PERSONNEL
Réglement intérieur de PASSA

La collectivité de PASSA, appelée « la collectivité » dans le réglement.

Article 1 : Objet et champ d’action
1.1/ Le réglement intérieur a pour objet de fixer les régles générales et permanentes d'organisation du
travail, de fonctionnement interne et de discipline au sein de |a collectivité.
Il définit également les mesures d'application de la réglementation en matiére d'hygiéne et de sécurité.
Il vient en complément des dispositions statutaires applicables a I'ensemble des fonctionnaires et des
agents publics territoriaux issues :

e De laloin®83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires.

e De la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant statut de la fonction publique territoriale et

des décrets d'application.

1.2/ Le réglement intérieur n'a pas pour objectif d'apporter des restrictions injustifiées aux libertés
individuelles des agents.

1.3/ Le présent réglement s'applique a tous les agents employés dans la collectivité quels que soient leur
statut (titulaire, contractuel, public, privé), leur position (mise & disposition, détachement ...), la date et la
durée de leur recrutement (agents saisonniers ou occasionnels).

1.4/ Le réglement ne peut étre mis en ceuvre ou modifié qu'aprés avoir été soumis a l'avis préalable du
Comité Technique puis approuvé par I'organe délibérant. Les prescriptions générales et permanentes du
réglement intérieur peuvent faire I'objet de précisions détaillées par voie de notes de service signées par
I'Autorité territoriale ou son représentant.

1.5/ Pour qu'’il soit connu de tous, un exemplaire de ce réglement est affiché sur le tableau prévu a cet effet
et dans un endroit non accessible au public. Un exemplaire est également remis a tout nouvel agent lors de
son embauche.

Article 2 : Horaires et organisation du travail

Temps de travail
2.1/ Les agents occupant un emploi & temps complet doivent effectuer une durée annuelle de travail
effectif de 1607 heures (1600 heures rémunérées). Pour les agents a temps non complet, la durée de travail
effectif est réduite a due proportion (décret 2000-815 du 25/08/2000 —art 1¢)

2.2/ L'organisation du travail doit respecter les garanties minimales ci-aprées définies (décret n°2000-815 du
25 Ao(t 2000 relatif a I'aménagement du temps de travail) :
e La durée hebdomadaire du travail effectif, heures supplémentaires comprises, ne peut excéder ni
48 heures au cours d'une méme semaine, ni 44 heures en moyenne sur une période quelconque de
douze semaines consécutives.
e Le repos hebdomadaire, qui comprend en principe le dimanche, ne peut étre inférieur a 35 heures.
e ladurée quotidienne du travail ne peut excéder 10 heures.
e Les agents bénéficient d'un repos minimum quotidien de 11 heures.
e ['amplitude maximale de la journée de travail est fixée a 12 heures.
e Le travail de nuit comprend au moins la période comprise entre 22 heures et 5 heures ou une autre
période de 7 heures consécutives comprise entre 22 heures et 7 heures.
e Aucun temps de travail quotidien ne peut atteindre 6 heures consécutives sans que les agents
bénéficient d'un temps de pause d'une durée minimale de 20 minutes.
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2.3/ Les horaires de travail en vigueur et a respecter sont définis par |'Autorité territoriale. Ils sont soient
affichés, soient remis & chaque agent. Tout retard doit &tre justifié¢ sans délai auprés de son responsable
hiérarchique. En cas d'abus, les absences et les retards non justifiés pourront donner lieu 3 des sanctions
disciplinaires.

2.4/ Les agents ne peuvent guitter leur travail pendant les heures de service sauf autorisation expresse de
leur supérieur hiérarchique. Les agents appelés a se déplacer sur le territoire communal ne peuvent vaguer
a des activités non professionnelles pendant leur temps de service. Tout déplacement hors de |a résidence
administrative effectué dans le cadre du service fait I'objet d'un ordre de mission temporaire ou a durée
permanente dans un cadre annuel {du 1* janvier au 31 décembre).

2.5/ La pause méridienne est de 45 minutes au minimum.

Elle n’est pas prise sur le temps de travail sauf si le membre du personnel concerné conserve la
respensabilité de son poste pendant le temps de repas.

Le temps de pause est considéré comme du travail effectif lorsque I'agent est a la disposition de
I"'employeur et doit se conformer & ses directives sans pouvoir vaquer librement & ses occupations
perscnnelles.

2.6/ Le temps de travail effectif s'entend comme le temps pendant lequel les agents sont a la disposition de
I'employeur et doivent se conformer a ses directives sans pouvoir vaquer librement a des occupations
personnelles. Ceciimplique que chaque agent se trouve a son poste aux heures fixées pour le début et pour
la fin du travail.

