ANNEXE N°1

CONSEIL MUNICIPAL D’AYTRE
Du ¢ décembre 2021

PROTOCOLE SUR LA GESTION DU TEMPS DE TRAVAIL ET LA MISE EN CEUVRE DE
L’AMENAGEMENT ET DE LA REDUCTION DU TEMPS DE TRAVAIL (ARTT)
POUR LES AGENTS DE LA MAIRIE ET DU CCAS

Le Maire expose :

L'article 7-1 de la loi n°® 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée dispose que les collectivités
territorfales et les établissements publics ont compétence pour fixer les régles relatives 3
la définition, a la durée et & I’aménagement du temps de travail de leurs agents.

Les régles relatives au temps de travail dans la Fonction Publique Territoriale sont
précisées par le décret n° 2000-815 du 25 aolit 2000 modifié relatif & I'aménagement et a
la réduction du temps de travail dans la Fonction Publique de UEtat, décret rendu
applicable aux agents territoriaux par Uarticle 1" du décret n* 2001-623 du 12 juillet 2001.

La loi du 6 aoiit 2019 de transformation de la fonction publique a organisé la suppression
des régimes dérogatoires aux 35 heures maintenus dans certains établissements et
collectivités territoriaux, et un retour obligatoire aux 1607 heures.

Par délibération du 9 décembre 2021 le Conseil Municipal d’AYTRE a adopté les conditions
et modalités de mise en ceuvre de l’aménagement et de la réduction du temps de travail
dans les services de la collectivité a compter du 01 janvier 2022 sur la base des
propositions établies en concertation avec les Représentants du personnel.

Un groupe de travail composé des Représentants du personnel, d’un groupe d’élus et des
élus membres de la commission Affaires Générales et Moyens Généraux, et animé par
monsieur le Maire, a mené une réflexion sur ’adaptation des conditions de travail au sein
de la collectivité. Des COPIL Elus/Représentants du personnel se sont tenus les 1* et 30
juin, 30 septembre et 19 octobre 2021,

Enfin, les dispositions ci-dessous exposées ont été soumises pour avis au Comité Technique
du 23 novembre 2021.

Elles sont applicables aux agents titulaires, stagiaires et aux agents contractuels de droit
public de la collectivité, et entreront en vigueur a compter du 1° janvier 2022.
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- LE TEMPS DE TRAVAIL EFFECTIF

A- Définition

Le temps de travail effectif est défini comme « le temps pendant lequel les agents sont g
la disposition de leur employeur et doivent se conformer & ses directives sans pouvoir
librement vaquer a leurs occupations personnelies ».

B- Décompte du temps de travail effectif

Est considéré comme du temps de travail effectif :

- Le temps passé par l’agent en service,

- Les congés pour raison de santé {congé de maladie ordinaire, longue maladie, grave
maladie, longue durée, accident de service, accident de trajet et maladie
professionnelle),

- Les congés de maternité, adoption, paternité,

- Les jours d’autorisations spéciales d’absence,

- Le temps passé en mission (sous réserve d’un ordre de mission),

- Le temps passé en formation,

- Les temps d’intervention pendant une période d‘astreinte y compris le temps de
déplacement entre le domicile et le lieu d’intervention,

- Le temps de permanence assuré sur le lieu de travail ou dans un lieu imposé par
Uemployeur,

- Le temps consacré aux visites médicales obligatoires dans le cadre professionnel,

- Le temps de transport nécessaire entre deux lieux de travail lorsque les missions
sont continues,

Le temps d’habillage et de déshabillage, le temps de douche lorsque ces opérations
sont consécutives a la mise en ceuvre de régles d’hygiéne et de sécurité imposées
par la collectivité,

- Les pauses de courte durée comme définies au réglement intérieur en vigueur,

- Les 20 minutes de pause réglementaires aprés six heures de travail.

Sont exclus du temps de travail effectif :
- Le temps passé en congés annuels (y compris les jours de fractionnement),
- Les jours fériés,
- La pause méridienne (sauf pour les agents du service éducation -cf page 11-)
- Le temps de trajet entre le domicile et le lieu de travail,

= En cas de congé de maladie et d’autorisation d'absence

Les heures moyennes qui étaient imparties & I'agent s’il avait travaillé seront considérées
comme faites et décomptées de son temps de travail (sans toutefois pouvoir générer de
droits ARTT).

