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INTRODUCTION

Les droits ef obligations des agents territoriaux sont définis par la foi n°83-634 du 13 Juillet 1983
portant droits et obligations des fonctionnaires et par les statuts généraux et particuliers pris en
application de cette loi. Conformément au pouveoir de direction et d'organisation des services de
F'autorité territoriale, le présent réglement précise et complete les droits et obligations des agents

territoriaux tels qu'ils résultent des lois et décrets.

Le présent reglement annule et remplace tout autre document, en vigueur précédemment et portant

sur le méme objet.

Article 1% - Obiet

Le réglement de fonctionnement des services de la collectivité est compasé d'un réglement général
et d'annexes. Il est destiné & organiser la vie et les conditions d'exécution du travail dans la
collectivité. Il est adopté par Je bureau syndical aprés saisine du comité technique, et pourra &fre

modifié selon lzs mémes formes.

Le présent réglement fixe en particulier les régles générales relatives & f'organisation des services,
au comportement professionnel des agents, 4 la déontologie, & Ihygine et la sécurité, d l'exercice
du droit de gréve, & la formation, au télétravail & Iutilisation interne des technologies de

Iinformation et de la communication.

Article 2 - Champ dapplication :

Le présent réglement s'applique 4 tous les personnels employés par la collectivité quelque soit leur
statut (fonctionnaires titulaires ou stagiaires, agents non titulaires de droit public ou de droit
privé). Il concerne I'ensemble des locaux et des lieux d'exdcution des missions (lieux de travail, de

restauration et de repos ainsi que le parking relevant de la responsabilité du SEBA),

Le présent réglement s'applique également aux personnes extérieures a la collectivits mais v
travaillant ou y effectuant un stage dans Ja mesure od ses dispositions peuvent les concerner. Elles
doivent notamment se conformer aux dispositions relatives & Ihygigne et 4 lo séeurité et &

futilisation de linformatique,

Article 3 - Affichage :

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

Article 4 - Entrée en viqueur du réglement :

Le présent reglement eatrera en vigueur aprs adoption par délibération du bureau syndical rendue
exécutoire, intervenue aprés saisine du comité fechnique pour avis.

Mote relative a4 ['égalité hommes / femmes : par simplification de lecture, les termes
génériques {agent, président, directeur,.) utilisés dans le réglemant sont masculinisés, cela
sans aucune presomption du genre des personnzs concarnées.

AN
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B I)  L'ORGANISATION GENERALE DU TRAVAIL

Article B - Hiérarchie et exécution du travail :

Tout agent, quelle que soit sa pasition hiérarchique, est responsable des taches qui lui sont confides,
identifiées en particulier dans sa fiche de poste sans préjudice d'autres missions confides de

maniere ponctuelle.

Dans 'exécution de ces tdches, il est tenu de respecter les instructions données par ses supérieurs
hiérarchiques et de se conformer aux consignes et prescriptions portées d sa connaissance.

L'autorité hiérarchique s'exprime par des instructions données aux agents par :
v Le président ou le directeur général des services par délégation
v Les cadres qui sont les responsables hiérarchiques des agents concernés.

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

confiées.

L'autorité hiérarchique sur les agents détachés de I'établissement public est exercée par les
responsables hiérarchiques dorigine et par les responsables hiérarchiques de l'établissement
d'accueil conformément au partage opéré par la réglementation en vigueur pour les agents détachés,

L'autorité hiérarchique sur les agents mis a disposition par |'établissement public est exercée
conjointement par les responsables hiérarchiques de [|'établissement dorigine et par les
responsables hiérarchiques de ['établissement d'accueil, conformément au partage opéré par la

réglementation en vigueur pour les agents mis & disposition,

Article 6 - Horaires de travail :

» Annualisation du temps de travail - Respect des horaires de travail :

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

Le temps de travail effectif s'entend comme le temps pendant lequel les agents sont & la disposition
de lemployeur et doivent se conformer a ses directives sans pouvoir vaquer librement a des
occupations personnelles. Les horaires de travail, notamment les horaires de début et de fin de
service, correspondent d des horaires pendant lesquels les agents sont présents & leur poste de
travail et se consacrent exclusivement aux activités liées a leurs missions.

La base de la durée annuelle de travail effectif est de 1600 heures, auxquelles il faut ajouter 7
heures correspondant a la journée de solidarité, soit un total de 1607 heures annuelles.

Pour les agents du SEBA de catégorie B et C, considérant la journée de travail effectif de 7 heures,
le temps de travail de base annuel est de 1572 heures, selon le mode de calcul suivant.
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Samedi et dimanche : 104

Jours fériés : 8

Jours de congés légaux (5 fois les 25

obligations hebdomadaires de service)

Jours de congés exceptionnels 5

(au regard des sujétions imposées par le service des eaux - article 7.1 de la loi du 26 janvier 1984)

Nombre d’heures théoriques travailiées 1572

Jours de fractionnement :
Si I'agent prend un nombre de jours précis sur ses 25 jours de congés légaux, entre le ler novembre

et le 30 avril, il bénéficie de jours supplémentaires (appelés jours de fractionnement). Ce ou ces
Jjours supplémentaires ne sont pas proratisés.

Entre 5 jours et 7 jours pris entre le ler novembre et le 30 avril : 1 jour de congé supplémentaire.
Au moins 8 jours pris entre le ler novembre et le 30 avril : 2 jours de congés supplémentaires,
Concernant les agents intercommunaux, étant donné les difficultés lides au décompte, un jour de

fractionnement forfaitaire sera accordé,

Pour les agents du SEBA de catégorie A, considérant la journée de travail effectif de 7 heures 24
minutes, le temps de fravail de base (avant application des RTT) annuel est de 1658 heures.
Les droits @ RTT des agents de catégorie A issus de ce temps de travail hebdomadaire sont :

0.4 heures par jour x 223 jours / 7,4 heures = 12 jours

(Ces nouvelles modalités abrogent les délibérations du bureau syndical du 3 décembre 2008 ef du 3
février 2009 fraitant de cef objet, des autorisations dabsence collectives ef des « ponts »)

La durée hebdomadaire du travail effectif, heures supplémentaires comprises, ne peut excéder ni
quarante-huit heures au cours d'une méme semaine, ni quarante-quatre heures en moyenne sur une
période quelconque de douze semaines consécutives et le repos hebdomadaire, comprenant en

principe le dimanche, ne peut étre inférieur & trente-cing heures.

La durée quotidienne du travail ne peut excéder dix heures. L'amplitude maximale de la Journée de
traveil est fixée & douze heures. Les agents bénéficient d'un repos minimum quetidien de onze

heures.

Aucun temps de travail quotidien ne peut atteindre six heures sans que les agents béneficient d'un
temps de pausz d'une durée minimale de vingt minutes.

La pause-déjeuner d'une durée minimum de 45 minutes (circulaire n° 83-111 dv 5 mas 1983) est
comprise enfre 12 heures et 14 heures. Elle n'est pas comprise dans la durée du travail effectif,

Aucun temps de pause ne peut &tre pris en dehors des periodes accordées par
Fautorité higrarchique.

Les agents exergant leurs missions sur plusieurs sites veilleront & quitter les lisux dexercice de
leur mission de fagon 4 ce que la cessation de laurs activités accessoires, comme le rangement, la
remise en état de propreté des véhicules et du matériel de travail ou |z changemeant de tenue
vestimentaire, concorde avec la fin de leurs horairas de travail.

A
T
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La plage d'ouverture des bureaux pour I'ensemble des agents s'établit comme suit, étant précisé que
les horaires de travail doivent comprendre les plages communes, qui sont 9h - 12h et 14h - 16h:

LUNDI | 8 heures - 17 heures
MARDI | 8 heures ~ 17 heures
| MERCREDI | 8 heures -~ 17 heures |
JEUDI | 8 heures - 17 heures
VENDREDI | 8 heures - 16 heures
FERMETURE LE SAMEDI

Des horaires particuliers pourront 2tre négociés avec la direction et formalisés & travers un
protocole individualisé, susceptible d'engendrer des droits a RTT.

L'ouverture des bureaux au public s'établit comme suit :

’ LUNDI l 9 heures - 12 heures / 13 heures 30 ~ 17
, | heures }
f MARDI ; 9 heures - 12 heures / 13 heures 30 - 17 1
| ' heures
| MERCREDI | 9 heures - 12 heures / 13 heures 30 - 17
| heures
JEUDI | 9 heures - 12 heures / 13 heures 30 ~ 17
heures |
| VENDREDI | 9 heures - 12 heures / 13 heures 30~ 16|
| heures !
FERMETURE LE SAMEDI |

L'ouverture au public @ 9 heures le matin ne dispense en aucune maniére les agents de répondre au
téléphone avant cette heure.

» Temps de changement de fenue et temps de douche

Le temps consacré au changement de vétements s'impute sur la durée du service pour les agents
obligés de changer de tenue pour des raisons de service. Le temps consacré au changement de tenue
vestimentaire est celui strictement nécessaire a cette opération.

Des douches sont mises a la disposition des agents qui effectuent des travaux insalubres ou
salissants. L'acceés aux douches, s'effectue a la fin du service et s'impute sur le temps de travail.
L'accés aux douches & une autre période s'effectue sur autorisation spéciale.

»  Heures supplémentaires

Les heures supplémentaires sont effectuées sur directive du responsable hiérarchique compétent.
Les agents sont autorisés d accomplir des heures supplémentaires par le responsable hiérarchigue
soit ponctuellement soit pour accomplir des missions d caractére exceptionnel et ne se justifiant
que par des contraintes spécifiques (délibération du bureau syndical du 3 décembre 2008).

Les heures supplémentaires ne sont pas payées mais récupérées, le repos compensateur étant égal
la durée des fravaux supplémentaires effectués. Aussi, lorsquil s'agit de la récupération de
dépassements ponctuels validés par la hiérarchie, les heures & récupérer devront étre prises au plus
tard au 31 décembre de l'année en cours. Pour les heures de nuit, jours fériés et dimanche, ces

5
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Les heures supplémentaires effectuées et lo demande de récupération devront &tre portées sur les
fiches prévues & cet effet qui seront visées par l'agent et le responsable hiérarchique direct avant
d'étre obligatoirement fransmises au service administratif et financier pour contréle et exécution.

Il est rappelé ici que la collectivité attribue un régime indemnitaire facultatif & ses agents titulaires
et non tifulaires, qui prendra la forme principale du RIFSEEP (régime indemnitaire tenant compte
des fonctions, des sujétions, de l'expertise et de lexpérience professionnelle) & compter du 1

janvier 2017,
Par ailleurs, la collectivité met en ceuvre une action sociale en faveur de ses agents : titres

restaurant, participation & la prévoyance et & la complémentaire santé, et adhésion au Comité

National des CEuvres Sociales.

Article 7 ~ Lieux de travail :

Les lizux de travail sont les lieux ol les agents ont vocation & exercer Iune de leurs missions.
Pendant les horaires de travail, les agents doivent &tre présents sur leur lieu de travail ou, pour les
agents appelés & exercer leurs missions en des lieux différents, en déplacement entre deux lieux de
travail. Les déplacements entre deux lieux de travail doivent seffectuer selon le trajet le plus
direct ou le plus rapide. Les arréts non imposés par la circulation routiére et non lids & des motifs
professionnels ne devront intervenir qu'en cas de stricte nécessité,

Article 8 - Absences :

Tout agent empeché de se présenter au travail doit prévenir ou faire prévenir sa hiérarchie dans les
pius brefs délais en précisant la cause de son absence. Le respect du bref délai sapprécie
notamment en fenant compte des impératifs de remplacement rapide de I'agent pour des motifs de

sécurité ou de continuité du service public.