2.7/ Le temps de trajet entre le domicile de I'agent et son lieu habituel de travail n'est pas décompté
comme temps de travail effectif.

2.8/ les heures supplémentaires et les heures de récupération décidées par l'organe délibérant
s'appliquent aux agents bénéficiaires dans les conditions définies par le décret n° 2002-60 du 14 janvier
2002 relatif aux Indemnités Horaires pour Travaux Supplémentaires.

Certains membres du personnel & temps complet peuvent étre amenés, a titre exceptionnel, a effectuer

des heures supplémentaires, & la demande de I'autorité territoriale & octroyer des heures
supplémentaires : maire, adjoint au maire, directrice générale des services.

En accord avec le Maire, |a Directrice Générale des Services, les heures supplémentaires sont :

1 - récupérées, dans des conditions compatibles avec le bon fonctionnement et la continuité du
service, et dans un délai raisonnable

2 - rémunérées, dans la limite des possibilités statutaires les heures supplémentaires sont majorées
de 25% pour les 14 premiéres heures et de 27% pour les heures suivantes. La nuit, de 22 heures a 7 heures,
les heures sont majorées de 100% (multiplier par 2) et de 2/3 {multiplier par 1,66) pour les heures
effectuées un dimanche ou un jour férié.

2.9/ Heures dites « complémentaires » : Les membres du personnel & temps non complet peuvent étre
amenés exceptionnellement & effectuer des heures complémentaires jusqu’a concurrence de 35 heures
hebdomadaires, et des heures supplémentaires au-dela.

2.10/ La journée de solidarité destinée au financement des actions en faveur des actions de ['autonomie
des personnes dgées ou handicapées s'applique a tout agent, titulaire, stagiaire, contractuel de droit public
ou privé. Le régime applicable, dans la collectivité, pour cette journée de solidarité conformément aux
dispositions de la loi n°2008-351 du 16 avril 2008 :
3 options sont possibles a partir desquelles I'assemblée délibérante doit se prononcer, soit :
1° Le travail d'un jour férié précédemment chémé autre que le 1er mai;
2° Le travail d'un jour de réduction du temps de travail (RTT)
3° Toute autre modalité permettant le travail de sept heures précédemment non travaillées, a
I'exclusion des jours de congé annuel.
Il apparait possible d'autre part d’adopter des solutions différenciées selon les services ainsi que pour des

agents placés dans des situations différentes.
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2.1t/ Les modalités de mise en ceuvre du Compte Epargne Temps (Décret 2004-878 du 26 ao(t 2004), le
cas échéant, sont fixées par délibération de 'organe délibérant aprés avis du Comité Technique au 17
novembre 2016.

2.12/ Jours fériés : Un jour de repos tombant un jour férié ne donne droit a aucune récupération.

Congés annuels
Décret n° 85-1250 du 26 novembre 1985 -

2.13/ Tout agent en activité a droit, pour une année de service accompli, du ler janvier au 31 décembre, a
un congé annuel d'une durée égale a cing fois ses obligations hebdomadaires de service. Cette durée est
appréciée en nombre de jours effectivement ouvrés.
Des jours de congés supplémentaires pour fractionnement sont attribués, de la fagon suivante :

e 1 joursiles congés pris en dehors de la période du 1ler mai au 31 octobre sont de 5, 6 ou 7 jours,

e 2 jours lorsque ce nombre est au moins égal a 8 jours.

Le report des congés annuels non soldés au 31 décembre de I'année N peut étre autorisée pour une durée
précisée par I’Autorité territoriale en fonction des besoins et nécessités de service.

En cas de congés maladie de toute nature, la jurisprudence précise que la période de report devait
dépasser substantiellement la période de référence. A ce titre, il a été jugé qu’une période de report de 15
mois a été jugée conforme a la directive européenne (Arrét CJIUE du 22 novembre 2011).

2.14/ Les congés annuels sont accordés par I'Autorité territoriale aprés concertation avec les agents en
fonction des obligations du service,
Les régles de base sur l'octroi des congés annuels sont les suivantes :

- Les demandes de congé devront étre déposées sur I'imprimé prévu a cet effet, a l'autorité
hiérarchigue.

- Accord ou refus des congés annuels : |a décision sera notifiée a I’agent par I'autorité territoriale ou
son représentant dans un délai raisonnable compatible avec la prise de congé. La prise du congé
annuel est soumnise & "accord formalisé de autorité territoriale.

Le refus de congé annuel est conditionné & une nécessité de service et motivé par I'autorité territoriale.

Autorisations d’absence
Loi 84-53 du 26/01/84 — art 59 -
2.15/ Les autorisations spéciales d'absence pour enfant malade ou événements familiaux, pour événement
de la vie courante, en liaison avec une maternité, ou pour des motifs civiques peuvent faire l'objet de
congés exceptionnels accordés par I'Autorité territoriale sur justificatif et demande écrite de 'agent, dans
les limites fixées par délibération de la collectivité {Voir le détail en ANNEXES).

