique au minimum tous les deux ans auprés du
médecin de prévention.

L’agent peut demander a bénéficier a tout moment d'une visite avec le médecin de prévention ou un
membre du service de médecine de prévention sans que I'administration en connaisse le motif,

La collectivit¢ peut demander au médecin de prévention de recevoir un agent si elle juge que son état
de sant¢ le nécessite. L’agent sera informé de cette démarche.

Le médecin de prévention exerce une surveillance médicale renforcée a 1’égard de certaines
personnes.

En raison du caractére obligatoire des visites, les agents qui ne s’y présenteraient pas, sauf motif
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légitime, pourraient étre exposés a une sanction disciplinaire.

Article 58. Les accidents de service et maladies professionnelles

Tout agent victime d’un accident de service ou d’une maladie professionnelle, doit en avertir
immédiatement son supérieur hiérarchique ou I’autorité territoriale.

1l est reconnu une présomption d’imputabilité au service d’un accident survenu dans le temps et le
lieu du service, dans I’exercice ou a ’occasion de I’exercice des fonctions ou d’une activité qui en
constitue le prolongement normal.

Il est également reconnu une présomption d’imputabilité au service de « foute maladie désignée
par les tableaux de maladies professionnelles mentionnées aux articles L. 461-1 et suivanis du code de
la sécurité sociale et contractée dans 'exercice ou & l'occasion de 'exercice par le fonctionnaire de

ses fonctions dans les conditions mentionnées a ce tableau ».

Chaque dossier d’accident de service ou de trajet sera communiqué au CHSCT pour analyse.

Cinquiéme partie — Entrée en vigueur et modification du présent réglement

intérieur
Article 539. Entrée en vigueur du présent réglement intérieur

Suite & 1’avis favorable du Comité Technique en date du 20 septembre 2022, le present
réglement intérieur a été adopté par la délibération n°2022_29 en date du 6 octobre 2022.

Ce réglement intérieur entre en vigueur le 10 octobre 2022.

Un exemplaire du présent réglement intérieur a été remis a chaque agent et un exemplaire sera
remis a chaque nouvel agent contre signature.

Article 60. Modification du présent réglement intérieur

Toute modification du présent réglement intérieur sera soumise a 1’avis du Comité Technique
avant I’adoption par délibération de I’organe délibérant de la collectivité ou de I’établissement public.

Toute modification sera portée a la connaissance des agents.
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& OFAEIARSE
‘ MAIREE de GREZILLAC
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33428

Départen . .. o conren EXTRAIT
DU REGISTRE DES
DELIBERATIONS

Lo dewx willo vingt-dewx le 3 wars 2022 & 20 henres, Jo CONSRUL

Arrondissement de LIBOURNE
Canton Coteanx de Dordogne

Teléphone : 05.57.84.52.10
Téleopic : 05.57.84.67.51

Ouseatirs g Lund aujeud] MUNICIPAL dfieent convoqnd, s'est réuni en session exuondinaire au foyer de
deI3h30BIThI0 Créaillac, liew habitwel de ses séumces sous fa présidence de M, Clwds
fevendred) da 5500 3 12500 s do NOMPIEX - Maite
F3h304 17500 Date do convoeation 24 fovrier 2022
Nombro de Membres
PRESENTS: Clande NOMPEIX, René PREVOT, Serge MIO, Marie-Hdlne
enoxercice: 15 BOUSQUET, Cathering THOMAS, Aduln-GREIL, Teabelle "TICHON, Gailleumo
prsents : 13 EHSPINGAL, Cathecine LABAYE, Pairlck LARRIEU, Jean-Clanda DUMONT,
ropedsentds: Dt Chistophie HOTTER, Yohan GARCIA, Didier NEBREDA, Jean-Christophe
votants : 14 BONHOURE,
ABSENTS : Alain GREIL, Guitlavine LRSPINGAL pouvolr b Marfe-Hélene
BOUSQUET

SECRETAIRE : Catherine LABAYE,

GBIEY : Délibéeation velntive au temps de travall of fixant los eyeles de travail
Délibérvation n° 22,0303,/ 7

Le consell municipal de Grézillac,

Vit le Code géndral des collectivitds terdloriales :