Si labsence est justifiée par la maladie, les agents doivent également faire parvenir, par tout moyen
dont ils disposent, & l'autorité territoriale un avis d'interruption de travail (Cerfa n°10170*04) dans
les 48 heures (jours ouvrés) (article 15 du décret n°87-602 dy 30 Juillet 1987) sauf cas de

force majeure,

En cas d'envoi de l'avis d'interruption de travail au-deld du délai prévu & f'alinda précédent,
I"autorité territoriale informe par courrier le fonctionnaire du retard constaté et de la réduction
de la rémunération 4 laquelle il s'expose en cas de nouvel envoi tardif dans les vingt-quatre mois

suivant I'établissement du premier arrét de travail considéré.

£n cas de ncuvel envoi tardif dans le délai mentionné & ['alinda précédent, le montant de ia
rémunération afférente a la période écoulée entre la date d'établissement de I'avis d'interruption
de travail et la date d'envoi de celui-ci & I'autorité territoriale est réduit de moitis,

Sous réserve des dispositions légales concernant le droit de retrait dune situation dangerause
(décret n°82-453 duy 28 mai 1982), le fait de quitter son poste sans autorisation ou Justification
consfitue une faute. Un tel abandon de poste pourra, compte tenu de sa durée, entrainer des
sanctions ou une procédure d'abandon de poste. De méme, |z refus d'obéissance constitue une faute
professionnelle, sauf dans le cas od lordre domné est manifestement illdgal et de nature &
comprometire gravement un intért public {art. 28 dz Ja Joi n°83-634 du 13 juiller 1983).

(5,
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Sans préjudice des autorisations légales reconnues notamment par le droit syndical, les agents ne
peuvent s'absenter pendant les heures de travail, sauf motif impérieux et sur autorisation de leur

responsable.

Article 10 - Autorisations exceptionnelles d'absence :

Les autorisations d'absence ne peuvent étre octroyées que dans la mesure ot I'agent aurait di étre
présent pour assurer ses fonctions.

En cas d'évenement familial imprévisible, un agent ne peut interrompre un congé de quelque nature
quil soit pour étre placé en autorisation d'ebsence.

Pour éviter toute interprétation, les autorisations exceptionnelles dabsences font I'objet de congés
exceptionnels accordés par lautorité ferritoridle sur demande expresse de lagent. Ces
auterisations exceptionnelles d'absences sont les autorisations accordées de droit aux agents en
remplissant les conditions en vertu d'une disposition légale ou réglementaire. Lorsque I'événement a
lieu au-deld de 500 kms du lieu d'habitation, il est accordé aux agents 1 jour supplémentaire pour
l'aller et 1 jour supplémentaire pour le retour, étant précisé que ces deux jours doivent &tre accolés
aux congés exceptionnels accordés a l'agent pour ledit événement.

Les autorisations exceptionnelles d'absences sont accordées aux agents titulaires, non titulaires, et
contractuels et sont arrétées comme suit (saut dispositions contraires du président) :

[ AUTORISATION MAXIMU
| A 10% A BEVATIE POUVANT ETRE Acconbeg\ j
| Mariage de "agent (1) 5 jours ouvrés ‘
| Mariage d'un enfant (1) (3) 3 jours ouvrés |
Mariage des parents (1) 2 jours ouvrés 1
Mariage des fréres et sceurs (1) 2 jours ouvrés i
Décés du conjoint, compagnon, compagne, PACSE ou 5 jours ouvrés ’
non (2) i
Décés d'un enfant (3) 5 jours ouvrés ’
Déces des parents ou beaux-parents (4) 3 jours ouvrés -
Décés gendre ou belle fille (5) 3 jours ouvrés
Déces grands-parents, frére ou sceur (6) 3 jours ouvrés
Déces oncle, tante, neveu, niéce (7) 1 jour ouvré
Maladie grave ou hospitalisation du conjoint 5 jours ouvrés (renouvelable 1 fois apres
ou d'un enfant & charge (3) accord de |'autorité territoriale) |
Déménagement de |'agent 1 jour ouvreé I

(1) ou signature d'un PACS en vie maritale

(2) uniguement si PAC5€ en vie maritale

(3)y compris les enfants de I'époux, de l'€pouse, du compagnon, de la compagne, ron PACSé ou PACSé
uniquement en vie maritale

(4)y compris les parents du compagnon, de la compagne, non PACSE ou PACSE uniquement en vie maritale

(5)y compris les gendres ou belles-filles de |'époux, de I'épouse, du compagnon, de la compagne, non PACSé ou
PACSE uniquement en vie maritale

(6)y compris les grands-parents, fréres ou sceurs de I'époux, de I'épouse, du compagnon, de la compagne, hon
PACSé ou PACSE uniquement en vie maritale

(7)y compris les oncles tantes, neveux et niéces de I'époux, de I'épouse. du compagnon, de la compagne, non

PACSE ou PACSE uniquement en vie maritale




Envoyé en préfecture le 21/12/2016

Pour les agents & temps non complet, la durée maximum d'absence ne g‘?ﬁ&f#‘?‘hpﬁﬁt&rﬁ%ﬁ/?@%%

Affiché le

de jours effectivement fravaillés dans la semaine.
: : 1 A 2 iy . : -20161214-2016BS120064-DE
Ces autorisations d'absence ne pourront 2tre accordées qu'a la conditidR AT RIPELEUG AARASRAZ004DE |

I'événement et immédiatement « colides » & celui-ci.
Chaque bénéficiaire devra fournir un justificatif correspondant au motif de sa demande,

Concernant les congés accordés en cas de maladie grave ou hospitalisation du zon joint ou d'un
enfant 4 charge, le nombre de jours de congés est fixé par « famille » (voir supra point 3) quel que
soif le nombre d'enfants et par année civile sans possibilité de report d'une année sur lautre.

Cette limite peut Etre portée & 12 jours ouvrables, ou 15 jours consécutifs lorsque l'agent apporte la
preuve :

- qu'il assume seul la charge de I'enfant ou

- que son conjoint est 4 la recherche d'un emploi ou
- que son conjoint ne bénéficie dans son emploi d'aucune autorisation d'absence rémunérée pour

soigner son enfant ou en assurer momentanément la garde (attestation de l'employeur du conjoint).
g y J

Les agents doivent fournir les justificatifs et certificats médicaux & ladministration dans un délai
de 48 heures.

Le congé de paternité: la durée est de 11 jours consécutifs en cas de naissance simple ef de 18
Jours consécutifs en cas de naissance multiples, pris dans un délai de 4 mois aprés la naissance de
f'enfant. L'agent désireux de bénéficier du congé de paternité doit informer son employeur au moins
un mois avant la date & laquelle il entend en profiter et préciser su date de retour.

Le congé maternité : les autorisations d'absence lides & la maternité peuvent tre accordées !

{Circulaire NOR/FPPA/96/10038/C du 21 mars 1996)

- uniquement pour la durée d'un examen médical obligatoire pendant la grossesse ou apres
laccouchement de l'agent
Dans la limite maximale d'une heure par jour dans le cadre d'un aménagement des horaires de
travail accordé sur avis du médecin de la médecine professionnelle ou certificat du médecin
traitant, & partir du 3*™ mois de grossesse, compte tenu des nécessités de service
Pour la durée des séances dans le cadre de la préparation & laccouchement sur les derniers
mois de la grossesse, accordée sur avis du médecin de la médecine professionnelle ou sur
présentation d'un certificat médical lorsque ces séances ne peuvent avoir liey en dehors des

heures de travail,

Le congé d'adoption : ouvert & la mére ou au pére adoptif (Circulaire FP/4 n°1864 du 9 aoiy 1995}
La durée est fixée d 10 semaines. Si les deux parents travailient, le congé peut &tre partagé entre
les deux parents. Cette durée est alors majorée de 11 jours,

Si l'adoption porte le nombre d'enfants & charge de I'agent & 3 oy plus, le congé est de 18 semaines,
majorées de 11 jours en cas de partage du congé entre les parents,

£n cas d'adoptions multiples, le congé est de 22 semaines, ma jorées de 18 jours en cas de partage.
Le conge débute soit, le jour de l'arrivée de lenfant au foyer, soit 7 Jours au plus avant la date
prévue de cette arrivée, _

En cas de parfage entre les parents, le congé ne peut &tre fractionné en plus de 2 p
plus courte ne peut €fre inférieure & 11 jours.

Les parents adoptifs peuvent choisir de prendre leur congé séparément ou en méme temps. Dans ce
deuxitme cas, la durée des 2 congés respectifs ne doit pas dépasser la durée légale du congé

4

ériodes, dont la

d'adoption.

Le congé parental: il est accordéd de piein droit (décrer n°86-68 du 13 Janvier 1985 modifié,

relatif aux positions et netamment le congé parental) pour permettrz 4 tout parent de se
consacrer, pendant un temps limité, & I'éducation d2 sen enfant, sans préjudice pour sa carrigre

professionnelle. Il est accord€ soit au pére, soit & la mérz
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- A la mére, aprés adoption, un congé maternité, un congé d'ad

est dgé de moins de 3 ans
- Au pére apreés la naissance ou l'arrivée au foyer d'un enfant de moins de 3 ans.

Le congé est accordé apres la naissance et jusquau 3°™ anniversaire de I'enfant. En cas d'adoption,
le congé parental peut suivre le congé d'adoption. Il est alors accordé a la mére ou au pére soit,
lorsque l'enfant adopté est dgé de moins de 3 ans, le congé prend alors fin & 'expiration d'un délai de
3 ans & compter de larrivée au foyer de l'enfant, soit, lorsque I'enfant adopté est dgé de plus de 3
ans mais n'a pas encore atteint 'dge de 16 ans, le congé ne peut alors excéder 1 an & compter de son
arrivée au foyer. En cas de nouvelle naissance ou adoption alors que l'agent est placé en congé
parental, celui-ci a droit, pour le nouvel enfant, & une prolongation du conge parental.

Autres types de congés :
Les autorisations d'absence liées & la rentrée scolaire (circulaire FP/4 n°1748 du 20 acilt

1990) : une autorisation d'une heure maximum peut étre accordée ponctuellement. Cette
facilité est accordée jusqu'a l'admission en classe de 6°™, sous réserve des nécessités de

service.

- Don du sang : autorisation d'absence limitée d la durée de la prise de sang et du temps de
parceurs.

- Le passage des concours et examens en rapport avec l'administration locale: les
autorisations d'absence sont accordées sur présentation de la convocation, le(s) jour(s) des
épreuves dadmissibilité et d'admission (fof n° 84-594 du 12 juillet 1984 - Décret n° 85-

1076 du 8 octobre 1985).

Chaque agent susceptible de bénéficier de telles autorisations devra produire, & lappui de sa
demande, les justificatifs nécessaires.

Article 11 - Formation professionnelle :

La formation professionnelle participe au maintien de la compétence professionnelle des agents dans
Iintérét du public, de la collectivité et de l'agent. Ceux-ci sont tenus de participer aux formations

professionnelles acceptées ou sollicitées par la collectivité.

Un réglement de formation, intégrant le plan de formation pluriannuel, est mis & la disposition des
agents du SEBA et porté en annexe du présent réglement.

Article 12 - Congés annuels et journées accordées au titre de la_récupération du temps de

travail :
(Cf aussi article 6)

Les agents travaillant & temps partiel ou & temps non complet bénéficient de jours de congé au
prorata de la quotité du temps partiel ou du temps non complet.

Les agents qui n'exercent pas leurs fonctions sur la totalité de I'année civile ont droit & un congé
annue! dont la durée est calculée au prorata de la durée des services accomplis.

> Application des congés annuels :

Les congés annuels sont accordés par l'autorité responsable du 1*" janvier au 31 décembre, compte
tenu de l'intérét du service. Au besoin, l'autorité responsable fixe un calendrier des congés annuels,
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Les congés annuels doivent Etre impérativement épuisés au 31 décembre de lannée civilz, sauf
autorisation exceptionnelle de l'autorité territoriale de reporter les congés non pris sur l'année

suivante, ef au plus tard au 31 mars de l'annde suivante.