Congés pour maladie
2.16/ Les arréts de travail doivent étre signalés par tout moyen sans délais au responsable du service ou a
I'autorité territoriale. En outre 'absence doit &tre justifiée par la transmission, dans les 48 heures au plus
tard, d'un certificat médical.
Deux situations permettent de déroger au délai de 48 heures :
- Encas d'hospitalisation de I'agent
- En cas d'impossibilité d’envoyer son arrét, il dispose alors d'un délai de 8 jours a compter de
I'établissement de son certificat médical pour 'envoyer (Art 15 alinéa 4 décret 87-602 du 30/07/1987)

2.17/ Le contrdle exercé a la demande de I'autorité territoriale a pour objet d’apprécier si I'arrét est justifié
au regard de I'état de santé du fonctionnaire (Art. 15, Décret n® 87-602 du 30.07.87}).

Pour les agents relevant du régime spécial de sécurité sociale CNRACL : aucune disposition statutaire ne
prévoit le contrble des heures de sortie autorisées.

Pour les agents relevant du régime général : |'agent doit se soumettre aux heures de sortie autorisées.
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Article 3 : Accés et usage des locaux et du matériel de la collectivité

Locaux de la collectivité
3.1/ Le personnel n'a accés aux locaux de |a collectivité que pour I'exécution de son travail sauf autorisation
de l'autorité territoriale ou pour une nécessité de service.
La collectivité fournit au personnel des locaux de travail conformes a la réglementation et notamment aux
dispositions du code du travail relatif a I'hygiéne et |a sécurité.

3.2/ Les locaux de la collectivité sont réservés exclusivement aux activités professionnelles du personnel. Il
est par conséquent interdit, sauf autorisation de |'autorité territoriale :
s D’y accomplir des travaux personnels,
e D’introduire sur le lieu de travail des objets ou marchandises qui n'ont aucun lien avec l'activité
professionnelle,
e D'y faire pénétrer des personnes extérieures au service.

3.3/ Il est interdit d’introduire dans les locaux des animaux, des objets et des matiéres susceptibles
d’incommoder les personnes ou de provoquer des accidents.

3.4/ |l est strictement interdit de fumer ou d’utiliser une cigarette électronique dans I'ensemble des locaux
de la collectivité ainsi qu’a I'intérieur des véhicules de service appartenant a la collectivité (decret n°2006-
1386 du 15 novembre 2006)

3.5/ Le personnel veillera & faire un usage des locaux professionnels gu'il occupe "en bon pére de famille™.
il les maintiendra en état de propreté et de sécurité, maitrisera les dépenses en énergie et signalera sans
tarder, a sa hiérarchie, toute anomalie constatée.

3.6/ L'affichage sur les murs est interdit en dehors des panneaux muraux réservés a cet effet ; les affiches
et notes de service régulierement apposées sur ces panneaux ne doivent pas étre endommagées ou
détruites.

Matériel
3.7/ Tout agent est tenu de conserver en bon état tout le matériel qui lui est confié en vue de I'exécution
de son travail et de signaler sans tarder, & sa hiérarchie, toute anomalie constatée. Seul le matériel fourni
par |a collectivité peut étre utilisé par 'agent.

3.8/ En quittant leur lieu de travail, les personnels veilleront a éteindre les machines et fes matériels qu'ils
utilisent, & ranger leur bureau, & fermer fenétres et volets, 3 éteindre les chauffages individuels et d'une
maniére générale toute source d'incendie.

3.9/ Les agents doivent veiller 3 maintenir en état de sécurité les valeurs, les matériels et les locaux placés
sous leur responsabilité aprés leur départ.

3.10/ Il est strictement interdit d'utiliser des matériels professionnels a des fins personnelles sans
autorisation hiérarchique. |l est également interdit d’envoyer toute correspondance personnelle aux frais
de la collectivité.

3.11/ Il est interdit douvrir le courrier portant la mention "personnel” ou "confidentiel" destiné aux Elus ou
aux agents, ni de prendre connaissance des messages électroniques personnels émis ou regus par ces
mémes personnes. Le non-respect de cette disposition constitue une violation du secret de la
correspondance sanctionnée pénalement par l'article L 226.15 du Code pénal.

En ce qui concerne les correspondances électroniques, la collectivité se conformera aux avis et conseils de
la CNIL.

3.12/ Il est interdit d’emporter des objets ou documents appartenant & la collectivité sans autorisation.
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3.13/ Lorsque le lien de travail est définitivement rompu avec la collectivité, tout agent doit restituer tous
les matériels et documents appartenant a celle-ci (clefs, badges, outils, données et codes d’accés aux
applications informatigues,).