Vi fa foi n® 83634 du 13 juillet 1983 portant droits of obli gations des fonctionnaires, notamment son
atticle 7.1 ;

Vi la lol n® 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions slatutaires relatives 3 In fonction publique
territorfalo ;

VuIa lof n® 2004-626 du 30 juin 2004 relative & In solidarité pour Fautonomic des personnes Agdes et deg
personnes handicapdes ;

Vula loi n® 2010-1657 du 29 décembre 2010 de Gnances pour 2011, notamment son anicle 115 ;

Vu In loi 1° 2019-828 du 6 aoft 2019 de transformation de Ju fonction publicue, et nolamment son article
41;

Ve le déoret n® 85-1250 du 26 novembre 1985 rolatif zux congés annuels des fonctionnaires tertitoriaax ;
Vit le déeret n® 88-145 du 15 (dviier 1988 pris pour Lapplication de Iarticle 136 de ka lof du 26 Juuvier
1984 modifiéo portant dispositions statutnires relatives & n fonction publique territoriale et relatif anx
agenis contractuels de la fonction publique terdtoriale;

Vi le déeret n° 2001623 du 12 juillet 2001 pris powr Papplication de Particle 7-1 de ln toi r® 84-53 du 26
Janvier 1984 et relatif & Paménagement et A la réduction du temps do travail dans [ fonotion publique
territoriale ;

Vu Pavis du comité technique en date du 17 féwrier 2022 ;

Consldérang co qul syt :

Rappet dus confexte

Depuis fa fof n° 2001-2 du 3 janvier 2001 relative & Iy résorption do 'emplof précaize et & la modemisation
du recrutement dans la forction publique ainsi qu'ay tenips de travail dans In fonction publique terdtorfale,
Ja durée hebdomadaire de temps de travail est fixée & 35 houres pie semadue, et la dutde anmrells est de
1647 heures.

Cependant, les collectivités teirltoriales bénéfioiaient, en application de P'article 7-1 de [a lof n® 84-53 dy
26 janvier 1984, de la possibilité de maintenir log ségimes de travail mis en place antéricurement & Pentrée
en viguewr de la loi n° 2001-2 du 3 janvier 2001,

La lof n° 2019-828 du 6 aolt 2019 de transformation de la fonction publique a rewmis ¢n cause celle
possibililé,
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Tin effet og pheniz et e principe de la suppression des régimes de temps de travail plus Ed

faorablg-iE 9 2 I0e D JUL NI TG funvier 9022, de sespecter In véple des 1607h annnels de travatl.

En ce sens, en 2017, la ciroulnive MOR. RDFTI71080LC du 31 mars 2617 rolative 4 I'application des
régles en mafitre de tomps de travadl dans Lcs trols versants dela fonetion publique rappelait qu'il est « do
In responsabilité des employsurs pubiics de veiller s respect des obiigations annuelles de travail de lewrs
agenls ».

Ainst, tous les Jours de repos octroyés en detrors du cadre 16gal et réglementaire qui diminuent la durée
lagale de temps de travail en degh des 1607h doivent Sire supprimés.

Rappel du eadre legal et réglementaire

Confornément 3 Particle Lot du déciat n° 2001623 du 12 juillet 2001, « fes régles relatives & la définition,
& L durée et 3 Yaménngement du temps do travail applicables aux agents des colleotivités terrtoriales et des
&tablissements publies en relevaut sont détermindes dans les conditions prévues par lo déoret du 25 aofl ;
2000 » relatif & laménagement ot & la véduction du tempe de travail dans |a fonetion publique de 'tat, par |
délibération apras avis du comité technigue. ’ ;

Par conséquent, pour un agent A tomps complet :

I durée hebdomadeire de temps de travail effactif est fixée 4 35 heures ; '
- durée anmekle de temps de lravatl effectif est de 1 607 heures, heures supplémentaires non caompriscs.
Le décompte des 1607 L s*établit comme gk

Nombre de jours de Pannés 363 jours
Mowmbre de jours non travailés ! :
- Repos hebdomadaite : 104 jours (52x2)
- {ongés annwels | 45 jours (525)

« Jours férids 8 jours (forfuit)
- "Total 137 jours

Nombre de jours travaillds {365-137) = 228 jours traveillés
Calewd de Ja durée annuelie
2 méthodes :

soit (228 jouwrs x 7 h) = 1596 T IT—— [ [ )
1également &

ou

solt (228 fours/5 jours x 35h) = 1596 h
arsondi légalement & [T

+ Journée de solldarité 7h
TOTAL de 1a durée annuello ELTE:

Par gilleurs, los collectivités peuvent définir ibrement Jes modalités concrdies draccomplisserent du temps
de ttavall dés lors que la durée annuella de travail et les preseriptions minimales suivantes prévues par la
réglemantation sont respectées !