Une partie des jours de congés annuels et des RTT pourra tre épargnée dans le compte-épargne
femps et suivant les modalités inscrites dans les délibérations du Bureau Syndical du 3 février

2009 et du 26 novembre 2013,

Un cengé non pris ne donnera lieu & aucune indemnité compensatrice, en-dehors des cas prévus par
fa jurisprudence européenne et nationale relative a I'indemnisation des congés annuels non pris en
raison d'une incapacité de travail par un fonctionnaire partant 4 la retraite,

L'absence du service ne pourra excéder 31 jours consdcutifs décomptés de date & date, sauf
dérogations accordées aux fonctionnaires bénéficiant de congés bonifiés, spécifiques aux agents qui
exercent leurs fonctions en métropole et originaires d'un département d'outre-menr (décret n°88-
168 du 15 février 1988). La bonification est égale & 30 jours consécutifs en plus des 5 semaines

de congé annuel.

Les congés annuels des agents non titulaires sont accordés pour la durée de leur contrat et doivent
Etre obligatoirement soldés avant la fin de leur contrat, sauf exception expressément accordée par

lautorite territoriale.
> Dispositions spécifigues ay SEBA :

Les congés doivent 2fre posés d la demi-journée, Les congés devront &tre validés par le responsable
higrarchique direct 48 heures minimum avant le départ en congé de lagent, sauf situation

exceptionnelle.

Le service devra toujours &fre assuré par roulement afin quii n'en résulte pas d'interruption pour les
usagers. La présence physique d'au moins deux agents dans le service administratif et deux agents
au service technique est obligatoire pendant les horaires d'ouverture au public. Le fravail en tandem
dagents doit Etre recherché, afin que toutes les missions syndicales puissent Efre poursuivies

durant la période des congés.

L'agent en congés demeure soumis & ses obligations déontologiques (cf annexe), lorsqu'il n'est pas
dans l'exercice méme de ses fonctions et peut étre sanctionné en cas de faute.

» Journges de récupération du temps de travail :

Les jours de repos dénommés « journées de récupération du temps de travail (RTT) » sont
accordées par lautorité responsable compte tenu de lintérét du service ef de {application du
présent réglement. Ces jours de repos ne peuvent se reporter sur lannée suivante, sauf autorisation
exceptionnelle donnée par l'autorité territoriale. Les journées non prises ne donnent lieu & aucune
indemnité compensatrice.

Les congés de maladie ordinairs, longue maladie, longue durés, de maternité et de paternité

n'ouvrent pas droit aux journées de RTT,

Article 13 - Travail & temps non complet :
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contre, ils peuvent exceptionnellement, & la demande de I'autorité territoriale ou du chef de service,
éfre appelés a accomplir une mission dune durée supérieure & celle de leurs obligations
hebdomadaires habituelles. Les heures ainsi effectuées sont récupérées au titre des heures
complémentaires jusqud 35 heures hebdomadaires travaillées, ou supplémentaires au-deld de 35

heures/semaine effectives.

Article 14 - Travail & temps partiel :

Le temps partiel est une possibilité d'aménagement du temps complet domné par l'autorité
territoriale a l'agent qui en fait la demande.

L'exercice de fonctions a temps partiel peut étre autorisé, sous réserve des nécessités de la
continuité et du fonctionnement du service, et compte tenu des possibilités d'aménagement de
I'organisation du travail, pour l'ensemble des agents titulaires ou stagiaires & temps complet du

SEBA.

L'autorisation d'exercer & temps partiel sera accordée dans les conditions prévues par e décret n®
2004-777 du 29 juillet 2004 pour les titulaires ou stagiaires a femps complet.

L'autorisation d'exercer & temps partiel pourra &fre accordée pour une durée de service égale &
50% ou 80% de la durée hebdomadaire du service & temps plein des agents du méme grade ou d'un
niveau de fonction équivalent (délibération du Bureau Syndical du 18 septembre 2007).

Cette autorisation est accordée pour des périodes qui ne peuvent &tre inférieures & 6 mois, ni
supérieures a un an renouvelable pour une méme durée par tacite reconduction dans la limite de
trois ans (décret n°2002-1072 du 7 aodt 2002). Au-deld, ces périodes peuvent étre renouvelées
sur demande expresse de lintéressé(e). Chaque demande doit &tre présentée au moins deux mois
avant la dafe souhaitée et, en cas de renouvellement, avant expiration de la période en cours.

Les agents autorisés & travailler a temps partiel peuvent bénéficier d'autorisations d'absence, sous
réserve des nécessités de service.

En revanche, le temps partiel de droit pour raisons familiales, est attribué aux agents titulaires,
stagiaires et non titulaires, & temps complet ou non complet.

Il est accordé de plein droit & l'occasion d'une naissance jusqu'au troisiéme anniversaire de I'enfant,
dune adoption jusqu'a l'expiration d'un délai de trois ans & compter de la date d'arrivée de l'enfant
au sein du foyer ou pour donner des soins @ son conjoint, a un enfant & charge ou a un ascendant
nécessitant la présence d'une tierce personne, ou victime d'un accident ou d'une maladie grave.

Les quotités de temps travaillé sont de 50% ou 80% de la durée hebdomadaire de service que les
agents a temps plein, exergant les mémes fonctions, doivent effectuer.

L'agent qui demande & bénéficier d'un temps partiel de droit pour raisons familiales doit présenter
les documents administratifs qui justifient sa demande (acte de naissence, certificat d'adoption,

certificats médicaux...)

L'agent qui souhaite réintégrer son emploi @ temps plein ou modifier les conditions d'exercice de son
temps partiel avant 'expiration de la période en cours doit en faire expressément la demande au
moins deux mois avant la date souhaitée. La réintégration a temps plein peut intervenir sans délai en
cas de motif grave tel que la diminution substantielle des revenus ou le changement de situation

familiale.
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II) LE COMPORTEMENT PROFESSIONNEL

Article 15 - Neutralité du service public :

Les agents ne sont pas autorisés & exprimer leurs opinions politiques et philosophigues ou leurs
croyances religieuses d'une fagon qui serait susceptible de porter atteinte a Fimpartialité et d la
neutralité du service public (¢f aussi annexe « déantologie »).

.

Article 16 - Courtoisie et tenue vestimentaire :

Le personnel doit faire preuve de politesse et damabilité vis-a-vis des usagers et des autres agents.

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

Article 17 - Discrétion des agents :

Sans préjudice des dispositions |égales relatives au droit d'accss aux documents administratifs, le
defournement ef la communication & des tiers de documents, de fichiers informatiques ou
dinformations appartenant & la collectivité ou provenant d'elle sont interdits. Les agents doivent
prendre les mesures nécessaires pour préserver la confidentialité des dossiers la requérant {(cf

qussi annexe « informatique »).

Article 18 - Du harcélement :

La circulaire n® SE1 2014-1 du 4 mars 2014 relative & la lutte contre le harctlement dans la fonetion
publique est jointe en annexe du présent réglement, afin d'étre portée & la connaissance des agents,
ainsi que les dispositions des articles 222-33 et 222-33-2 du code pénal. Les dispositions de la
circulgira sont applicables aux agents non titulaires de droit public et/ou de droit privé.

Les responsables hiérarchiques veilleront au respect des dispositions concernant finterdiction et la
sanction des faits de harcélement.

Afin d'éviter les dénonciations manifestement abusives et calomnicuses de faits de harcelement
fattention de chacun est attiré sur la définition |égislative restrictive des faits constitutifs de

harcélements,

Article 19 - Usage privatif des locaux et du matérie! :

Les locaux de la collectivité sont réservés exclusivement aux activités professionnelies du
| est par conséquent interdit d'y accomplir des travaux personnels et de se servir du

personnel. Ti
matériel mis & disposition & des fins personnelles sauf autorisation exceptionnalle du rasponsable

higrarchique.

Article 20 - Cirsulation des personnes dans Jes locgux :

o
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son travail. Toute personne qui se voit attribuer une carte de servicg!RuClePFROPE” RIS
permet davoir accés d un lieu de travail doit en faire un usage strictement professionnel et
individuel. Les clefs et les cartes de services devront étre restituées en cas de départ prolongé ou

définitif de la collectivité, avant ce départ.

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

Sous réserve de la réglementation relative aux organisations syndicales, la circulation de listes de
souscriptions ou la sollicitation d'argent sans autorisation sont prohibées. Les activités de commerce
sans lien avec le service sont prohibées. Il est interdit d'organiser sur les lieux de travail des paris

ou des jeux.

Sous réserve de la réglementation relative aux organisations syndicales, la réception, sans
autorisation, sur les lieux de travail et pendant le temps de travail, de personnes extérieures a la

collectivité pour des motifs personnels est interdite.

Sous réserve des droits propres cux représentants du personnel, au droit d'expression ou de
réunion, l'organisation de réunions, de rassemblements, de distribution de tracts, d'affichages,
d'allocutions non professionnels, dans les locaux de travail, pendant ou en dehors des heures de
travail doit faire 'objet d'une autorisation préalable de l'autorité territoriale et ne doit en aucun

cas perturber le bon fonctionnement du service.

L'affichage sur les murs est interdit en dehors des panneaux réservés d cet effet. Les affiches et
notes de service apposées sur ces panneaux ne doivent &tre ni dégradées ni retirées saons

autorisation du responsable.

L'affichage d'objets décoratifs est autorisé sauf opposition du chef de service pour des motifs de
dégradation des locaux ou d'affichage inacceptable.
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' IIT) REGLES RELATIVES A L'HYGIENE ET A LA SECURITE !

Article 21 - Respect des réqles d'hygigne et de sécuritsd :

Chaque agent doit aveir pris connaissance des consignes affichées et des régles d'hygidne et de
sécurite exposées dans le présent réglement et, le cas échéant, dans les notes de services
adossées au présent réglement. Chaque agent doif respecter et faire respecter, en fonction de
ses responsabilités hiérarchiques, les régles et consignes générales et particuiieres de sécurité
en vigueur sur les lieux de travail. Le refus d'un agent de se soumettre & ces prescriptions pourra
entrdiner des sanctions disciplinaires.

Article 22 - Visite médicale :

Les agents devront se soumetire aux examens médicaux légalement obligatoires (visite
d'embauche, visite périodique, visite de reprise du travail). Le service de médecine
professionnelle et préventive peut demander 'organisation d'une formation relative & I'hygigne et
d la securité au profit des agents qui reprennent leur activité aprés un arrét de fravail
consécutif & un accident de service ou & une maladie professionnelle.

Article 23 - Ufilisation du matériel et usage des locaux de la collectivité conforme aux
réglas d'hygigne et de sécurits :

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

ay arfificielles,

€n quittant ieur lieu de travail & la fin de leur service, les personnels veilleront & éteindre les
machines qu'ils utilisent, & ranger leur bureau et & fermer les portes et fenétres,

Chaque agent doit veiller a sa sécurité personnelle et a celle de ses collégues et du public
notamment en utilisant les équipements de protection individuelle 2t collective mis & sa
disposition par la collectivité. Exemples : Pour I'ensemble des agents intervenants sur la voie
publique : port de chasubles réfléchissantes et fluorescentes, pour les agents des services
fechniques : chaussures de sécurité, vétements de protection; pour les agents affectés &
lentretien : chaussures de sécurité stables et non dérapantes, vBtements de protection.

Chaque agent est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié en wue de
l'exécution de son travail. Sous peine de sanction, il est interdit au personnel non habilité
d'apporter des modifications oy d'effectuer directement des réparations sur des installations,
apparzils, machines ou matériels, ainsi que fout appareil de protection et dispositif de sécurits.

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

Les agents ne doivent pas utiliser le matériel & d'autres fins que celles pour lesquelles il leur est
confié, 2t notamment & des fins personnelies. Nul agent ne doit utiliser des machines, engins,
apparzils de protection, dispositif de sécurité dont il n'a pas la charge ou dans un but détourné

de leur usage normal.



Envoyé en préfecture le 21/12/2016
Recu en préfecture le 21/12/2016
Affiché le

Article 24 - Usage des véhicules de la collectivité :

ID : 007-250700267-20161214-2016BS120064-DE

L'agent ayant constaté une défaillance ou une anomalie du véhicule dont il a la charge ou l'usage
doit la signaler sans attendre & son responsable de service. Le véhicule susceptible d'étre

dangereux sera immobilisé.