= En cas de formation
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Le décompte des heures effectuées s’opére sur la base d’un forfait de 7 heures par jour de
formation comme défini au réglement intérieur de la collectivité actuellement en vigueur.

C- Durée annuelle de travail effectif

= Pour les agents a temps complet

Conformément au décret n° 2000-815 du 25 ao(it 2000 susvisé, le décompte du temps de
travail effectif est réalisé sur la base d’une durée annuelle de travail effectif de 1607
heures maximum (1600 heures + 7 heures pour la journée de solidarité), heures
supplémentaires non comprises.

Le décompte s’établit comme suit :
¢ Nombre de jours annuels : 365 jours

« Nombre de jours habituellement non travaillés dans U’année : 137 jours, dont :
- Repos hebdomadaires : 104 jours
- Jours fériés : 8 jours (forfait)
- Congés annuels : 25 jours
Nombre de jours travaillés dans L'année : 365-137 = 228 jours

= Pour les agents & temps partiel et & temps non complet

Les 1607 heures applicables aux agents a temps complet sont proratisées en fonction de la
quotité du temps de travail de U’agent :

Quotité de temps Durée annuelle
de travail de l'agent du travail
920% 1469 heures
80% 1377 heures
70% 1125 heures
60% 964 heures
50% 804 heures

= Journée de solidarité

Elle sera effectuée en réalisant 7 heures de plus au cours de V’année pour un temps
complet (7 heures proratisées pour un temps non complet ou un temps partiel).

D- Durée hebdomadaire de travail effectif

La base légale du travail effectif hebdomadaire est fixée & 35 heures pour un emploi a
temps complet.

La durée hebdomadaire ne peut excéder (heures supplémentaires incluses) :
- 48 heures au cours d’une méme semaine,
- 44 heures en moyenne sur 12 semaines consécutives.:
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Le repos hebdomadaire ne peut &tre inférieur & 35 heures hebdomadaires consécutives.

E- Durée quotidienne de travail effectif

La durée quotidienne de travail ne peut excéder 10 heures.

L’amplitude maximale de la journée de travail, entre I’arrivée le matin et le départ le
soir, est fixée a 12 heures.

Le repos quotidien est au minimum de 11 heures.

Aucun temps de travail quotidien ne peut atteindre 6 heures sans que les agents
bénéficient d’un temps de pause de 20 minutes.

= Pause méridienne

Le temps minimum de la pause méridienne est fixé par le réglement intérieur en vigueur.
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A- Pour les agents a temps complet

La durée des congés annuels est de 5 fois les obligations hebdomadaires de service (soit
habituellement 25 jours). Pour un agent a temps complet qui travaille 4 jours par semaine,
le droit est de 20 jours de congés annuels. La durée des congés est proratisée si l’agent n’a
pas été en service effectif toute U'année.

Les régles qui régissent le cumul d’activité des fonctionnaires (décret n°2017-105 du 27

janvier 2017) s’appliquent y compris pendant les périodes de congés annuels. L’agent n’est
pas délié des interdictions.

B- Pour les agents a temps partiel et a temps non complet

Temps partiel
Quotité de temps de
travail de {'agent Total par an
90% 22.5 jours
80% 20 jours
50% 12.5 jours

Temps non complet

Nombre de jours
travaillés par s]emaine Total par an
3 jours 25 jours
4 jours 20 jours
3 jours 15 jours
2 jours 10 jours
1 jour 5 jours

C- Jours de fractionnement

A ces jours de congés annuels, s’ajoutent éventuellement des jours de fractionnement
dans les cas suivants :
e +1 jour si "agent a pris 5, 6 ou 7 jours de congés en dehors de la période comprise
entre le 1¥ mai et le 31 octobre.
Soit 25 jours + 1 jour = 26 jours par an au total
= +2 jours sil a pris au moins 8 jours de congés en dehors de la période considérée.
Soit 25 jours + 2 jours = 27 jours par an au total,

A charge de Vemployeur de vérifier si ces conditions sont remplies pour attribuer les jours
de fractionnement.