3.14/ Les communications téléphoniques & caractére personnel regues ou données au cours du travail
doivent étre strictement limitées aux cas d'urgence et justifiées.

Véhicules
3.15/ Tout déplacement & I'extérieur de la résidence administrative nécessite un crdre de mission
temporaire ou permanent dans un cadre annuel (du ler janvier au 31 décembre).

3.16/ La conduite de véhicules, de poids lourds, de transport en commun ou d'engins de chantier ne peut
atre effectuée que par des agents possédant les permis réglementaires ainsi que les autorisations
médicales et 'autorisation de conduite délivrée par I'employeur.

Des contrdles inopinés de détention de permis de conduire peuvent étre opérés par I'autorité territoriale
ou son représentant (désigner si besoin les agents chargés de procéder a ces vérifications). Tout retrait ou
suspension de permis de conduire doit faire I'objet, sans délais, d’une déclaration écrite de 'agent a
I"autorité territoriale,

3.17/ L'autorité territoriale peut autoriser par écrit {ordre de mission} un agent a utiliser son véhicule
personnel pour les besoins du service. Dans ce cas, le propriétaire doit s'assurer personnellement contre les
risques encourus. Les agents ne disposant pas ou plus d’une assurance pour leurs trajets professionnels
doivent le signaler a 'autorité territoriate sans délais.

Article 4 : Droits et obligations

Art 25 de la loi 83-634 portant droits et obligations des fonctionnaires :

Le fonctionnaire exerce ses fonctions avec dignité, impartialité, intégrité et probité.

Dans I'exercice de ses fonctions, il est tenu a I'obligation de neutralité. Le fonctionnaire exerce ses fonctions
dans le respect du principe de laicité. A ce titre, il s'abstient notamment de manifester, dans |'exercice de
ses fonctions, ses opinions religieuses. Le fonctionnaire traite de fagon égale toutes les personnes et
respecte leur liberté de conscience et leur dignité.

4.1/ Le secret et la discrétion professionnelle : les informations et les documents détenus par les agents
dans l'exercice de leurs fonctions ont un caractére confidentiel.

4,2/ l'obéissance hiérarchique : dans l'exécution des tiches qui lui sont confiées, chaque membre du
personnel est tenu de respecter les instructions données par ses supérieurs hiérarchiques, sauf dans les cas
ou I'ordre donné est manifestement illégal et de nature & compromettre gravement un intérét public.

4.3/ Le cumul d’activités : les fonctionnaires n'ont pas le droit d'exercer une deuxiéme activité lucrative en
régle générale. Certaines exceptions sont admises, mais dans tous les cas, soit une autorisation doit étre
sollicitée auprés de l'autorité territoriale, soit une information doit &tre faite a la collectivité (décret
n°2007-658 du 2 mai 2007 et circulaire 2157 du 11 mars 2008). Voir loi 83-634 modifiée article 25 septies ~
nouvelles dispositions

4.4/ Le respect de la vie privée: il est interdit de communiquer toute information a caractere privé
énumérée par la loi. Toutefois, il est rappelé que tous les courriers regus par la collectivité sont susceptibles
d'atre ouverts a I'exception de ceux qui portent la mention "personnel" ou "confidentiel” qui doivent étre
directement remis aux intéressés. Les agents qui de par leur fonction détiennent des informations a
caractére privé sont tenus a la discrétion professionnelle.

4.5/ Les agents territoriaux sont tenus d'entretenir, tant avec les usagers qu'avec leur hiérarchie et leurs
collégues de travail, des rapports respectueux, courtois et non discriminatoires.
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4.6/ Formations : les agents ont droit a la formation. (Article 22 de la loi n°83-634 du 13 juillet 1983, loi
n°84-594 du 12 juillet 1984 et décret n°2008-512 du 29 mai 2008).

L'ensemble du personnel de la collectivité bénéficie des moyens de formation du personnel des
collectivités territoriales selon la réglementation en vigueur, dans la mesure de la continuité du service.

Un plan de formation annuel est négocié avec tous les agents.

Il comporte plusieurs volets :

- la formation obligatoire d’intégration et de professionnalisation,

- la formaticn de perfectionnement,

- la formation personnelle,

- la préparation aux concours et examens d’accés a la Fonction Publigue ou & un grade supérieur,

- les actions de lutte contre I'illettrisme et pour I'apprentissage de la langue frangaise,

- la formation syndicale.

Les demandes de formation sont étudiées par I'Autorité territoriale ou son représentant en fonction des
nécessités du service. La saisie de la Commission Administrative paritaire est requise en cas de second refus
par l'autorité territoriale pour un méme agent et pour une méme action de formation.