Il est interdit au personnel affecté a la conduite de véhicules ou d'engins de la collectivité de
faire monter & bord toute personne, a l'exception des prises en charge de personnes justifiées
par les besoins du service. Sous peine de sanctions disciplinaires, il est interdit aux agents de se
servir des véhicules ou engins a des fins autres que celles prévues par les nécessités du service.

En cas dappel téléphonique notamment & caractére professionnel lors d'un déplacement
professionnel effectué avec un véhicule, les agents n'usent de leur téléphone qu'en conformité

avec le code de la route.

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

A travers le présent réglement, les agents disposent d'un ordre de mission permanent pour
I'utilisation des véhicules de service dans le périmeétre du département de 'Ardéche et de ses
départements limitrophes. Aucun document complémentaire ne sera nécessaire, sauf si un
remboursement de frais est demandé ; dans ce dernier cas, ainsi que dans tous les cas pour les
autres destinations, un ordre de mission particulier doit etre produit et signé par lautorité

territoriale.

Article 25 - Hygiéne des locaux et du personnel :

Il est interdit de fumer dans l'ensemble des locaux couverts et les locaux contenant des
produits, des substances ou des préparations dangereuses ou inflammables,

Il est interdit de prendre ses repas & son poste de travail. Les repas pris dans la collectivité le
sont dans l'espace prévu a cet usage.

Les vestiaires mis a disposition du personnel doivent &tre maintenus en état constant de
propreté. Les vestiaires individuels sont vidés au moins une fois par an, notamment & l'occasion
des départs en congés, pour Etre netfoyés. Si elle 'estime nécessaire pour des raisons d'hygiéne
et de sécurité, la collectivité peut demander & un agent l'ouverture de son vestiaire individuel
afin d'en contréler le contenu. L'ouverture du vestiaire s'effectue en principe avec l'accord de
lagent, en sa présence ainsi que celle de témoins. En cas de refus d'un agent, il est alors fait
appel & un officier de police judiciaire. Si lintéressé est absent, louverture du vestiaire ne peut
avoir lieu qu'en cas de nécessité impérieuse et se fait en présence de témoins.

Les clefs des vestiaires individuels restent en possession des agents. Elles devront toutefois
gire remises au responsable désigné au moment des départs en congés et lorsque l'agent quitte

définitivement la collectivité.

Article 26 - Lutte ef protection conire I'incendie :

Des consignes générales de protection contre lincendie sont affichées. Ces consignes sont
portées & la connaissance des nouveaux agents. Chaque agent a ainsi I'obligation de connditre les
consignes en cas d'incendie et le plan d'évacuation qui sont affichés.

Chaque agent doit participer aux essais et exercices d'évacuation organisés par la collectivité.
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interdit de les encombrer par du matériel ou des marchandises.

Il est interdit de manipuler les matériels de secours en dehors de leur utilisation normale et de
neutraliser tout dispositif de sécurité.

Article 27 - Accidents du travail et accident de trajet :

En cas d'accident de service ou d'accident de trajet, quellz gu'en soit Ia gravité, une déclaration
doit immédiatement &tre faite auprés du représentant de la collectivité sauf impossibilité
absolue. Tout accident de service est consigné dans le registre santé et sécurité au travail.

Le service de médecine professionnelie compétent est averti des accidents de travail,

Article 28 - Droit de retrait :

Si un 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, il en avise immédiatement son supérieur hidrarchique.

Aucune sanction ne peut €tre prise, aucune retenue de rémunération ne peut tre effectuée a
Fenconfre d'agents qui se sont retirés dune situation de travail dont ils avaient un motif
raisonnable de penser qu'elle présentait un danger grave et imminent pour leur vie ou pour lzur

santé.

La faculté ainsi ouverte doit s'exercer de telle maniére quelle ne puisse créer pour autrui une
nouvelle situation de danger grave et imminent,

L'agent exergant son droit de retrait en informe immédiatement son supérieur higrarchigue gui
avertit l'autorité territoriale dans les plus brefs délais afin qu'il soit remédié aux causes du

danger.

L'autorité ferritoriale ne peut demander & l'agent de reprendre son activité dans une situation de
travail présentant un danger grave et imminent.

Article 29 - Substances interdites au travail :

> Circonscription de linterdiction :

Les substances stupéfiantes :
Lintroduction, la distribution ou la consommation sur le lieu de travail de tout produit stupéfiant

dont {'usage est prohibé par la loi est interdite, I) est interdit de pénétrer ou de demeurer dans
I'établissement sous l'emprise de substances classées stupéfiantes. Toute parsonne au
comportement inadapté au travail, soupconnée d'8tre sous l'emprise de substances classées
stupéfiantes, doit &tre retirée de son poste de travail, I| est fait appel immédiatement & un
médecin. L'autorité territoriale fera intervenir la police Jjudiciaire en cas dinfractions aux
dispositions précités. L'agent fera également l'objet de poursuites disciplinaires.

La distribution de substances médicamenteauses est interdite.

Les boissons alceolisées :

Ii est interdit d'occéder au lieu de travail en état divresse, d'introduire ou de consommer des
boissons alcooligées sur les lieux de travail. Tout contrevenant a ces dispositions s'expese & une
sanction disciplingire pouvant 2tre immédiatement une exclusion temporaire de service ef
sexposz a la révocation en cas de réeidive, L'autorité territoriale examinera la masure
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thérapeutique.

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

Sauf pour les agents occupant les postes pour lesquelles le degré 0 d'alcool est la narme, la
consommation de vin, biere cidre, poiré hydromel non additionné d'alcool est autorisée pendant
les heures de repas, dans les locaux aménagés a cet effet, dans la limite d'un quart de litre et

dans le respect de la norme fixée par le code de la route.

Des exceptions a linterdiction de consommation et d'introduction de boissons alcoolisées
pourront éfre autorisées avec l'accord de l'autorité hiérarchique pour célébrer des événements
professionnels ou familiaux. Des boissons non alcoolisées devront tre proposées en quantité au
moins égale. Les agents dont ['état d'ébriété provoque un comportement répréhensible demeurent

passibles de sanctions.

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

» Contréle dalcoolémie :

Pour les occupants des postes a risques, l'autorité territoriale pourra procéder a des contréles
d'alcooiémie, pendant le temps du service afin de faire cesser une situation manifestement
dangereuse. Le taux maximal d'alcoolémie autorisé correspond au taux légal maximal autorisé

pour conduire un véhicule sur la voie publigue.

Lorsgu'un agent occupant un poste a risques présente des signes permettant de supposer un état
d'ébriété, son supérieur hiérarchique, en présence dun ftiers, lui proposera d'effectuer un
contréle dalcoolémie par éthylotest. Le refus deffectuer le test entraine I'éloignement
temporaire de I'agent qui s'expose @ une retenue sur salaire pour travail non fait. Si le contréle
effectué est négatif, lagent pourra retourner d son poste de travail. Si le contréle est positif,
lagent sera raccompagné & son domicile ou conduit auprés d'un médecin, L'agent pourra solliciter

une confre-expertise.
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IV) DROIT DE GREVE 1

Le préavis doit 8tre adressé par écrit 4 |'autorité territoriale. Les motifs de la gréve ainsi que le
lieu, i date, I'heure de début et la durée de la gréve (limitée ou non), doivent &tre précisés.

Le préavis doit parvenir cing jours francs au moeins avant le déclenchement de la gréve.
La durée du préavis doit étre utilisée pour négocier afin d'éviter la gréve. La négaciation locale
n'est pas obligatoire lorsque la gréve est décidée pour des motifs dont la solution n'appartient

pas & |'autorité territoriale.
Un préavis donné au plan national dispense d'en déposer un au plan local,

Lagent n'a pas & se déclarer si un préavis a été déposs au plan local ou national.
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ANNEXE I

; REGLEMENT RELATIF AU TELETRAVAIL

EXTRALIT DU REGISTRE DES
DELIBERATIONS DU BUREAU DU SYNDICAT
DU 19 OCTOBRE 2016

OBJET : N° 2.1 - ADMINISTRATION GENERALE -
INSTAURATION DU TELETRAVAIL -

(La présente délibération a été soumise & l'examen du Bureau en vertu de l'article L.5211-10
du Code Général des Collectivités Territoriales et de la délibération du Comité Syndical en

date du 26 mai 2014).

Le président rappelle que le télétravail désigne toute forme d'organisation du travail dans laguelle
les fonctions qui auraient pu €tre exercées par un agent dans les locaux de son employeur sont
réalisées hors de ces locaux de fagon réguliére et volontaire, en utilisant les technologies de
l'information ef de la communication. Le télétravail, en ce qui concerne le SEBA, serait organisé au
domicile de |'agent et s'appliquerait aux fonctionnaires stagiaires, titulaires et aux contractuels.

VU le code général des collectivités territoriales,

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

VU la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives & la fonction
publique territoriale,

VU le décret n°85-603 du 10 juin 1985 relatif a I'hygiéne et a la sécurité du travail ainsi qu'd la
médecine professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale,

VU le décret n® 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions et modalités de mise en ceuvre du
télétravail dans la fonction publique et la magistrature,

VU I'avis favorable du Comité Technique/ CHSCT en date du 28 septembre 2016 :

CONSIDERANT QUE les agents exergant leurs fonctions en télétravail bénéficient des mémes
droits et obligations que les agents exercant sur leur lieu d'affectation,

CONSIDERANT QUE la collectivité prend en charge les cofits découlant directement de I'exercice
des fonctions en télétravail, notamment le colit des matériels, logiciels, communications et outils

ainsi que de la maintenance de ceux-ci,

Le président fait les propositions suivantes afin de réglementer l'exercice du télétravail au sein de
la collectivite :
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1 - La détermination des activitds sligibles au télétravail Aiene 1o

Toutes les catégories d'emplois sont concernées (A, B et C). Toutefoid

gl igpbititboseraci éimanmneais 120064 D

au regard des nécessités de service, le télétravail ne devant pas constituer un frein au bon
fonctionnement des services.

Certains postes ou fonctions sont par nature incompatibles avec le télétravail dans la mesure od ils
impliquent une présence physique sur le lieu de travail habituel et/ou un contact avee les

administrés ou collaborateurs, notamment :

s Accueil général du syndicat et accueil SPANC

o Entretien des locaux
»  Temps de travail hebdomadaire inférieur au mi-temps.

2 ~ Les locaux mis a disposition pour |'exercice du télétravail
Le télétravail s'exercera exclusivement au domicile des agents.
3 - Regles 4 respecter en matidre de sécurité des systeémes d'information et de protection

des données
Il incombe & la collectivité de prendre lzs mesures nécessaires pour assurer la protection des

données utilisées et traitées par lagent en télétravail & des fins professionnelles, et & ce dernier de
se conformer & I'ensemble des régles en vigueur au sein de son service en matidre de sécurits des
systémes d'information, en particulier aux régles relatives a la protection et d la confidentialité des
données et des dossiers (notamment, en veillant & les rendre inaccessibles a des tiers).

L'agent en télétravail s'assure que son poste de travail ainsi que ses dossiers sont en sécurité
lorsquiil s'absente de son espace de travail,

Cetfe partie est renseignée d titre indicatif. Ii appartient & la collectivité de 'adapter & chaque
situation propre.

Il est rappelé I'existence d'une CHARTE D'UTILISATION DES RESSOURCES INFORMATIQUES
ET DE COMMUNICATION pour les services de la collectivité. Les termes de cette charte restent
valables dans f'exercice du télétravail.

4 - Régles & respecter en matidre de temps de travail, de séeurité et de pratection de a
santé

Réqgles générales .

L'agent en télétravail effectue les mémes horaires que ceux réalisés habituellement au sein de la
collectivite,
Durant ces horaires, ['agent sera & la disposition de son employeur sans pouvoir vaquer librement a

s2$ nccupations personnelies.