Pour les agents & temps non complet, les jours de fractionnement ne sont pas proratisés.
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D- Modalités d'utilisation des congés annuels

L’année de référence est ’année civile en cours soit du 1% janvier au 31 décembre.
L’absence de service ne peut excéder 31 jours consécutifs (sauf congé bonifié).

Les congés annuels sont accordés sous réserve des nécessités de service, leurs dates étant
soumises a l’accord exprés du supérieur hiérarchique.

Ces congés sont posés par I’agent en activité.

L'agent peut poser ses jours de congés en journée entiére ou en demi-journée.
L’utilisation en heures est interdite.

Les congés annuels de ’année N peuvent &tre pris jusqu’au 31 décembre de 'année N.
Aucun report ne sera accordé sur "année N+1 sauf en cas de report suite a congé maladie
(réglementation en vigueur).

Les congés n’ayant pu étre pris peuvent &tre épargnés sur le Compte Epargne Temps (CET)
de 'agent aprés demande d’ouverture dés lors que 'agent remplit les conditions pour en
bénéficier, conformément au décret n° 2004-878 du 26 aolit 2004 modifié et aux
dispositions de la délibération du Conseil Municipal du 11 décembre 2014.

En cas de nécessité de service, l'autorité territoriale se réserve le droit, a titre
exceptionnel, d’interrompre ou d’annuler un congé annuel.

Durant un congé annuel, aucune autorisation spéciale d’absence (de droit ou
discrétionnaire) ne peut étre accordée (I’autorisation ne sera pas non plus récupérée).



- L’ORGANISATION DU TEMPS DE TRAVAIL

A- Définition du cycle de travail

Le cycle de travail défini pour la collectivité est annuel, c'est-a-dire que les temps de
travail et de repos sont normalement organisés sur "ensemble de l’année civile. La durée
annuelle du travail est ainsi fixée a 1607 heures pour un temps complet.

L’agent peut ainsi réguler son temps de travail sur "année, en fonction de [’activité du
service, dans le respect des garanties réglementaires minimales de repos et de
I’organisation des horaires de travail ci-dessus exposées.

A- Aménagement et la réduction du temps de travail (ARTT)

Des jours d’Aménagement et de Réduction du Temps de Travail (ARTT) sont accordés aux
agents afin que la durée annuelle de travail effectif soit conforme a la durée légale de
1 607 heures, lorsque les horaires définis sur le cycle dépasseraient le plafond des 1607
heures (a proratiser en fonction de la durée du cycle).

La mise en place de l’aménagement du temps de travail nécessite un décompte precis des
temps de travail dans chaque service, par ailleurs rendu obligatoire par la réglementation
pour chaque agent.

Le travail des agents est organisé selon des périodes de référence nommeées « cycles de
travail ». Les horaires de travail sont définis & lintérieur du cycle, qui peut varier entre le
cycle hebdomadaire et le cycle annuel de maniere a ce que la durée du travail soit
conforme sur lannée, a la durée légale de 1607 heures.

Chaque agent annualisé bénéficiera d’un nombre de jours non travaillés, calculés au plus
tard en décembre de l'année N-1, en fonction du volume horaire quotidien ou
hebdomadaire réparti sur année N. Ce nombre de jours dépend de Uactivité du service
(ex : travail en période scolaire) et varie ainsi d’un service a un autre.

Les cycles de travail sont déterminés selon la fonction occupée et les contraintes de
Iactivité. Un planning est attribué & chaque agent pour lui permettre d’assurer le service
suivant des modalités définies en fonction de son métier.

Les temps de travail sont organisés de fagon & assurer la continuité de service.

La mise en place du protocole fera I’objet de notes de service visant a en assurer une
traduction concrete.

Calcul du nombre de jour RTT :

En moyenne, un agent a temps complet est réputé travailler : 228 jours x 7 heures + 7
heures au titre de la journée de solidarité = 1607 heures annuelies.