- Ia dnséo anmuelle Kgalo de travail pour ua agent teavaillant 4 temps complet est fxéed 1 607 heures (soit
35 heures hebdomadaires) ;

- 1a durée quotidisnne de travail d'un agent ne peut excéder 10 heurss §

- auoun temps de travail ne peut atteindre 6 hevres sans que les agents ne éndticient d’une pavse dont la
durda dojt &ire au minimwn de 20 minutes ;

- I'ampiituds de la joumée de travail ne peut dépasser 12 heures ;

« les agents doivent bénéficjer d°uin repos jouenalier de 11 heures au minimum ;
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- Ie tomn, Snstasriataptiony 08 supplémentaires comprises, ne peut dépassar 48 heures par

SOMAUTS 5. FE-6° 210305 1025030 A Hrers 8- péiode de 12 semalnes conséontives 3
~ o8 agoun woesy usposer o un repos hebdemadsite dune durde sy moins égale & 35 hewies ot
comprenant en principe lo dimanche,

M. o3t possible de prévoir un ou pluslenrs cycles de travell, afin de tenit compte des contraintes propres &
chaque service, et de rendre ainsi un mefileur sarvice » 'usager.

En cutre, conformément A 'article 6 de Ia loi 1° 2004-626 do 30 Juin 2004 relative A la solidarits pouy
l'autonnmie des personnes Agées of des personnes hundieapées, une journée de solidarité est instltuée cn
vae d’amsurer o financement des actions en fyveur de atonomic des persennes fgdos on handicapées,

Ello prend la forme dune fournge supplémentalre de travail non rémundrte powr les agents (Fonctionnaires
et agents coutractuels),

Cette journde de solidarité cst incluse dans la dide Iégale annuelle de temps do travail, qut est de 1607
heures pour un agent A tempa complet,

Pour les agonts A temps non complet on & temps partiel, la durée de iravail supplémentaire ast proratisée en
fontetion de leurs obligations hebdomadaires de service,

Dans ls fonction publlque tervitorisle, cotte Jouride ost fixde par délibsration, aprés avis du comité
technique.

L'assemblée est amonde 4 se prononcer sur los pouvelles modalités dapplication do ce disposttif au nivens
de 1a collectivité,

Lotsque le cyole de travail hebdomadaire dépases 35 heutes, o'est-d-diro que la durée anmuglle du teavail
dépasse 1607 heures, des jours & amdnagement of de réduction du temps de travail (ARTT) sont aceordés
afin que la durée annvelle du travail effectif soit conforme & I dirée aumuelle légale do 1607 heures,

Le nombre de jours de repos prévus ae titre de la rédnction di temps do travail est calenlé en propoxtion du
travail effectif accompli duns le cyels de mavail e avant prise on compte de ces jours, A colte fin, I
oirculaito o° NOR MEPF1202031C relative anx modakités de miso il isuvre de 1'arlicle 115 de la Joi p°
2010-1657 du 29 décombre 2010 de finances pour 2011 prévise que le nombre de jours ARTT attrlbuds
snmiellement est do :

~3 jours ouveés par an pour 35030 hebdomadaires ;

-6 jouts ouveés par en pour 36 hautes hobdomadaires :

«2 jours oivrés par an pour 36h30 hebdomadaires ;

=12 jours ouvrés par an pour 37 heures hebdomadaires ;

=13 jours ouveds par an pour 37h30 hebdomadaires ;

-18 jours ouvrés par an pour 38 heurss hebdomadaires ;

-20 Jeurs ouvrés pat an pout un travail effectif compris entre 38420 et 39 hewres hebdomadaires ;

~23 jouts ouvrds par an pour 39 heures hebdomadaires.