Tout agent se rendant sur le lieu d’'une action de formation doit détenir un ordre de mission ou une
convocation valant ordre de mission, La prise en charge des frais de déplacement et de restauration sont
pris en charge par le CNFPT ou la collectivité sur la base des barémes réglementaires en vigueur.

4.7 / Droit de gréve : il s’exerce dans le cadre des lois qui le réglementent. La gréve est un cas de service
non fait qui entraine une retenue sur rémunération proportionnelle & la durée de l'interruption.

I{ conviendra donc de retenir par exemple :

- 1/30éme pour une journée de gréve,

- 1/60&me pour une demi-journée de gréve,

- 1/151,67&me pour une heure de gréve,

Article 5 : Sanctions disciplinaires
5.1/ Pour les agents titulaires, les sanctions disciplinaires sont prévues a I'article 89 de la Loi n® 84-53 du 26
janvier 1984. Elles sont réparties en quatre groupes :
ler groupe :
¢ |’'avertissement,
s Le blame,
e L'exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximale de trois jours.

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

3e groupe : (saisine du Conseil de discipline est obligatoire)
¢ larétrogradation (abaissement de grade),
¢ L'exclusion temporaire de fonctions pour une durée de seize jours a deux ans.

4e groupe : (saisine du Conseil de discipline est obligatoire)
* La mise ala retraite d'office,
e Llarévocation.

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

5.2/ Pour les agents stagiaires, les sanctions disciplinaires sont prévues par le Décret n° 92-1194 du 4/11/92
(article ). Celles susceptibles d'étre appliquées sont :
1° L'avertissement ;
2° Le blame ;
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3° L'exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximale de trois jours ;

4° L'exclusion temporaire de fonctions pour une durée de quatre a quinze jours ;

5° L'exclusion définitive du service.
Les sanctions disciplinaires prévues aux 4° et 5° ci-dessus sont prononcées aprés avis du conseil de
discipline et selon la procédure prévue par le décret du 18 septembre 1989 susvisé.

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

» |'avertissement,

s lehlame,

s L'exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement pour une durée maximale de six
mois pour les agents recrutés pour une durée déterminée et d'un an pour les agents sous contrat a
durée indéterminée ;

e Le licenciement sans préavis et sans indemnité de licenciement.

Art 36-1 décret 88-145 modifié : « Toute décision individuelie relative aux sanctions disciplinaires autres

2

que l'avertissement et le bldme est soumise & consultation de la commission consultative paritaire
prévue a l'article 136 de fa loi du 26 janvier 1984 susvisée. La décision pronon¢ant une sanction

disciplinaire doit &tre motivée. »
Le Conseil de discipline placé auprés du Centre de Gestion n"est donc pas compétent.

Article 6 : Droits de la défense

6.1/ Quelie que soit la sanction disciplinaire, I'agent dispose d'un délai suffisant (ia jurisprudence semble
dégager un délai minimum de 5 jours francs) pendant lequel il prend connaissance de son dossier individuel
et peut organiser sa défense. Il peut se faire assister du ou des défenseurs de son choix.

6.2/ Les sanctions appartenant aux 2e, 3e ou 4e groupe nécessitent l'intervention du Conseil de discipline
du premier degré placé auprés du centre de gestion. L'agent peut se faire représenter.

6.3/ La décision pronongant la sanction est susceptible de recours, (sauf celle du ler groupe) auprés du
Conseil de discipline de recours.

6.4/ Pour les agents contractuels, le licenciement ne peut intervenir qu’a Iissue d’un entretien préalable.

Article 7 : Hygiéne et sécurité

7.1/ Le conseiller de Prévention (CP) article 4 et 4-1 du décret n°85-603 du 10 juin 1985 modifié.

L'autorité territoriale désigne un assistant de prévention. Ce dernier doit assister et conseiller I'autorité
territoriale dans la démarche d'évaluation des risques et dans la mise en place d'une politique de
prévention des risques ainsi que dans la mise en ceuvre des régles de sécurité et d'hygiene au travail.

Les missions de |'assistant de prévention consistent a :

- Prévenir les dangers susceptibles de compromettre la sécurité ou la santé des agents ;

- Améliorer les méthodes et le milieu du travail en adaptant les conditions de travail en fonction de
I'aptitude physique des agents ;

- Faire progresser la connaissance des problémes de sécurité et des techniques propres a les
résoudre ;

- Veiller a I'observation des prescriptions |égislatives et réglementaires prises en ces matiéres et a la
bonne tenue du registre de santé et de sécurité au travail dans tous les services.