Si sa journée de travail de référence a une durée supérieure a 7 heures, des jours de RTT
lui sont accordés.
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Durée 35h 36h15
hebdomadaire ou | (5 jx7h) | (5 jx7.15h)
moyenne du cycle
de travail
DroitsaRTT/an |0 1h15 par semaine soit
8 jours/an

= Bénéficiaires :
o Les agents titulaires et stagiaires, a temps complet,

o Les agents contractuels & temps complet dés lors qu’ils bénéficient d’un
contrat de travail d’une durée supérieure a 6 mois.

= Modalités d’utilisation des jours ARTT

L’année de reférence est ’année civile en cours du 1°" janvier au 31 décembre. Les jours
ARTT dofvent étre pris au cours de l’année au titre de laquelle ils sont dus.

Les dates de bénéfice des jours ARTT sont soumises a l’accord exprés du supérieur
hiérarchique, compte tenu des nécessités de service.

Les jours ARTT peuvent étre posés :
- par journée ou demi-journée,
- accolés ou non a des jours de congés.

Les jours ARTT non pris au titre d’une année N ne peuvent &tre reportés sur [’année N+1.
Ils sont perdus (ces jours d’ARTT doivent étre posés sur le CET de I’année en cours). Ils
peuvent étre épargnés sur le CET de ’agent aprés demande d’ouverture dés lors qu'il
remplit les conditions pour en bénéficier conformément au décret n° 2004-878 du 26 aoiit
2004 modifié et aux dispositions de la délibération du Conseil municipal du 9 décembre
2021,

= Réduction des droits ARTT

Conformément a Uarticle 115 de la loi de finances pour 2011 n° 2010-1657 du 29 décembre
2010 et a la circulaire n® NOR MFPF1202031C du 18 janvier 2012, les jours ARTT ne seront
pas dus au titre des congés pour raison de santé (congés de maladie ordinaire, de grave
et/ou de longue maladie, de longue durée, pour accident de service et pour maladie
professionnelle). Ainsi, les jours ARTT accordés au titre d’une année civile constituent un
crédit ouvert au début de I’année considérée. Les congés pour raison de santé réduisent a
due proportion le nombre de jours acquis annuellement pour les agents qui se sont
absentés.

Jusqu'a présent, les congés de maternité, de paternité, d'accueil de Uenfant et d'adoption
n‘étaient pas concernés par cette disposition puisquils n'entraient pas dans le champ des
congés pour “raison de santé”.

Un récent arrét de la Cour administrative d'appel de Nantes en date du 21/12/2018 revient
sur cette décision. Désormais, puisque loctroi de jours de RTT dépend de
l'accomplissement effectif dun temps de travail hebdomadaire supérieur a 35h, les agents
en congé de maternité, de paternité et daccueil de l'enfant et d'adoption "ne peuvent étre
regardés comme exercant effectivement leurs fonctions, ni comme répondant a la
définition réglementaire de la durée du travail effectif".

Ces différents congés, ne peuvent donc pas générer de jours de RTT.
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Ne sont pas concernés les autres congés particuliers rémunérés (exemples : autorisations
spéciales d’absence, congés pour exercer un mandat électif local, décharges d’activités
pour mandat syndical, congés de formation professionnelle...}.

L’agent se verra ainsi amputé de son crédit annuel d’ARTT d’une journée des lors qu’il
aura atteint, en une seule fois ou cumulativement, un nombre de jours d’absence pour
maladie : a savoir 228 jours travaillés / 8 jours ARTT = 28.50 arrondis a 28.

B- Organisation des horaires de travail

= Horaires de présence des agents

Jusqu’a la mise en place d’un outil de gestion du temps de travail, les horaires de travail
des agents doivent &tre similaires aux horaires d’ouverture des services, la présence de
50% des effectifs est requise dans chaque service.

= Organisation par fonction et par service

LES FONCTIONS DE RESPONSABLE DE SERVICE (selon ’organigramme)

Cycle de travail : hebdomadaire

Compte tenu de la disponibilité et de Uautonomie dans l’organisation de leur temps de
travail nécessaire pour accomplir leurs fonctions. Leur travail s’organise sur 228 jours dans
’année. Ils bénéficient de 8 jours de RTT selon le cycle de travail choisi.