Il doit donc &tre totalement joignable et disponible en faveur des administrés, de ses
collaborateurs et/ou de ses supérieurs hidrarchiques.

Par ailizurs, I'agent n'est pas autorisé a quitter son liey de télétravail pendant ses heures de travail.

Si l'agent quitte son lieu de télétravail pendant ses heures de travail sang autorisation préalable de
Vautorité territoriale, il pourra 8tre sanctionné peur manquement au devoir o obéissance
hiérarchique.

['agent pourra également se voir infliger une absence de servica fait pour le temps passé en dehors
dg son lieu de Télétravail,

en-dehors du lieu de télétravail pendant les heures normalement

Enfin, tout accident intervenant
2, tous igs

travaillées ne pourra donner lizy 4 une reconngissance d'imputabilité au service. De mém
accidents domestiques ne pourrant donner lieu 4 une recenndissance d'imputabilité au service.
o5



Envoyé en préfecture le 21/12/2016

Recu en préfecture le 21/12/2016

Toutefois, durant sa pause méridienne, conformément & la réglementqtigandie temps de travail IR
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Régles particuliéres :

Lors de la visite au domicile de l'agent, l'assistant de prévention déterminera les régles d respecter
en matiére dhygiéne et sécurité, elles seront notifiées a lagent dans I'arrété individuel. La
collectivité fournit a I'agent un descriptif de la conformité attendue des installations au domicile de
l'agent.

5 - Modalités d'acces 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

Le lieu d'exercice du télétravail devra pouvoir étre visité par l'assistant de prévention et par I'ACFI
de la collectivité, ainsi que par le CHSCT le cas échéant ; le document unique d'évaluation des risques
professionnels sera complété a partir de la visite des sites de télétravail.

L'acces au domicile du télétravailleur est toutefois subordonné a I'accord de I'intéressé, diiment
recueilli par écrit dans le cadre de 'arrété individue!.

Les missions accomplies en application du présent article doivent donner lieu & un rapport présenté
au CHSCT.

& - Modalités de controle et de comptabilisation du temps de travail

Des objectifs en télétravail seront fixés conjointement entre l'agent et son supérieur hiérarchique ;
les résultats attendus seront les mémes que si les travaux avaient été effectués dans les locaux (la
relation de confiance réciproque préside). Le décompte du temps de travail réalisé au domicile de
lagent se fera selon un systéme déclaratif. Il est toutefois rappelé que le télétravail n'a pas vocation
a générer des heures supplémentaires, sauf sur demande expresse de la hiérarchie,

7 - Modalités de prise en charge, par la coliectivité, des colts découlant directement de
I'exercice du télétravail

Il est rappelé que le télétravail est mis en place & la demande de lagent, qui est susceptible de
réaliser des économies a ce titre (frais de déplacement notamment).

La collectivité met a la disposition des agents qui en font la demande, autorisés a exercer leurs
fonctions en télétravail, les outils professionnels suivants :

» Ordinateur portable ;

« Téléphone portable (y compris colit des communications) ;

s Accés a la messagerie professionnelie ;

» Accés aux logiciels indispensables d |'exercice des fonctions ;

s Qutils de visioconférence si nécessaire ;
Le cas échéant, formation aux équipements et outils nécessaires d I'exercice du télétravail (Les

équipements et logiciels sont ceux déja utilisés au bureau, seule une formation au logiciel de
Gestion Electronique des Documents pourra &tre nécessaire pour les nouveaux utilisateurs). Ces
formations pourraient venir abonder le plan de formation 2016-2018 en vigueur dans la
collectivité, ou participer d la construction du futur plan de formation.

La messagerie et la Gestion Electronique des Documents sont d'ores et déja accessibles & distance.
Le systeme d'information géographique et le logiciel de gestion du SPANC le seront aprés
modifications techniques dans le systéme d'information; la maintenance sera exercée par le
prestataire habituel de la collectivité, soit en téléassistance & partir du domicile en cas d'urgence,
soit de maniére préférentielle dans les locaux de la collectivité dés le retour de l'agent.

Il n'est pas prévu d'équiper le domicile de systémes d'impression & la charge de la collectivité. En
effet, l'exercice du télétravail a hauteur maximale de 1 jour par semaine permet dimprimer les
documents au refeur au bureau sans préjudice pour I'efficacité du travail.
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de l'administration.

La mise en place de ces matériels et leur connexion au réseau est assurée par 'agent en télétravail,
le cas échéant avec l'aide de modes opératoires fournis par la coliectivits,

La collectivité assure un support & 'agent exercant ses fonctions en télétravail sur les outils quil
fournit, et est garant de leur maintenance et de leur entretien. La maintenance des équipements
peut nécessiter pour des raisons de sécurité (mises & jour) une connexion réguliére de I'équipement
au réseau interne de la collectivité. Dans ce cas, lagent est tenu de ramener périodiguement le
matériel fourni dans ses locaux. De fagon générale, la collectivité peut demander & lagent de metire
en ceuvre des procédures et de respecter des consignes permettant le maintien du bon
fonctionnement et de la bonne sécurité des outils fournis.

Les activités de support, entretien, et maintenance qui doivent &tre réalisées par la collectivité le
sont dans les locaux de celle-ci. Les équipes en charge du support et de la maintenance des outils
informatiques fournis peuvent si nécessaire, par exemple lorsqu'une intervention & distance n'est pas
possible, demander & lagent de ramener les outils fournis dans les locaux de la collectivité pour

faciliter ces interventions,
8 - Durée de |'autorisation d'exercer ses fonctions en télétravail
La durée de {'autorisation est d'un an maximum, avec une période d'adaptation d'un mois.

L'autorisation sera renouvelée par décision expresse, apres entretien avec le supérieur hiérarchique
direct et sur avis de ce dernier. En cas de changement de fonctions, I'agent intéressé doit

présenter une nouvelle demande.

9 - Quotités autorisées
L'autorisation est plafonnée a un jour d'exercice du télétravail par semaine.

Il est proposé au bureau syndical de :
DECIDER I'instauration du télétravail au sein de la collectivité ou de {'établissement &

compter du 1% janvier 2017 ;
APPROUVER les critéres et moddlités d'exercice du télétravail tels que définis ci-

dessus.

Apres en avoir délibéré, le bureau syndical, 4 la majorité des membres présents ADOPTE ces

propositions.

o
™



Envoyé en préfecture le 21/12/2016
Recu en préfecture le 21/12/2016

Affiché le
ID : 007-250700267-20161214-2016BS120064-DE

ANNEXE IT

REGLEMENT RELATIF AU DROIT SYNDICAL

Les principaux textes de référence en vigueur sont :
e Loin°83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires

Article 8 : liberté syndicale
» Loin°84-53 du 26 janvier 1984 relative au statut de la fonction publigue territoriale (FPT)

Chapitre X
o Décret n°85-397 du 3 avril 1985 relatif & I'exercice du droit syndical dans la fonction

publique territoriale (FPT)
» Décret n°85-552 du 22 mai 1985 relatif au congé pour formation syndicale dans la fonction

publique territoriale (FPT)
» Circulaire du 22 juin 2011 relative a la négociation dans la fonction publique

L'application dans la collectivité du droit syndical est strictement conforme, sans précision locale, &
ces textes en vigueur.
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¥

CHARTE D'UTILISATION DES RESSOURCES INFORMATIQUES ET DE
COMMUNICATION

i

Le SEBA fournit & ses collaborateurs des outils informatiques et de communication nécessaires au
bon déroulement de leurs missions professionnelles,

Ces différents outils technologiques utilisés offrent une grande ouveriture vers {extérieur, source
d'emélioration de performance importante quand ces outils sont utilisés de manidre sécurisée.

Ainsi, le SEBA a souhaité mettre en place la présente charte ayant pour finalités :

- Dinformer les usagers internes et externes des modalités d'utilisation de ces outils dans l'objectif
de disposer d'un matériel opérationnel, performant et garantissant la protection des données 2t la
sécurisation des différents systémes dinformation et ce, dans le respect de la législation en

vigueur |

- De recenser Vensemble des régles fondamentales de bon comportement que doit adopter tout
utilisateur lors de son usage des ressources informatiques et de communication mises & sa
disposition, propriétés du SEBA ; sa mise en place permet dinformer chacun de ses droits et
constitue une régle de référence interne en cas de conflit. Elle responsabilise I'employeur, lemploysé
ou tout usager et délimite les responsabilités ;

- D'optimiser la gestion technique du matériel et du systéme d'information au sens large ainst que la
sécurité juridique et technique de ce dernier et des données qui ¥ sont contenues,

L'objectif de cette charte n'est pas de sanctionner des prafiques inhérentes & une gestion
raisennable de la vie privée au travail,

Est désigné sous le terme :
-« employeur » ! le président du SERA
- « utilisateur » : foute personne (élu, salarié, prestataire externe, stagiaire, intérimaire, visiteurs

occasionnels,..; ayant accés ou utilisant les ressources informatiques mises & disposition par le

SEBA sur site ou & distance. Tout utilisateur est responsable de Iutilisation qu'il fait des ressources
informatiques et doit adopter un comportement responsable

- #« administrateurs » : les agents du SEBA dont la fiche de poste comprend une responsabilité en
matiére d'informatique ; les prestataires diiment agréés par le SEBA a ce titre

- « administrateurs d'application » : les utilisateurs ayant des droits avancés autres que ceux
strictement nécessaires A lutilisation basique d'un logiciel (exemple : gestion des droits des
utilisateurs..)

- « donnges nominatives » : toute information rel
peut 2tre identifide, directement ou indirectement, par référance 4 un numéro d'identific
un ou plusieurs éléments qui lui sent propres conformément aux textes en vigueur.

ative & une personne physique identifide ou qui
ation ou a
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utilisateur ayant acces aux réseaux informatigues du SEBA.
Les outils informatiques et de communication (dénommés de manidre générique « systéme
d'information ») comprennent :

- Poste de travail : fixe ou portable

- Réseau (y compris serveurs)

- Périphériques

- Photocopieurs

- Logiciels

- Fichiers

- Données et bases de données

- Abonnements a des services interactifs

- Internet et extranet

- Badges électroniques

- Outils communicants

- Messageries

- Téléphone fixe et/ou portable

- Télécopieur.

Cette liste est non exhaustive et pourra évoluer dans le temps.

L'employeur est, & ce titre, responsable des faits commis par ses agents au moyen de ses outils
informatiques et de communication,

Pour une utilisation Iégale de ces outils, il est donc exclu que ceux-ci soient le moyen de
manquements aux obligations statutaires ou d'infractions de droit commun, l'utilisateur s'exposant
dans ce cas a des sanctions disciplinaires et/ou des poursuites judiciaires.

Dans le cadre de cette responsabilité, et lorsque 'employeur détient des présomptions sérieuses
d'infraction aux regles de la charte, il peut étre amené 4 contrdler la légalité de [utilisation de ces
outils par :

- Une analyse du contenu des messages et fichiers professionnels ;

- Une analyse du contenu des messages ou fichiers identifiés comme personnels en présence de
I'utilisateur, ou aprés l'en avoir préalablement dument informé, en cas de risque de sécurité ou de
risque grave de voir sa responsabilité engagée. I| convient dans ce cas que I'employeur ait une preuve
que l'activité du salarié dans sa zone privée mette en cause ['intégrité du systeme d'information ou la
responsabilite de I'employeur. Afin de garantir les droits de l'utilisateur, un membre du personnel, un
administrateur et un membre du bureau syndical du SEBA seront présents lors de I'ouverture des

fichiers ;
- Une analyse des connexions internet par les fichiers de « trace » (dont la durée de conservation

ne dépassera pas 12 mois) ;
- Un blocage de l'acces & certains sites considérés comme dangereux ou interdits au regard de leur

contenu présume.

Au titre de ses responsabilités, l'employeur peut &tre amené & transférer aux autorités
compétentes l'ensemble des documents nécessaires & la conduite d'une enquéte administrative ou
judictaire,

Ainsi, chaque agent est tenu de réserver ['usage des outils informatiques et de communication au
cadre de son activité professionnelle.