Les agents 4 tempa non complet ne peuvent bénéficier de jours ARTT.

Pour los agents exercant Teurs fonckons & tempy partiel, e nombre de jowrs ARTT est proratisé 4 hauteur
de leur quotité de travail,

APRES EN AVOIR DELIBERE LY CONSEIL DECIDE ;

Artiele 1z La suppression de tous les jours de congés non prévus par le cadre légal et réglementaire, afln
de garantir la respect de la duréo (égale du temps de travail qui est fixéo & 1607 heutes, dans les conditions
rappelées ci-avant,

Axticle 2 : Dans le respect de I durde légale de tomps deo travail, le(s) service(s) suivank(s) sont/est soumis
au(x) cycle(s} de travail suivant ;

o Setvice administratif ; cycle habdomadaive | 35h par semaine sur 4, 4,5 os 5 jours ;
®  Servige fechnique : eyole hebdomadairs : 35h |rar semalne sur 5 jours
»  Bervies enfance : cycle do travail avee temps de travail annualis
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Article g gl s n - gail des agents reléve de la compétence du Maire, dans te rospect

ey cyck'a;' OB 03 2430 ) 08 5 FORARANG - IRIRIRD, 0T- 0,

Article d 1 De imaiatenir 1a journée de solidarité selon e dispositif suivant :

Le travail de sept heures précédemment non travaillées A lexclusion des jours de eongés anuels, de la

fagon suivanie :

Pour les agents # temps nop complet ou A temps pertiel, la durée de tavail supplémentaive est provatisée e
fonction de lows obligations hebdomadaires de service. Sauf disposition exptesse de I'assemblce
délibézante prise sur un nouvel avis du Comilé technique compétent, ces. dispositions seronl reconduites

tacitement chaque année.

Avticle 5 : Les jows d*ARTT ne sont pas juridiquement des congés aruels, ef ne sont dong pas sOtnis
aux régles définies notamment par le décrel n° 85-1250 du 26 novembre 1985 relatif aux congés annuels

des fonctionaairves territoriaus.

Ces jours ARCTT peuvent &tre pris, sous réserve des ndeessités de service (ime on plusietrs possibilitds, &

déterminer par la collectiviid) :

.de maniére groupée (plusieurs jours consécutifs) ;
-gous la forme de jours isolds ;
-ou encore sous la forme de demi-journées.

Les jours ARTT non pris au titre d*une année 11e peavent &tre reportés sur I"année suivante. Ts peuven, le

cas ehéanl, étre déposés sur le compie dpargne lemps.

En cas d’absence de Pagent entrainant ung réduction des jours ARTT, ces jours seront délalqués nu terme
de l'annde civile de réfErence. Dans ’hypolhtss i le nombrs de jous ARTT 4 défalquer serail supérieur

au notmbre de jours ARTT accordés au titre de Pannde civile, la déduction s’ effectuera sur {'année MN+1.

En cas de mobilité, un solde de loul compte doit étre comnuniqué A I*agent concerné.

(L cus dchéant, st le cpele de travadl mis e place est anil watisd)

Article 6 2 Un plauning & ['année sera remis & 'agent, qui distinguera les temps travaillés, les temps de
repos compensatenss et les congds annuels. Bo offet, en cas de maladie, seuls les congés annuels sont

renoslés de pein droil.

Un décompte du relevé d’howes effectuds par I*agent lui sera remis (trimestriellement, etc.) afin " assurer

un suivi précis des beures.

Artitde 7 ¢ La délibérution entrera en vigueur dés son approbation. Les délibézations antéricures relatives

aug cycles de travail sont abrogées A compter dg cetie antrée en vigueur.
Adnsi fait et délibérs les jours, mois &t an ci-dessous.

Votes pour s 14
Vates conre : 0
Abstention : 0

Fail of délibdrs le jour, mois ef an que dessus.

Av regisire sont les signatures.