LES FONCTIONS ADMINISTRATIVES ET AUTRES

Sont considérés comme relevant de cette partie, les agents affectés sur un poste qui
comporte des taches administratives a titre principal.

Cycle de travail : hebdomadaire 35 heures ou 36h15

Nombre de jours RTT pour 36h15 : 8 jours

Pour le cycle a 36h15 par semaine, il n’est pas accepté 7h15 minutes par jour sur 5 jours,
it conviendra que le temps supplémentaire a réaliser, a savoir 1h15, soit réparti sur 1 ou 2
jours. Chaque Responsable devra fournir au service des Ressources Humaines les plannings
de travail, avant le 30 novembre de Uannée N-1. L’organisation de la journée de travail est
basée sur un systéme d’horaires fixes aménagés, lorsque le service public le permet.

LES SERVICES TECHNIQUES

Le temps de travail des Responsables de service et des encadrants de proximité est
organisé suivant le cycle de travail des agents des services a vocation technique.

Cycle de travail : hebdomadaire 35 heures ou 36h15

Nombre de jours RTT pour 36h15 : 8 jours

Pour le cycle & 36h15 par semaine, il n’est pas accepté 7h15 minutes par jour sur 5 jours,
il conviendra que le temps supplémentaire & réaliser, a savoir 1h15, soit réparti sur 4
jours. Chaque responsable devra fournir au service des Ressources Humaines les plannings
de travail, avant le 30 novembre de ("année N-1.

L’organisation de la journée de travail est basée sur un systéme d’horaires fixes lié aux
contraintes de service public : travail en équipe, ouverture et fermeture d'équipements,
accueil des entreprises et cloture des chantiers, nettoyage d'outils et de matériels etc.
C’est le cas notamment des agents travaillant en équipes techniques.

Des astreintes sont organisées pour répondre aux nécessités du service public en dehors
des horaires de travail. Ces astreintes sont indemnisées.

10
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LE SERVICE EDUCATION

LES AGENTS D’ENTRETIEN, LES AGENTS POLYVALENTS, LES ATSEM ET LES AGENTS DE
RESTAURATION SCOLAIRE

Cycle de travail : annualisation du temps de travail en année civile

Jours de fractionnement intégrés au planning annuel

La journée est continue, le temps du repas est compris comme un temps effectif de travail
et donne lieu a un avantage en nature

Les congés sont posés pendant les vacances scolaires.

LA POLICE MUNICIPALE

Cycle de travail : Hebdomadaire 35 heures ou 36h15

Nombre de jours RTT pour 36h15 : 8 jours

L’organisation de la journée peut exceptionnellement s’adapter en fonction de la
nécessité de service. Les agents peuvent étre amenés a travailler les weekends et jours
fériés a la demande du Responsable de service, du Maire ou de la DGS. Ces heures sont
récupérées ou rémunérées,

Un aménagement tenant compte de sujétions particuliéres liées au métier de la police
municipale, a été déterminé conformément au Comité technique du 6 avril 2021.

POLE CCE

v LA MEDIATHEQUE

Cycle de travail : annualisation du temps de travail en année civile

Nombre de jours RTT pour 36h15 : 8 jours

Jours de fractionnement intégrés au planning annuel

Les congés sont posés pendant et hors les vacances scolaires.

Chaque Responsable devra fournir au service des Ressources Humaines les plannings de
travail, avant le 30 novembre de ’année N-1. L’organisation de la journée de travail est
basée sur un systéme d’horaires fixes aménagés, lorsque le service public le permet.

v ECOLE DE MUSIQUE ET DE DANSE
Selon statut en vigueur

v EVENEMENTIEL
Identique au fonctions ADMNISTRATIVES ET AUTRES

CCAS

v" LES FONCTIONS ADMINISTRATIVES /ENCADREMENT/EPICERIE SOCIALE

Cycle de travail : hebdomadaire 35 heures ou 36h15

Nombre de jours RTT pour 36h15 : 8 jours

Pour le cycle a 36h15 par semaine, il n’est pas accepté de réaliser 7h15 minutes par jour
sur 3 jours, il conviendra que le temps supplémentaire a réaliser, & savoir 1h15, soit
réparti sur 1 ou 2 jours. Chaque responsable devra fournir au service des Ressources
Humaines les plannings de travail, avant le 30 novembre de I’année N-1. L’organisation de
la journée de travafl est basée sur un systéme d’horaires fixes aménagés, lorsque le service
public le permet.