7.2/ Formation générale a la sécurité
Une formation pratique et appropriée en matiére d’hygiéne et de sécurité est organisée :
* Lors de I'entrée en fonction des agents (accueil sécurité),
e Lorsque les agents se trouvent exposés a des risques particuliers liés aux fonctions.
» Mé&me en 'absence de risques particuliers, sur demande et aprés accord de I"autorité territoriale.
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7.3/ Matériels de premiers secours

Il est interdit de manipuler les matériels de secours {extincteurs, brancards, défibrillateurs, ...} et d'en
rendre leur utilisation difficile.

Des trousses de secours sont mises a la disposition du personnel dans chaque béatiment et véhicules de
services. Les véhicules ou engins sont dotés des kits de signalement réglementaires (gilet jaune fluo et
triangle de signalisation) ainsi que d'éthylotests {au moins deux).

La trousse de premiers secours mise 3 disposition est strictement réservée aux situations d’urgence et
doit &tre utilisée en ce sens. Son contenu est vérifié par I"assistant de prévention.

Chaque utilisation d’un élément de la trousse est signalée a I'assistant de prévention.

7.4/ Utilisation des moyens de protections et équipements de travail

Il est interdit de shunter ou neutraliser les dispositifs de sécurité des équipements (arrét d'urgence, carter
de protection,...}

Les agents sont tenus d'utiliser les moyens de protection collectifs ou individuels mis a leur disposition et
adaptés a la prévention des risques de santé et de sécurité conformément aux consignes de sécurité
arrétées par la collectivité. La collectivité prend en charge 'entretien de ces équipements.

7.5/ Tout agent qui s'abstient ou refuse de porter les équipements de protection individuels adaptés a leur
mission sans autorisation médicale engage sa responsahilité et s'expose a des sanctions disciplinaires.

7.6/ Consignes de sécurité

Chaque agent prend connaissance, respecte et fait respecter, en fonction de ses responsabilités
hiérarchiques, les consignes de sécurité en vigueur sur les lieux de travail, pour I'application des
prescriptions prévues par la réglementation relative a I'hygiéne et 3 |a sécurité.

Ces régles de sécurité peuvent &tre d’ordre général pour 'ensemble des agents (incendie, évacuation,
interdiction de fumer, etc.) ou plus spécifiques pour certains postes présentant des risques professionnels
particuliers {les consignes doivent alors étre remises aux agents concernés).

Les consignes de sécurite d’ordre général sont affichées dans les locaux.
Le refus d’un agent de se soumettre a ces prescriptions pourra entrainer des sanctions disciplinaires.

7.7/ Un agent qui constate une défaillance ou une anomalie dans les installations, le fonctionnement des
matériels ou les systémes de protection est tenu d'en informer sans délais son supérieur hiérarchique et de
le mentionner dans fe registre de santé et de sécurité au travail.

7.8/ Sanitaires, vestiaires et local de pause
Les vestiaires et sanitaires sont maintenus en état de propreté et d'hygiéne. Des douches et des vestiaires
fermant a clé sont mis a la disposition des agents effectuant des travaux insalubres et salissants.

7.9/ Il est interdit de déposer dans les vestiaires des substances dangereuses ou prohibées, L'autorité
territoriale pourra faire procéder au contrdle des vestiaires ou armoires individuelles, dans les cas et
conditions ci-dessous :

La jurisprudence exige, pour tout contrdle de sécurité des vestiaires ou armaoires individuelles :

- L'information préalable des agents concernés

- La justification du controle par les nécessités de I'hygiéne et de la sécurité

- La présence des agents concernés lors du contréle (sauf cas d’empéchement exceptionnel ou présence
d’un risque certain).

7.10/ Un local ou un emplacement est mis & la disposition des agents pour prendre leur repas
conformément aux articles R 4228-22 a R 4228-24 du code du travail. Les utilisateurs des locaux sont tenus
de maintenir en état de parfaite propreté ce local.
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7.11/ Des sources d’eau fraiche et potable sont installées dans tous les services. En cas de travail itinérant
et conditions climatiques exceptionnelles, une provision d’eau et de boisson non alcoolisée peut étre
emportée,

Article 8 : Les registres

8.1/ Registre de santé et sécurité au travail

Le registre de santé et de sécurité au travail est mis en place au secrétariat de la mairie et il est tenu a jour
par |"assistant de prévention. Il est mis a la disposition des agents afin d'y consigner toutes les observations
et suggestions relatives 3 la prévention des risques et a I'amélioration des conditions de travail. L’agent doit
alors en informer son responsable hiérarchique qui y consigne les suites données ainsi que le délai de mise
€n Ceuvre.

8.2/ Registre des dangers graves et imminents

Dans I'hypothése ol I'agent estime qu’il est face & une situation de danger grave et imminent pour sa vie
ou sa santé, celui-¢i peut se retirer de son poste de travail & condition de ne pas créer pour autrui
(collegues, public, intervenants extérieurs..) une nouvelle situation de danger grave et imminent. La
hiérarchie est alors informée immédiatement par I'agent et la situation est consignée dans le registre de
dangers graves et imminents.