Une utilisation & des fins personnelles est tolérée par respect pour la vie privée de chacun sous
réserve d'une utilisation conforme aux principes de la présente charte.

Cette utilisation doit etre :

- Occasionnelle tant dans la fréquence que dans la durée.

- Rendue nécessaire par les besoins de la vie courante.

- Sans impact sur la réalisation des objectifs de l'agent.
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O'une maniere générale, chaque agent doit s'imposer le respect de
celles relatives aux publications & caractére injurieux, xénoph

diffamatoire, sur le harcélement sexuel ou moral,

L.e SEBA s'engage &
- Mettre & disposition le matériel nécessaire & l'accomplissement des missions, en particulier en cas

de télétravail.

- Mettre en place das programmes de formations adaptés et nécessaires le cas échéant & le bonne
utilisation des ressources et dans le respect des budgets alloués.

- Informer les utilisateurs des diverses contraintes d'utilisation ou d'exploitation du systéme

d'information pouvant entrainer des perturbations.
- Effectuer les mises & jour nécessaires au maintien de la sécurité dans le respect des budgets

alloués.
- Respecter la confidentialité des données utilisateurs dont il aurait connaissance.

Sont strictement interdits :
- La diffusion d'informations confidentielles relatives au SEBA, ses partenaires ou aux

collaborateurs, sauf autorisation higrarchique formelle.

- La diffusion ou le téléchargement de données protégées par le droit d'auteur, en violation des lois
protégeant ce dit droit.

- Le transfert vers d'autres utilisateurs de messages glectroniques en l'absence de but
professionnel légitime, dans des circonstances de nature & porter préjudice a I'auteur du message
ariginel,

- L'envoi de messages dont le contenu est susceptible de porter atfeinte d la dignité d'autrui,
notamment |'envoi de messages ou la consultation de sites racistes, révisionnistes, pronant la
discrimination sur base du sexe, de l'orientation sexuelle, du handicap, de la religion ou des
convictions politiques ou syndicales d'une personne ou d'un groupe de parsonnes.

- La consultation de sites & caractére érotique ou pornographique.

- L'utilisation de ladresse électronique du collaborateur dans le cadre d'une activité non
professionnelle (sauf usage accesscire déerit au 4.2).

- L'utilisation d'Internet pour jouer ou parier en ligne.

- L utilisation de la messagerie électronique ou de I'internet dans le cadre d'une activité iilégale,

quelle qu'zlle soit

Tout matériel ef son contenu sont la propriété exclusive du SEBA qui le met & disposition.

4.1 Sécurisation des accés aux comptes :

Le contrdle d'accés permet d'identifier toute personne utilisant un ordinateur.

Cette identification permet, & chaque connexion, |'attribution de droits z+ prérogatives propres d
chaque collaberateur sur les ressources du systéme dont il a besoin pour son activité,

L'utilisateur est plainement responsable :

- De toute connexion aux ressources dinformation et de communication effectude & laide de son
identifiant et de son mot de passe.

- De l'utilisation des données abtenues au moven des ressources d'information et de camimunication,
& partir de son identifiant et de son mot de passe,

Pour préserver {intégrité de leurs données, mais aussi du systéme dinformation, les mots de passe
sont personnals, incessibles sauf aux administrateurs, et secrefs,

En favsence du salarié, congés ou arrét maladie, les administrateurs peuvent, 4 titre exceptionnel,
apres demande motivée et sous réserve de lautorisation préalable dun cadre de direction, donner

N
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salapié. Les administrateurs saisiront les identifiants de maniére confildentrelie
Cette procédure n'est déclenchée que si elie est nécessaire & la poursuite de l'activité et au bon

fonctionnement du service.
L'agent est informé de cette possibilité d'acces, a travers la présente charte.

4.2 Utilisation de la messagerie professionnelle :
L'article 1316-1 du code civil dispose que I'écrit électronique est recevable & titre de preuve au

méme titre que l'écrit papier. La conservation, ou tout du moins la gestion des messages
électroniques, s'avére donc nécessaire d des fins de preuve et de continuité d'activité ou pour des
raisons patrimoniales.

Les études montrent qu'en moyenne seuls 10% des messages électroniques ont réellement une valeur
nécessitant une conservation a long terme.

Les régles suivantes seront donc a appliquer de fagon stricte :

v

Les comptes de messagerie suivants seront conservés dans leur intégralité (sous réserve des
modalités de tri préalable décrites ci-dessous), sans limitation de durée : président, cadres
de catégorie A

Les pieces jointes importantes seront systématiquement sauvegardées, dés leur arrivée
dans la botte aux lettres électronique, dans le dossier informatique de l'affaire concernée.
Si le corps principal du message lié & cette piéce jointe n'est quun bordereau
d'accompagnement, le message peut €tre ensuite détruit

Le corps principal des messages électroniques & trés forte valeur probante (accord d'un
usager sur une proposition, reconnagissance d'une faute par un usager, propos
diffamatoires,..) seront enregistrés au format PDF/A et classés dans le dossier
informatique de l'affaire concernée

Les messages électroniques a caractére personnel seront clairement identifiés et classés,
tant au niveau de la réception que de I'émission. Cette catégorisation permettra &
l'administration de ne pas garantir leur conservation ni leur classement, & charge pour lagent
de faire le nécessaire en-dehors du systéme d'information de la collectivité, s'il le souhaite
Les messages sans valeur probante, qui ne sont pas nécessaires & la continuité de l'activité
du SEBA ou sans valeur patrimoniale, seront détruits aprés leur prise de connaissance

Les messages sans valeur probante ni valeur patrimoniale, mais qui ont une utilité de courte
durée, ne dépassant pas l'année civile, seront identifiés dans le logiciel de messagerie (voir
chapitre : propositions pratiques). Ils seront éliminés par 'agent & chaque fin d'année civile.

Les messageries des agents quittant définitivement le syndicat (hors cadres de catégorie A)

seront triées de la facon suivante :

Elimination des messages identifiés comme personnels

Elimination des messages regus dont la taille dépasse 5 Mo, sauf ceux clairement

identifiés comme ayant une valeur probante ou patrimoniale

- Les messages envoyés, s'ils ne rentrent pas dans la catégorie « personnel», seront
systématiquement conservés. En effet, a partir du moment ol l'agent est émetteur de la
donnée, une suspicion de valeur probante est fortement rattachée au message.

Un courriel & caractére professionnel ne doit comporter qu'un seul sujet, cela facilite le suivi
des conversations et l'archivage

Vider régulierement les « éléments supprimés »

Le tri thématique dans Outlook ne paralt pas opportun (les outils de recherche « plein
texte » sont aujourd'hui suffisamment performants), sauf s'il permet de faire du classement
dans le méme cadre que le plan de classement de la collectivité,
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Onglet « Accueil », bouton « Classer », « Toutes les catégories », voiks potvezTreer des Tategories
libres asscciées & des couleurs. Par exemple « personnel », « & conserver », « & trier », « & traiter »,

« d éliminer », .
Ensuite, sur chaque mail requ (et éventuellement les mails envoyés de la catégorie « personnel »),

vous affectez la catégorie souhaitée avec le bouton « classer ».,
Vous pourrez finalement, dans votre bofte de réception, trier vos mails par catégorie (cliquer sur le

mot « catégorie » dans le ruban du haut de fa boite).

Tout autre type d'organisation est possible s'il s'inscrit dans les objectifs de Ja présente charte.

En son absence, tout utilisateur doit avoir pris les dispositions nécessaires pour assurer la
confinuité du service (ex : gestionnaire d'absence de messagerie indiquant les confacts des
suppléants). Néanmoins, de fagon exceptionnelle, I'employeur peut Btre amené & accéder & la
messagerie de l'utilisateur en son absence, lorsque cela est nécessaire & la continuité du service
{voir 4.1.).

€n cas d'envei d une pluralité de destinataires, lutilisateur doit respecter les dispositions relatives a
la lutte contre 'envoi en masse de courriers non sollicités. Il doit £€galement envisager l'oppertunité
de dissimuler certains destinataires, en les mettant en copie cachée, pour ne pas communiquer leur
adresse électronique 4 'ensemble des destinataires.

Les utilisateurs doivent veiller au respect des lois et réglements, et notamment 4 la protection des
droits de propriété intellectuelle et des droits des tiers. Les correspondances électroniques ne
doivent comporter aucun élément illicite, tels que des propos diffamatoires, injurieux, contrefaisant
ou susceptible de constituer des actes de concurrence déloyale ou parasitaires.

De plus, il est obligateire dutiliser sa signature professionnelle conformément & la charte graphigue
en vigueur,

Un message électronique peut €tre conserve, détourné, exploité & des fins que l'auteur n'aurait pas
envisagées lors de sa rédaction. Une vigilance doit donc &tre observée avant envoi.

Une vigilance particulidére sera portée avant I'ouverture de liens internet ou de biéces jointes
suspectes, y compris si I'objet ou I'expéditeur du message sont clirement identifiés, et ce, en
raison de la potentielle menace que ces fichiers constituent pour la stabilité et la sécurité du

systéme d'information.
Les utilisateurs doivent supprimer immédiatement chaque courrier €lectronique suspect.

4.3 Utilisation d'Internet ;
Dans le cadre de leurs activités, les utilisateurs peuvent avoir accds & Internet. L'utilisateur est

seul responsable des sites visités,

Pour des raisons de sécurité, laccés d certains sites peut 8tre limité ou pronibé par la politique de
filtrage. L'acces & certains sites peut &tre adapté en fonction des besoins du service,

Il est rappelé que les utilisateurs ne doivent en aucun cas se livrer a des activités illicites ou portant

atteinte aux intéréts du SEBA.

Une vigilance particuliere sera portée avant ['ouverture de liens ou de fichiers suspects dont I'objet
su l'expéditeur du message ne sont pas clairement identifiés, et ce, en raison de la potentielle
menace que ces fichiers constituent pour la stabilité et la séeurité du systéme dinformation.

Lz téléchargement de logiciels et leurs mises & jour & partir dinternet est réservé aux

aaministrateurs,
Remarque @ L'attention des agents est attirée sur le fait que ia plupart des sites Infernef quiils
visitent gardent une trace de leur passage. Dans certains cas, ces sites identifient precisément lo
provenance du visiteur et son identité électronique (« cookies »).

L'utilisation des réseaux sociaux 2st autorizée a des fins exclusivement professionnalias

administrateur se réserve le droit de bloguer & tout moment I'acess & certaing sites,
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4.4 ytilisation du téléphone professionnel :
Les régles d'utilisation du téléphone s'appliquent & la technologie fixe et mobile.
Le téléphone est réservé a des fins professionnelies. L'usage & des fins privées est toléré dans les

limites précédemment explicitées.
L'utilisateur doit veiller a soigner sa présentation lors d'un appel afin de faciliter son identification

ou celle de son service.
En cas d'absence prolongée, un renvoi doit &tre effectué ou un message informant de l'interlocuteur
a contacter doit etre spécifié. Les boftes vocales doivent étre réguligrement consultées.

Un contréle des appels émis peut &tre effectué.

4.5 La protection des données privées :
Les utilisateurs sont responsables du bon usage qu'ils font de l'utilisation des moyens électroniques

et de communication.

L'utilisateur ne doit pas masquer son identité ou usurper celle d'un autre.

Tous les fichiers ou dossiers enregistrés sur les outils informatiques sont présumés professionnels.
Néanmoins, une utilisation a titre privé des outils informatiques est admise, dés lors quelle est
raisonnable et qu'elle ne nuit pas au bon fonctionnement du service.

Les fichiers ou dossiers privés seront enregistrés sur le poste de travail des utilisateurs afin de ne
pas utiliser 'espace de stockage mis & disposition sur le réseau. En cas de manque d'espace sur le
réseau, les dossiers identifiés « privé » ou « personnel » pourront &tre supprimés sans en informer
les utilisateurs.