Certifié exéentolre, comple feni de L transmission en Sous-Préfectire fe:
Et de 'affichage en mairie le :

Pour copie certifiée confornie ¢t exécutoire,
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RECLU EM PREFECTURE

Défibération n® 17.01.10.04
Annule et remplace la délibération n°172.01,10.01

DE T 26 1m0 207
Le Conseil, !
Sur rapport de Monsienr le Mulre,

VI le Code Général des Coilectivitds Territorinles,
VU fa loi n° 83-634 die 13 juillet 1983 portant droils et obfigations des forctionniig
20,

Vi2 da ol n° 84-33 du 26 fanvier 1984 portant dispositions staimaives relatives & la fonctlon publique
tervitoriale et notamment ses articles 87,88, 1171 et 134,

VU le déeret n® 91-875 du 6 septembre 1991 pris powr Papplication du I alindy de Particle 88 de la fol du 26
Janvier 1984 précitée,

VU le déevet n® 2014-513 du 20 mai 2014 portant erdation d'un vdgine bulannitodre tenant compte des
Jonciions, des syjétions, de expertise et de Pengagement professionnel,

VU arrdté du 20 mui 2014 pris pour Papplication aux corps des adioinis administratifs des administrations de
PEtat des disposition du déeret n°® 2014-313 dve 20 mai 2014 portant crdation d’un régime indemnitaire tenont
compte des fonctious, des sujétions, de Pexpertise et de Pengogement professionnel dans fu fonctfon pulitigue de
I'Btad, et son amtexe

VU Uarvétd du 19 mars 2005 pris powr Papplication anx corps des secrélaives adwinfstratifs des
athnintstrations de UEtat des disposition du déover n° 2014-513 du 20 mai 2014 portant création d'wn régime
indemnitaire tenant compie des forations, des suyjétions, de Vexpartive ot de Fengagement professtonnel dans la
Jonction publigue de 'Erat, et son annexe

VU Uarrété du 28 avril 2015 pris pour Papplication awx corps des adielnts technigues des adminisirations de
1'Etat des disposition du décret n° 2044-513 dn 20 mal 2014 portant création d'un vdgime indemuliaive tenan
coinple dey fonctions, des syjétions, de Pexpertise et de Vengagement professionned dans To fonction publigus de
PEtat, el son annexe

VU Parvétd du 3 juin 2015 pris pour Pappflcation aux corps des conseiffors technigues de services soclal des
adniinisirations de PEtat des disposition du déeret n° 2014-513 du 20 wmal 2014 portaint erdation d'wn régine
indemnitaire tenant compte des fonctions, des sujdtions, de Pexpertise et de lengagement professiomel dans ln
Jonction publigue de 'Erat, of son annexe

VU Larvdté du 3 fuin 2013 pris powr Vapplication oux corps des assistants de service sockal des admintstrations
de VEtar des disposition du décret w® 2014-313 du 20 mal 2014 portant eréation 'ty réghne demmlitalre
tenant compie des fonciions, des sujétions, de expertise et de Fengagement professiomnel dany la fonction
pubfigne de 'Bial, of son annexe

VU arvié du 3 fuin 2013 pris pour l'application aux corps des attachés d'administraton de UEtal des
disposition du décret n° 2014-513 dn 20 mai 2014 portamt crdation d 'un rdgime indenmitaive tenamt conple des

-

o Y SEREFECTL
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REPUBLIQUE FRANCAISE MAIRIE de GREZILLAC
Dépariement de 1 GIRONDE 33420
Avrondissement de LIBOURNE EXT IT
Canton Coteaux do Dordogne DU,REG:,[ST . DES
Téléphone : 03.57.84.52.10 DELIBE 'I IONS
Télécopic : 05.57.84,67.
Elécopic : 03.57.84.67.51 L'an deux mille dix-sept le 10 jonvier & 20 henres, le CONSEIL MUNICIPAL
Ouvertus du Lundti au Vendredi diment cotvogud, s'ost réunl on session ordinaive & la muitie, licu habituel de ses
de(3u30a170h 30 séances sous la présidence de M, Claude NOMPEIX - Maica
ler Samedide i 121
——— Date de convocation : 4 janvier 2017
b
Nombre do Membies PRESENTS : C. NOMPEIX, F. COUTUREAU, P. DARIO, C. AUDY, L.
et exercice ! 15 FRAINEAU, M~G-ROUBIMEAL, S—-GOMNEMERS, F. DARAN, J-ESLA00HR,
présents ' i0 5-COLSINEY, S. MIO, R. PREVOT, C. FERIGNAC, MH-BOWSQUET,
représentds ; 3 A.GREIL.
votants : 13 ! . .
ABSENTS « 8, GONZALES donne pracuration 4 C. FERIGNAC,
M.C ROUBINEAU donne proguration 4 F, COUTUREALU,
J-L VACHER donne procuration 4 F, DARAN
ABSENTS EXCUSES : M.H BOUSQUET, 8. COUSINEY
SECRETAIRE : Cladetic FERIGNAC
OBJET : RESSOURCES HUMAINES ~ Mise on place du régime indemnitaire t¢nant comy ate des fosictions,
des sujétions, de I'expertise et de 'engagement professionne! (RIFSEEP) - f;“ YL y:_
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Jonctions, des sufétions, de Fexperttse et de Fengagement professionrel dans la fonction publique de VBtat, of
Son annexe