Les agents doivent consigner dans le registre des dangers graves et imminents toute situation de travail
ayant fait I'objet d’un droit de retrait.

Tout avis figurant sur le registre doit étre daté et signé et comporter l'indication des postes de travail
concernés, de la nature du danger et de sa cause, du nom de la ou des personnes exposées. Les mesures
prises par l'autorité territoriale y sont également consignées.

Article 9 : Accidents de service ou de trajets

9.1/ Tout accident, méme léger, survenu au cours du travail ou d'un trajet, doit immédiatement étre porté
a la connaissance du supérieur hiérarchique de I'intéressé et du service du personnel, par |a victime elle-
méme ou par un témoin.

9.2/ Tout accident doit faire I'objet d’une enquéte administrative afin d'en rechercher les causes et de
permettre ainsi de mettre en place les mesures correctives ou préventives destinées a éviter que des
accidents analogues ne se reproduisent.

9.3/ La déclaration d’accident est transmise au service de Médecine de prévention du Centre de Gestion
des Pyrénées Orientales et auprés de I'assureur statutaire ou de la CPAM dans les plus brefs délais.

Article 10 : Examens médicaux

10.1/ Les visites médicales auprés de la médecine préventive sont obligatoires. Leur périodicité est fixée
par décret en conseil d’Etat (tous les deux ans actuellement), sauf pour les agents bénéficiant d'une
surveillance médicale particuliere {voir article 22 du décret n°85-603 du 10 juin 1985 modifié) pour qui la
périodicité est fixée par le médecin de prévention.

10.2/ Une visite préalable & 'embauche auprés d’un médecin agréé est statutairement obligatoire pour les
agents titulaires ou contractuels entrant dans la fonction publique.

10.3/ Une visite médicale d’embauche auprés du médecin de Prévention est effectuée aprés prise de
fonction afin de déterminer 'aptitude de I'agent au poste de travail proposé.

10.4/ Les agents territoriaux sont tenus de se présenter aux convocations des visites médicales effectuées
par le service de médecine préventive. A défaut, ils engagent leur responsabilité et s'exposent a des
sanctions disciplinaires.

Article 11 : Introduction et consommation d’alcool ou de stupéfiants (Voir annexe 2 : conduite 3 tenir
face 3 un agent présentant un comportement anormal)
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11.1/ Il est interdit de pénétrer sur les lieux de travail sous I'emprise de stupéfiants et de se livrer a leur
commerce ou a leur distribution,

11.2/ Il est interdit a tout agent d'introduire ou de distribuer toute boisson alcoolisée.

11.3/ Il est interdit & tout responsable hiérarchique, de laisser introduire et de faisser distribuer des
boissons alcoolisées.

11.4/ En cas de soupcon fondé, I'autorité territoriale assurera une surveillance adaptée et prendra les
mesures qui s'imposent.

Tout agent au comportement perturbé, qui ne peut accomplir une tiche confiée, soupgonné d’étre sous
I'emprise de |’alcool cu de substances classées stupéfiantes, doit étre retiré de son poste de travail ; il peut
mettre en danger sa sécurité et celle d’autrui. 1l engage sa responsabilité et celle de son employeur.

| est interdit de laisser accéder ou maintenir un agent sous I'emprise apparente de substances stupéfiantes
sur son lieu de travail.
Tout comportement perturbé doit &tre signalé, immédiatement, au supérieur hiérarchique qui devra:

1}  éloigner la personne de son poste de travail,

2}  informer la hiérarchie compétente,

3}  proposition d’alcootest, sous les conditions précisées ci-dessous

4)  faire appel a un service médical d'urgence.

11.5/ Pendant la période correspondant aux heures de travail ou pendant les astreintes, il est interdit de
consommer toute boisson alcoolisée.

11.6/ L'autorité territoriale se réserve le droit d'engager une procédure disciplinaire lors de tout
mangquement aux prescriptions exposées ci-dessus en matiére d'introduction et de consommation de
boissons alcoolisées et de stupéfiants sur le lieu de travail.

Article 12 : Proposition d’alcootest

12.1/ Toute personne en état apparent d'ébriété et travaillant sur un poste dangereux devra étre retirée de
son poste de travail, et pourra se voir proposer un alcootest afin de vérifier son niveau d'imprégnation
d’alcool et pour prévenir toute situation dangereuse pour lui-mé&me et son entourage.

12.2/ La liste des postes dangereux validée par la collectivité est :
e Laconduite de véhicules et d’engins,

L'utilisation de machines dangereuses,

La manipulation de produits dangereux,

Le travail en hauteur,

Le travail isolé,

Le travail sur berge,

Le travail sur voirie,

e e travail au contact du public.