La place disponible sur les disques durs réseaux étant limitée, il est demandé d'effectuer un
archivage et une suppression des éléments devenus obsolétes régulierement. Les agents ne doivent
pas encombrer les espaces disques par des fichiers audio et vidéo non professionnels.

4.6 Sauvegarde des données :

Afin de permettre un fonctionnement optimal du poste de travail et déviter tout
dysfonctionnement technique, tout utilisateur s'engage :

- & ne pas désactiver |es systémes de protection de son poste de travail

- & ne pas interrompre, sans y €tre autorisé, le fonctionnement normal du réseau ou d'un des

systemes connectés au réseau.

4.7 Consignes de base en matiére de sécurité des systémes d'information :

Mots de passe :

Le mot de passe est personnel, vous n'‘avez pas 4 le divulguer en-dehors des administrateurs, il est &
vous et & vous seul. Rendez le complexe (chiffres, leftres, majuscules, caractéres spéciaux),
minimum de B caractéres.

Si plusieurs mots de passe : n'utilisez jamais le méme,

Ne pas permettre 'enregistrement automatique des mots de passe par votre navigateur.

En-dehors des mots de passe douverture de session Windows, changez vos mots de passe

réguliérement.

Prophylaxie élémentaire :
Ne pas introduire de “ressources extérieures" matérielles ou logicielles qui pourraient porter

atteinte & la sécurité du systéme d'information (agenda électronique, smartphone personnel,
appareil photo numérique, clé USB, ordinateur partable non intégré au systéme d'information, etc...).
A la fin de sa journée de travail, I'utilisateur doit quitter les applications, arréter le systéme par

arrét logiciel, éteindre |'écran.

En cas d'infection :
Déconnectez immédiatement les appareils infectés de tous réseaux filaire ou Wifi,

Informez immédiatement votre administrateur.

29



Envoyé en préfecture le 21/12/2016
Recu en préfecture le 21/12/2016

i s " o Affiché le
4-8 Sestion. £n-bas de dipart dun ufiflssteyn du SEBA ID : 007-250700267-20161214-2016BS120064-DE

Lors de son départ définitif du SEBA, il appartient & Iutilisarenrquz Toug Tes Tichiars
professionnels soient enregistrés sur les réseaux et accessibles & son responsable.

La restitution du matériel est effective dés la cessation de la relation professionnzlle enire le
SEBA.

Le répertoire privé d'un utilisateur quittant l'entreprise sera supprimé sans copie, ni prise de
connaissance préalable de son contenu, sous réserve d'un contréle rendu nécessaire dans le cadre
d'une suspicion d'une utilisation frauduleuse des moyens informatigues.

Boite aux lettres électroniques professionnelle : voir 4.2

Les messages enfrant ne seront pas transférés & l'utilisateur sortant et seront traités par son

remplagant ou supérieur hiérarchique.

5.1 Les garanties :
L'utilisateur est informé :

- des finalités et destinations des informations enregistrées

- que la durée de conservation des données est limitée & ce qui est nécessaire au fonctionnement
des outils informatiques ou de communication :

- que l'utilisation des données @ caractére persennel le concernant sera effectude uniguement pour
les strictes finalités pour lesquelles elles sont collectées :

- qu'il bénéficie d'un droit d'acces et de rectification des données le concernant :

- quaucune information concernant les croyances, idéologies, appartenances politiques, meeurs

szxuelles, appartenances raciales ou ethnigues ne sera collectée.

5.2 Le traitement légal des données nominatives :
Il convient de se référer & la législation en vigueur concernant le traitement de donndes

personnelles.

Lutilisateur se doit de
- Communiquer aux personnes concernées les finalités et destinations des informations enreqistrées

et de leur durée de conservation (nWexcédera pas ce qui est nécessaire d la réalisation des finalités

de collecte ou traitement).
- Utiliser les données 4 caractére personnel uniquement pour les strictes finalités pour lesguelles

elles sont collectées.
- Garantir aux personnes un droit daccés et de rectification des domnées nominatives les

concernant.

- Nz pas coliecter d'informations concernant les croyances, idéologies, appartenances politiques,
meeurs sexuelles, appartenances raciales ou ethnigues.

Il est rappelé aux utilisateurs qu'en dehors des cas d'exonération prévus, déclarer un fichier ou un
fraitement de données personnelles est une obligation Iégale, réalisée par Temployeur. L'utilisateur
devra informer Femployeur de fouverture ou la tenue de fichiers non encore déclarés, sous peine
d'endosser la responsabilité de ce traitement non déclars.

e dinfermations CNIL : htip://www.cnil fr/vos-obligations/declarer-o-la-cnil/

Site

Le manquement aux régles 2t mesures de sécurité de la présente charie est susceptible d'engager
la responsabilité de l'utilisateur et d'entrdiner & son encontre des avartissements, des limitations ou
suspensions d'utiliser tout ou partie du systéme dinformation et de communication, des sanctions

disciplinaires, proportionnées & la gravité des faits concernss.
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La présente charte est un élément indissociable du réglement de fongtionoemenrbaies 2seszresn besipo064-DE
collectivité, dont elle constitue une annexe. Le réglement de fonctionnement des services est
communiqué individuellement & chaque utilisateur. Si lutilisateur n'est concerné que par la présente
charte, elle lui est communiquée séparément.

Les administrateurs sont a la disposition des utilisateurs pour leur fournir foutes informations
concernant I'utilisation du systéme dinformation. Ils les informent réguliérement sur I'évolution des
limites techniques du systéme d'information et sur les menaces susceptibles de peser sur sa

sécurité.

La présente charte est applicable au méme moment que le réglement de fonctionnement des
services du SEBA, ef adoptée dans les mémes formes de consultation et de délibération.

Je soussighé(e),

NI et tes e ers e s e een et

T
RS VAT ot~ RN o 1o Lou o [ 4 TUSRR
Utilisateur des moyens informatiques et de communication du SEBA, reconndlt avoir pris

connaissance de la charte informatique et m'engage 4 la respecter

Fait @ ey 1€ e
Signature
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DEONTOLOGIE DES AGENTS PUBLICS

Textes de référence

Lois

¢ B83-634 du 13 juiliet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires
*  84-53 du 26 janvier 1984 partant dispositions statutaires relatives a Ia fonction publique territoriale
* B4-834 du 13 septembre 1984 relative 3 la limite d'age dans Ia fonction publigue et le secteur public

»  90-868 du 2 juillet 1990 relative 4 l'organisation du service public de la poste et & France Télécom

s 93-122 relative 3 la prévention de la corruption et & la fransparence de la vie économique st des procédures
publigues

" 2007-148 du 2 février 2007 de modemisation de la fonction publique
* 2007-209 du 19 février 2007 relative & la fonction publique territoriale
*  2009-972 du 3 ao(t 2009 relative & fa mobilité et aux parcours professionnels dans la fonction publique
= 2011-525 du 17 mai 2011 de simplification et d'amélioration de Ia qualité du droijt

2012-347 du 12 mars 2012 relative a l'accés a 'emploi litulaire et a l'amélioration des conditions d'emploi des
les discriminations et portant divarses dispositions

agents contractuels dans la fonction publique, a ta lutte contre
relatives a la fonction publique

* 2013-906 du 11 octobre 2013 relative 2 la transparence de Ia vie publique

* 2013-907 du 11 octobre 2013 relative 2 la transparence de la vie publique

= 20131117 du 6 décembre 2013 relative 4 fa lutte contra la fraude fiscale of ia grande délinguance économique et

financiére

Décrets
= B8-145 du 15 févrer 1988 pris pour 'application de Farticle 136 de la foi du 26 janvier 1984 modifige portant
dispositions statutaires relatives 2 la fonction publique territoriale el relatif aux agents contractuels de 1a fonction

publigue territoriale
« 2007-611 du 26 avril 2007 relaiif 3 I'exarcice d'activités privées par des fonctionnaires ou agents non titulaires

ayant cesses temporalrement ou définitivement leurs fonctions et & la commission de déontalogie

* 2007-658 du 2 mai 2007 relatif au cumul d'activités des fonctionnaires, des agents non titulaires de droil public &
des ouvriers des dablissements industrels de I'Etat

= 2012-601 du 30 avril 2012 relatif aux modalités de nominations equilibrés dang |

fonction publique
« 2018-1871 du 11 février 2016 relalif aux conditions et aux modalités de mise en ceuvre du téldtravail dans Iz

fonction publique et la magistrature

'encadrement supérieur de la

Codes
* code pénal
»  code du travail

La loi n°2016-483 du 20 avril 2016 relative & la déontologie et aux droits ef obligations des
fonctionnaires est entrée en vigueur le 22 avril 2016,

Elie vient entre autres rappeler les principes déontologiques fondamentaux suivants applicables aux
agents publics

Obligation de dignité : vise & s'assurer que le comporfement de lagent ne porte pas
atteinte & la réputation de son administration. Applicable dans 'exzrcice des fonctions
mais également dans la sphére privée

Obligation dintégrité et de probitd: abligation dexercer ses fonctions de maniére

désintéressée et honnéte avec respect 2t loyauts

Obligation d'impartialité : impose de traiter une demande oy un dessier de manidre
indépendante et objective

Principe de laicité 1 corallaire de fobligation de neutralitd, il interdit aux ag
manifester leurs convictions religicuses dans I'exercice de leurs Fonctions
Principe d'égalité : traiter de fagon égale toutes les personnes ef raspecter feur liberté

“ LR}

ants de

de conscience et leur dignité.

L
s
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ANNEXE V

REGLEMENT DE FORMATION

INTRODUCTION |

La formation est, pour les agents, un droit et un moyen pour accroftre leur professionnalisation et
favoriser |'épanouissement dans leur milieu de travail, elle reste un investissement pour la

collectivite,

La formation est, pour les élus, une préoccupation permanente afin de permettre une optimisation
des services publics. Dans ce cadre, les €lus du SEBA réaffirment leur volonté de voir les agents du
syndicat souscrire a un véritable parcours de formation et d'évolution professionnelle.

La formation permet de confirmer et d'accroitre les compétences que les agents de la Fonction
Publique Territoriale doivent mobiliser a court terme et qu'ils souhaitent développer au-deld.

L'élaboration d'une stratégie formation conduit la collectivité a organiser, hiérarchiser les finalités
et les objectifs.

Ce réglement de formation a pour but de fixer les régles qui régissent la formation et déterminent
les procédures permettant I'examen des demandes en toute équité.

Toutes les demandes de formation sercnt instruites selon les dispositions de ce réglement qui se

doit de concilier les impératifs de formation initiées par les projets de la collectivité, des
directions, des services, et des agents avec ceux de la continuité du service public.
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CADRE JURIDIQUE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE

Le réglement de formation des agents du SEBA a pour objet d'organiser l'exercice du droif & la
formation en tenant compte des exigences du service public, des objectifs tant de la collectivité

que des aspirations des agents, et des textes en vigueur.

Les fermations ne seront donc accordées que sous réserve des nécessités de service et dans
lintéréf de l'agent et/ou de la Collectivité.

Ce reéglement de formation s'applique aux agents titulaires et non titulaires occupant un emploi
permanent du SEBA,

Aucune clause du présent réglement ne pourra &tre opposée aux dispositions prévues par la
iégislation et la réglementation en vigueur ou & venir,

Le présent réglement est applicable au méme moment que le réglement de fonctionnement des
services du SEBA, et adopté dans fes mémes formes de consultation et de délibération,
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LE PLAN DE FORMATION

La loi n® 84-594 du 12 juillet 1984 a prévu ['tlaboration obligatoire d'un plan de formation pour
chaque collectivité. Cette obligation a été rappelée par la loi du 19 février 2007,

Le plan de formation exprime les priorités de la collectivité.
Le plan établi pour la période 2016 ~ 2018 en ce qui concerne sa derniére version permet également -

» De connditre et recenser les besoins des services et ceux des agents par le biais des
évaluations individuelles notamment ;

« D'estimer financiérement le budget formation ;
» De séquencer par périodes, en fonction des besoins identifiés, les actions envisagées.