VU Parréeé du 27 aowt 2013 pris en applicetion de Pariicle 5 du décrel 2014-513 oy 20 niai 2014 portant
création d'un rdgime indemnitaive tenont compie des fanictions, des sujétions, de Pexpertise et de Mengngement
professionnel dans In fonction publique de I'Etat

VU Parvété du 30 décanbre 2015 pris powr Papplication aux agents du corps des techniciens supérionrs du
développement durable des dispositions du déeret 0° 2014-313 du 20 mai 2014 portant création d'un vépime
indennitaive tenant compte des fonctions, des sufétions, de l'expertise et de Vengagement professionne! dons la
Sfonction publigue de Vitat

Vi la Clrenlaive NOR : RDFFI427139C dn § décembre 2014 relaiive & lo mise en canvre du régime
trdemnitaire tenant compte des fonetions, des sufétions, de Pexpertise ef de engagenent professionnel

Vi Favis du conité fechnique,

VI les crédits inscrils au budget,

CONSIDERANT que conformément & Uarticle 2 dy déeret n° 91-875, H appartiont & lassemblde délibérante de
Jixer dans les lmites prévues pur fes textes susvisds, ln nature, les conditions datiribution et ls taux moyen des
indemnités applicables & ces personnels.

Préambule : Un nouveau régime indemnitaire appelé Régime Indemnitaire tenant compie des Fonetions, des
Sujétions, de I'Expertiso et de 'Engagement Professionnel (RIFSEEP) peut étre institué afin de valoriser
principalement exercice des fonctlons via Ia création d'wne indemnité principala, versée mensuellement (IF5E),
A cela, peut s'ajouter un complément indemnitaire annuel (C1A) versé en fonction de Pengagement indempitaive
¢t de fa manidre da servir, Ce nouveau régime indemnitaire s¢ substitne anx régimes institués antérieurement,

Premigre pavtic : L' ndemnité de fonction. de sujétion et d'expertise ({FSE)

Artigle | : IFSE ¢

LIFSE est instituée selon les modalités ci-aprés et dans la limile des lextes applicables 4 la Fenction Publique
d'Etat. L'TFSE est un outil indemnitaire qul o powr finalité de valotiser lexcrvice des fonctions.

Ce principe de reconnpissance indemnitaire est axé sur lappattenance i un groupe de fonotions, Tl revient ainsi &
Pautorité territotiale de définir les bénéficiaives et de répardir les postes & sein de groupes de fonctions.

Artigle 3 : Bénfficinires :
L'IFSE est allribuée aux agents stagiaires, tituinires et mux agents coniractiels :

Les cadres d'smplois concornés sont les snivants
Pour la flidre adninisteative :
= Altaché
- Rédacteur
= Adjoint administeatit

Pour Ia filidre tochnique :
- Adjoint technique
- Agent de maitrise

Pour la fitiere médico-sociale
- ATSEM
= Agenisocial

Article 3 : Détermination des groupes de fonctions et des eritéres

Pour chague cadre d'emplois, il convient de définir des groupes de fonctions auxquels seront rattachés des
moftants indenmitaires meximom annuels. Les grovpes de fonctions sont hidrarchisés, le groupe | Stant géservd
nux postes kes plus exigeants,

Trois critéres seront communs i tous kes cadres d'emplois ©

I encadrement, coordination, pilotage, conceplion.
Ce oritére fait référonce 4 des reaponsabilités plus ou moing lourdey en matidre d'encadrement, de
coordination d'une dquipe, d'élaboration et de suivi de dosslers steatégiques ou de conduite de projel.