12.3/ U'alcootest doit &tre proposé par une personne nommee par I'Autorité Territoriale. Les personnes
autorisées a proposer un alcootest sont :

¢ Le Maire de PASSA,

» La Directrice Générale des Services,

s |e Responsable de service,
L'agent auguel est proposé ['alcootest a la possibilité de demander la présence d’un tiers. L'agent pourra
contester les résultats de ce contrble en demandant une contre-expertise.

12.4/ Toute personne témoin de Fune des situations évoquées ci-dessus s'engage a en avertir
immédiatement son responsable hiérarchique qui avisera des suites a donner a I'événement.
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12.5/ Si un agent refuse de se soumettre a I'alcootest, alors que I’Autorité Territariale a respecté toutes les
dispositions précédentes, il y a présomption d’état d’ébriété (Arrét CORONA — 01/02/80). L'agent doit
apporter la preuve de |'absence d'état d'ébriété,

12.6/ Si alcootest s’avére positif, les services du 15 seront prévenus immédiatement. Si I'alcootest s'avere
négatif, le chef de service juge si I’agent doit reprendre son poste ou étre conduit auprés d’'un médecin.
Toutefois, la prise de médicaments ou de psychotropes peut également entrainer des troubles qui
s’apparentent a I'état d'ivresse, un avis médical sera demande.

Article 13 : Dispositions particuliéres relatives au harcélement moral et sexuel (article 6 ter de |a loi n°83-
634 du 13 juillet 1983 texte)

13.1/ Harcélement moral : aucun agent, qu’il soit titulaire ou contractuel, ne doit subir les agissements
répétés de harcélement moral qui ont pour objet ou pour effet une dégradation des conditions de travail
susceptible de porter atteinte a ses droits et & sa dignité, d'altérer sa santé physique ou mentale ou de
compromettre son avenir professionnel.

13.2/ Aucune mesure concernant notamment le recrutement, la titularisation, la formation, la notation, la
discipline, la promotion, 'affectation et la mutation ne peut étre prise a I'égard d'un agent, qu'il soit
titulaire ou contractuel, en prenant en considération :
e Le fait qu'il ait subi ou refusé de subir les agissements de harcélerment moral ;
e Le fait qu'il ait exercé un recours auprés d'un supérieur hiérarchique ou engagé une action en
justice visant a faire cesser ces agissements ;
e Qu bien le fait gu'il ait témoigné de tels agissements ou qu'il les ait relatés.

13.3/ Est passible d'une sanction disciplinaire tout agent ayant procédé aux agissements définis ci-dessus.

13.4/ Harcélement sexuel

Aucun agent ne doit subir les faits :

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

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

13.5/ Par ailleurs, est passible d'une sanction disciplinaire tout agent ayant procédé a de tels agissements.
Aucun agent ne peut étre sanctionné pour avoir témoigné des agissements définis ci-dessus ou pour les
avoir relatés.

13.6/ L'autorité hiérarchique est tenue d’agir et de faire connaitre a |'autorité territoriale toute information
lige & des actes de harceélement sexuel ou moral au sein de son service de maniére a pouvoir assurer la
protection de I'agent concerné sans délai.

Article 14 : Date d'entrée en vigueur
Suite 3 |'avis favorable du Comité Technigue placé auprés du Centre de Gestion des Pyrénées Orientales en
date du .oevcvvrrivinreeenn , ce réglement entre en vigueurle ...

Fait a PASSA, le

Le Maire

Patrick BELLEGARDE
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Annexe 1: Conduite a tenir face a un agent présentant un
comportement anormal

"~ Constat d’un 1°' témoin sur un comportement incompatible ou inhabituel au travaili

Non

Entretien immédiat de 'agent avec le
responsable hiérarchique (éventuellement
assisté d'un ou plusieurs collégues et

T e e S T A D S N S G W P o By

Prise en charge et évacuation de I'agent;

Evaluation de la situation : Y-a-t-il un |
risque a poursuivre le travail pour I'agent
lui-méme ou pour autrui ?

Oui

S'aider avec les

critéres descriptifs d'un
« état anormal » du
« Constat d'incident

Suspicion imprégnation alcoolique

B Alcootest prevudansle | Non

Proposition d'uni | réglement intérieur ?

alcootest

o Reprlse du travall

Non
TSR .um;a R R R AR SR PR
Retirer I'agent de son

Si refus d’alcooltest : présomption
d'imprégnation alcoolique

Prévoir un entretien pour la repris de 'agent en rappelant les faits :
e en proposant une rencontre avec le Médecin de prévention
e envisager un soutien psychologique des témoins de l'incident si besoin

IrRTR
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