Le plan de formation en vigueur a été soumis au CT/CHSCT, et a recu un avis favorable dans sa
séance du 9 juin 2016,

Le plan ainsi établi a été transmis au CNFPT afin de mettre en place éventuellement certaines
actions en partenariat, notamment pour les actions en intra.

Le plan de formation 2016 - 2018 se trouve en annexes.
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DEFINITION DES DIFFERENTS TYPES DE FORMATION |

Yoir les tableaux ci-dessoys,
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_REGLES GENERALES DU DROIT A LA FORMATION

ROLE DES SERVICES ADMINISTRATIFS

Toutes les demandes de formation doivent étre transmises par l'agent, sous couvert de sa
hiérarchie, au chef du service administratif et financier.
Lorsque des demandes de formation font l'objet d'un refus par le supérieur hiérarchique, ce refus

doit étre exprimé et motivé par écrit.
Le chef du service administratif et financier assure les licisons nécessaires avece e CNFPT et les

divers organismes de formation.

I) MODALITES DINSCRIPTION

1) Les actions de formation prévues au plan de formation

L'agent fera parvenir, sous couvert hiérarchique, sa demande de formation au moins 8 semaines
avant le début de stage, ce délai pouvant €tre réduit dans des circonstances particulidres

justifiées.

2) Les actions de formation non prévues au plan de formation

l‘agent doit présenter une demande de formation, sous couvert hiérarchigue, au moins 8 semaines

avant le début du stage.

Le chef du service administratif et financier traitera cette demande en fonction de I'orientation,
des objectifs et de la cohérence du plan de formation en cours, de l'opportunité de la demande et

des budgefs éventuellement disponibles.

L'accord ou le refus de formation sera notifié d I'agent, par voie hiérarchique, par écrit au moins 2

semaines avant le début de stage.

En cas de litige, le directeur général des services statue sur recours écrit de l'agent.

Toute demande de formation qui aura été validée par le directeur général des services et signée par
le président sera alors transmise a l'organisme de formation, sous le contrdle du chef du service

administratif et financier.

3) Nécessite de service et intéret de la collectivité

Toute action de formafion est accordée sous réserve des nécessités de service et si ladite
formation présente un intérét avéré pour l'agent et/ou pour la Collectivité,

4) Obligations de |'agent

Lorsque Yagent receit directement notification de l'acceptation au stage demandé, il doit en aviser

sans délai sa hiérarchie.

Un agent inscrit est tenu de participer a I'ensemble de la formation. Pour cela, I'agent bénéficie
d'une décharge de service (autorisation donnée a un agent public d'exercer, pendant ses heures de
service, une activité au lieu et place de son activité normale). Les agents d temps partiel ou temps
non complet bénéficient également d'une telle décharge pour participer aux actions de formatien.

Annexe au rapport des questions inscrites & I'ordre du jour du bureau syndical du 14/12/2016
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toute autre solution, pour différer la suite de cetta action.

En cas dimpessibilité a suivre l'action prévue ou de renonciation, l'agent doit prévenir, sans délai et
par écrit sa hiérarchie et le chef du service administratif 2+ financier, en justifiant les raisons de
son absence.

Toute absence au stage, non justifide, est considérée comme irréguliere si fagent n'est pas présent
a son poste de fravail et peut alors relever d'une procédure disciplinaire.

Toutes les formations acceptées par l'autorité territoriale, en-dehors des formations personnelles,
donneront droit 4 congé compensatoire si elles ont lieu en-dehors du temps de travail.

La durée effective du travail par jour de formation est équivalente d la journée de travail habituelle
de lagent, quel que soit le temps de trajet et Iz lieu de l'action de formation,

i
wfe
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REGLES COMMUNES A TOUS LES DEPARTS EN FORMATION

I) DECHARGE DE SERVICE

Les agents bénéficient d'une décharge de service pour assister aux formations et aux éventuels
examens de niveau, dans la limite de la durée prévue. Toutefois, la décharge de service peut étre
€galement accordée lorsque I'agent est dans l'obligation (pour raisons matérielles, d'organisation ou
de transport) de partir la demi-journée précédente et/ou revenir au cours de la demi-journée

suivante.
II) FRAIS

Les frais de fransport, dhébergement et de restauration nécessaires a la réalisation de l'action de
formation sont pris en charge selon le cas par le CNFPT, l'organisme de formation ou & défaut le
SEBA, selon la réglementation ef les tarifs en vigueur et ce, sur présentation de justificatifs (voir
annexe remboursement des frais), Concernant les déplacements en train, seule la présentation des
billets compostés donnera droit au remboursement.

Pour se rendre sur le lieu de formation, les agents utiliseront prioritairement un véhicule de service.
Dans ce cas, les frais annexes de transport (péage,..) seront pris en charge par le SEBA.

III) ASSURANCES

Les agents en formation sont couverts par le confrat d'assurance passé par le SEBA sur le trajet et
durant toute la durée de la formation, exclusivement dans le cadre des jours de travail effectifs,

soit du dimanche soir minuit au vendredi soir minuit.

47
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REGLES PARTICULIERES A LA PREPARATION AUX CONCOURS ET EXAMENS

Le présent chapitre concerne uniquement la préparation aux concours et examens daccss & ia
fonction publique territoriale. Elle se présente sous forme de cours oraux au par correspondance.

Cette demande de formation peut 2tre émise par lagent ou par ‘employeur.

I) BENEFICTIAIRES

En est bénéficiaire le personnel stagiaire, titulaire ou contractuel occupant un emploi permanent,
Sont exclues foutes les autres catégories de personnels.

iT) CONDITIONS

1) Ancienneté : aucune
2) Délai entre deux formations :

Un agent territorial ayant bénéficié d'une action de formation pendant les heures de service ne peut
prétendre au bénéfice d'une action de formation ayant le méme objet pendant une période de 12
mois & compter de la fin de la session de formation considérée sauf si la durde effective de l'action

de formation suivie est inférieure & 8 Jours ouvrés (fractionnés ou non).

Dans ce dernier cas, le délai & Iissue duquel une demande peut &tre présentée est fixé a 6 mois sans
que fa durée cumulée des actions de formation suivie n'excéde 8 Jours ouvrés pour une période de 12
mois. Le cumul avec une formation personnelle n'est pas autorisé.

III) DECHARGE DE SERVICE :

Les agents bénéficient d'une décharge de service pour assister aux préparations aux concours et
examens, dans la limite de la journée ou demi-journée prévue pour chacune d'elles. Toutefais, la
décnarge de service peut &tre également accordée lorsque fagent 2st dans I'obligation (pour raisons
matérieiles, d'organisation ou de transport) de partir la demi-journée précédente et/ou revenir au

cours de la demi-journée suivante.

TV) REMARQUES :

» Les dossiers dinscription doivent &tre visés par la hiérarchie qui donne ainsi son accord de
principe notamment sur l'autorisation d'absence selon les nécessités de service (actuelles et

& venir).
Les dossiers sont transmis au chef du service administratif et financier bour envoi au

CNFPT.

Le « redoublement » sera examing, au cas par cas, par le responsable hiérarchique direct de
fagent, puis par le chef du service administratif et financier, le directeur général des

services et le orésident,

»  Linscription aux cours ne vaut pas inscription au concours oy examen. I appartient a l'agent
de faire les démarches auprés de Yorganisme qui arganise le concours ou {'examen.
L'acceptation par le SEBA d'envoyer l'agent & une préparation 4 concours ou examen ne vayt
pas acceptation automatique de nomination sur le grade en cos de réussite au concours o
examen, qui rzste suberdonnée & 'évolution des missions et des beseins duy SEBA.
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, LES DISPENSES DE SERVICES - PASSAGE DE CONCOURS OU EXAMENS

Les dispenses de service sont accordées lors du passage de concours ou examens de la fonction
publique, ef ce pour la durée des épreuves écrites et orales et éventuellement s'il v a obligation
(pour raisons matérielles, d'organisation ou de transport) de devoir partir la demi-journée
précédente et/ou la demi-journée suivant le concours ou I'examen.

L'agent établira une demande de congé exceptionnel, sous couvert de son supérieur hiérarchique au
moins huit jours avent la date de concours et devra obligatoirement fournir au chef du service
administratif et financier, une attestation de présence pour le jour du concours ou de I'examen.

Les frais de fransport, d'hébergement et de restauration nécessaires sont pris en charge par le
SEBA, selon la réglementation et les tarifs en vigueur et, ce, sur présentation de justificatifs (voir
annexe remboursement des frais). Concernant les déplacements en train, seule la présentation des
billets compostés donnera droit au remboursement,

Pour se rendre sur le lieu de formation, les agents utiliseront prioritairement un véhicule de service.
Dans ce cas, les frais annexes de transport (péage,..) seront pris en charge par le SEBA,
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DIVERS

I - L'ORDRE DE MISSION ET LES ATTESTATIONS

L'ordre de mission (quand il est nécessaire, voir arficle 24 du reglement de fonctionnement des
services), précisant la (les) date(s) de la formation, ainsi que I'heure et la date de départ et si elles
sont connues Iheure ef la date de retour, est établi par le service de lagent avant le départ en
formation; il est ensuite visé par la hiérarchie qui valide ainsi I'autorisation d'absence, puis signé

pour accord par le président.

Sinécessaire, cet ordre de mission est ensuite transmis au service financier pour remboursement.

Pour le bon suivi du dossier de lagent, celui-ci est tenu de fournir & ladministration les attestations
de formation délivrées par les organismes qu'il aurait regues directement.

II - Lc REMBOURSEMENT DES FRAIS

13 Frais d'hébergement et de restauration :

a} Lorsque lz SEBA prend en charge les frais d'hébergement et/ou de restauration,
fagent doit impérativement présenter les justificatifs {notes d'hétel, restaurant)
validés par sa hiérarchie qui les transmettra, in fine, peur remboursement au service
financier. Concernant 'hébergement, le plafond de remboursement est fixé & 60
euros par nuitée en province, et 100 euros en Ile-de-France, dés lentrée en

application de ce présent réglement.

b} Pour les frais de restauration, possibilité est donnde & lagent de bénéficier du
remboursement forfaitaire prévu par la réglementation (circulaire inferministérielie
PRMG 0070570C du 22 septembre 2000 (JO du 29 septembre 2000). Dans ce cas,
fagent est tenu de le préciser au préalable au service administratif pour la bonne
gestion des « titres restaurant ». Le nombre de «tfitres restaurant » alloud &
chaque agent du SEBA sera alors révisé en fonction du nombre de Jjours ot l'agent ¢
bénéficié du remboursement des frais de restauration.

2} Frajs de transport :

A chaque fois que pertinent et possible, le déplacement en véhicule de service devra Stre
privilégié,
Enoutre

a)  Sur présentation de fordre de mission, lagent peut bénéficier :

Du remboursement des billets de train allzr et retour, L'agent devra présenter les

justificatifs (billets de transport compostés), validés par sa hiérarchie directe, au

responsable du service financier pour pouveir bénéficier du remboursement des

-]

Eon ot s
Trals,
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* Du remboursement des frais de péage, parking, métro,, exclusionétantofaite des
frais de taxi, sur présentation des justificatifs validésipar sa hiérarchie direcféi

* Des frais de carburant si l'agent utilise un véhicyle :de-servize-2@s e Eoadlitign -0t

expresse qu'il s'agisse de circonstances exceptionnelles obligeant I'agent & refaire
le plein durant le trajet, celui-ci étant normalement tenu avant son départ de
vérifier le niveau de carburant. Les frais seront remboursés a lagent par le service
financier, sur présentation des justificatifs (tickets de caisse, factures).

b) Pour les frais occasionnés par [lutilisation de son véhicule personnel, le
remboursement des frais de transport sera effectué par le service financier qui
établira son calcul en fonction d'un forfait kilométrique selon la puissance fiscale du
véhicule et les dispositions réglementaires. L'agent devra impérativement fournir au
service financier la photocopie de sa carte grise. Dans ce cas, aucun autre frais lié au
transport ne sera pris en charge.
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