2 technicitds, expertise, expérience ou qualificalions nécessaires A lexercice des fonetions,
Il s'apit de valoriser Pacquisition et fa mobilisation de compélences plus ou moins complexes dans le
domatne de référence de l'agent (maitrise de compétenses rares),

3 sujétions particulidres et degré d'exposition de certains postes au regard de son environnement extérienr.
Il prend en compte les responsabilitds particulidres, le respect de délais, les contraintes forles, fes
imterventions extérieures, ln polyvatence du poste, le forte disponibilite, le surcroit régulier de travail, les
déplacements fréquents, les horaires décalés, le poste isolé, un relationnel important, un demaine
dintervention d risque de contentieux par exemple, un posts A forte exposition.
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Les groupes de fonctions par caclre d'emplois sont définis au vu de critéres daticibutions andiss par Fassembide
dans le tableau anexé ainsl que les montants maximums annuels pour [a collectivilé.

Ariele 4 3 Attribution Individaelle ;
Conformément au décret n® 91-875, le Maire fixera librement par awr®1é ls moniant individuel dans fa timite des
montanis maximums prévis dans le tablean en annexe selon les criidros dattvibution du groupe et ceux

conkmuns & tons los cadres d'emplois ités & article 3.
Avriicie 5 : Réexamen : Le montant de PEFSE pourra faire lobjet d'un réexamen en cas de changement de
groupe: de fonetion avec davantage d'encadrewment, de technicité ou de sujétions afin Fencourager la prise de
vespensabilité mais sgalement au sein du méme groupe de fonction;
- En cas de mobilité vars un poste relevant d'un iméme groupe de fonction,
- A minime tous les 4 ans, en Fabsence de changement de fonctions et an vu de {'expérisnce professiomelle
acquise par l'agent (approfondissemeni des compstences techniques, de diversification des connaissances),

Beux{tme partic 1 Le coniplément lndemnitaire annge) (CIA)

Article 6 : Ohjet du CIA + Lo complément Indemnitaive amnwel est institué afin de tenir compte de
Pengagement professionnel ot ln monidre de servir. L'appréciation de [ manidre de servir est fondée suy
I'entretien professionned.

Plus généralement, seront nofarnment appréciés :
= lavaleur professionnelle de l'agent ;
~  son investissernent personnel dans Fexerclve de ses fonctions ;
- son sens de service public ;
- sacapacité & travailler en équipe ;
= sa contribution au collectif de travail
= la connaissance de gon domaine dintervention ;
«  sa capaeité i v'ndapter aux exigences du poste, 4 coopérer avec des partenaires infernes ou exlernes
= son implication dans les prajets du service ou sa pariicipation active 4 ln réalisation des missions
ratlachées 4 son environmement professionnel poutront ainsi étre prises en compte ;
* o relation avee le public ;
= la ponciualité.

Axticle 7 1 Bénéficinires 1 Le CIA est attribué aux agents stagiafres, titulnires ¢ aux agents contractuels :

Tes cadres d'emplois concernds sont les sutvanis
Pour lu filidre adminsirative :

= Allaché

= Rédacteur

- Adjoint administeatif

Pour la filidre techaique :
= Apent dd maitrise
= Adjoint technique

Poarr la filidre médico-sociale :
- ATSEM
= Agent social

Article 8 1 Modalités d'attribution

L'autorisé fixe annuellement les montants ndividuels par arrdté dans b limite dun montant meximum fixd par
I'assemblée délibdrante par groupe de fonction conformément au tableaw ci-annexd,

Le coefficient individuel de ["agent, compris entre 0 et 100 %, sera attribué au va des critdres, pour chague
agenl sur le montant maximum annuel défind par Massemblés défibémnte fixé dans la tableau on annexe par
groupe de fongtions de chaque cadve d'emplol dans la limite des textes applicables & la Fonction Publiqus
’Efal. 11 est assujetti 4 I'engagement professionnel ot & la manidre de servir apprécids an regard de 'entretien
professionnel,

Ce versement est non reconductible automatiquement d'une année sur l'autre,

Trelsigme partie ; Plspositions commuaes

Article 9 @ Versement ; L'IFSE sern versée mensuellement. Le CLA sera versé selon une périodicitt annuelle,
en décembre.
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Les varsements seont provatisés pour les agenls & lemps non complet ou awtorisés & travailler & temps partiel,

Article 10 : Cumwl 1 Lo RIFSEEP est cumulable avec ;

- L'indemnisation des dépenses engapges au titre des fonctions exercées (exemple : frals de déplacement),
- Le disposhtif compensaut les perles de pouvoir d*achat (GIPA),

- ks sujétions ponciueles directement lides & la durde du travail (heures supplémentsires, asleeintes, ...J,

Artigle 11 ¢ Les modalités de maintien ou de suppression.

Le régime indempitalre ainsi Slabli sera maintenu durunt les congds nnternité of paternité, congd
d'udoption et accident dy travail,

Les primes scrout supprimées & compter du 17 jour d'areét pour maladie ordinairs, longue maladie et prave
malgdie au prorata du total des jours d*absences (jours d*hospitalisation comprls),

Le CIA sera, de la méme manidre, impacté par Pindispenibilité des agents dens les conditions fixdes i-dessus.
Artiele 12+ Crédits budgétaires ;: les crédits corraspondants seront prévus et ioserlss an budget,

Article 13 : Abrogation des délibérntions antérieure 1 toutes dispositions antérieures portant sur des Pprimes et
indemnités liées aux fonctions 21 & Ia manitre de servir sont abrogées,

Axtigle 14 : Dixéendon : le Maire ¢t le Complabls public sont chargés chacun en ¢e qui le concerne de
Texécution de ln présente délibération qui seca ransmise an représentant de I'Btat dans le département pour
contrbla de 18galité,

Axticle 15 : Voies et délals de vecours : le Maire centifie sous sa responsabilité le caraciére cxéeuloire de cot
acte qui pouna faire I"ebjet d’un recours pour excés de pouvoir devant Je fribunal administratif de Caen dans m
délal de doux mois & compter de sa transmission au représentant de 'Eiat et de sa publication.

Articlo 16 ; Date deffer 1 los dispositions de la présente délibération prendront effet nu 1% janvier 2017.

61 Direction de la commune S15 000 €
a2 Adjolnt de direction 15000 €
Attacheg : : . :
territariaoy j j
o3 Responsable ¢'un service, chargd d'études, 11200¢€
&4 chargé de misston 11200 € 500 €
Responsable de service, fonctions
Gl admirilstratives complexas 15000 € 500 €
Expartlse, chargd de misston, fonctions
Rédacteurs, G2 administratives complexes 11200€ 500 €
Encadrement de proximitd, expertise, assistant
as de direction, gestionnaire, 1200¢€ 500 €
d A?jlt"{'tsﬂf chef d*équipe, gestionnelre compiable,
adminls rg 5 Gl murchés publics, assistant de divection, + 500 € 500 ¢
Agents de sulétions, qualifications
rmaitrise,
Adjoints
teglrl;’lgﬁas, Agent d’exécution, agent d'accuell, horalres
by
Agants soc'laux G2 alyplgues 3200€ 500 €
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1 RECU EN PREFECTURE 1
le 11751852822
Apphcation agrdste E- it 0y
A9_DE-033-2153501945-20221006-2022_249-0E

APRES EN AVOIR DELIBERE A L’UNANIMITE :

Le Conseil Municipal adopte ce régime indemnitaire tenant compte des fonctions, des
sujétions, de 'expertise ef de Pengagement professionnel (RIFSEEP)

Fait et délibéré les jour, mois et an que dessus.
Au registre sont les signatures.
Certifié exécutoire, compte tenu de la transmission en Préfecturele : .. . .. 2 E JAN.ZN;

Et de l'affichage en mairiele : ... ... 27]AN zﬁfi?

Pour copie certifiée conforme et exécutoire,
A Grézillac, le 25 janvier 2017
Le Maire

N 2 < v
Claude NOMPEIX (@lrond®

]

I

l
: S/ f-u:
Dc LIJuL 41\ E
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