Pour les fonctions administratives et encadrement, se référer au paragraphe précédent.

v" SAAD

Cycle de travail : annualisation du temps de travail en année civile
Nombre de jours RTT pour 36h15 : 8 jours

Jours de fractionnement intégrés au planning annuel

11
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Chaque Responsable devra fournir au service des Ressources Humaines les plannings de
travail, avant le 30 novembre de ’année N-1. L’organisation de la journée de travail est
basée sur un systéme d’horaires fixes aménagés, lorsque le service public le permet.

C- Les heures complémentaires et heures supplémentaires

Tout temps de travail effectué au-deld du cycle annuel de 1 607 heures ci-dessus défini
constitue des heures supplémentaires (pour les agents a temps complet).

Les agents a temps non complet qui effectuent des heures en plus de leur temps de travail
effectuent des heures complémentaires jusqu’a hauteur d'un temps complet. En cas de
dépassement du cycle de travail prévu pour les agents a temps complet, les agents &
temps non complet effectuent alors des heures supplémentaires.

Le compteur d’heures devra donc faire Uobjet d’un suivi régulier.

Toutefois, les heures complémentaires et supplémentaires effectuées au-dela de la durée
moyenne hebdomadaire de travail de l'agent, 4 la demande expresse du supérieur
hiérarchique, seront indemnisées mensuellement ou récupérées.

12



IV-  ENTREE EN VIGUEUR

Le présent protocole sera mis en application & compter du 1er janvier 2022.

Avis du Comité Technique en date du 23 novembre 2021

Délibération du Conseil municipal en date du 9 décembre 2021.

Toute modification ultérieure du présent protocole sera soumise & Uavis préalable du
Comité Technique et a I’accord de I’assemblée délibérante.

Au cas ou des textes réglementaires non encore publiés a la date de signature du présent
accord viendraient contredire des points du protocole, celui-ci serait amendé dans le cadre
du strict respect de la réglementation.

13
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PREAMBULE

Dans un souci d’optimiser la gestion du temps de travail, de faciliter la gestion administrative des
services, de permetire a chaque agent de connaitre a tout moment son cumul hebdomadaire de
temps de travail effectué et aprés avis du Comité Social Territorial, la municipalité a décidé de mettre
en place un outil de gestion du temps a compter du 1* janvier 2024.

1 - Public concerné

Tous les agents travailiant au sein de la Ville et du CCAS d’Aytré disposent d’un badge personnel,
qui leur a été confié le jour de la mise en fonction de la badgeuse ou le jour de leur prise de fonctions.

Ce dispositif permet un suivi de leur temps de travail hebdomadaire, mensuel et annuel.

Tous les agents doivent badger 4 fois par jour sauf les agents du Péle Education (hors agents
administratifs), les Responsables de pdles et les Responsables de service qui badgent 2 fois par
jour.

Il - Sites concernés

Tous les sites sont équipés d’un outil de gestion du temps de travail :

Hotel de ville

Service technique
Médiathéque + CCAS
Résidence les Cédres
Les écoles

* ® ¢ & »

Tous les agents ont la possibilité de badger sur différents sites via un lecteur de badge, une tablette,
un ordinateur ou téléphone professionnel.

[l - Cadre réglementaire

+ Décret 2000-815 du 25/08/2000 relatif a 'aménagement et a la réduction du temps de fravail
dans la Fonction Publique et conformément a la délibération n° 07 en date du 9 décembre
2021, ia durée annuelle de travail ne peut excéder 1607 heures, journée de solidarité incluse.

¢ Protocole du 9 décembre 2021, modifié le 23 février 2023, sur la gestion du temps de travail
et la mise en csuvre de 'aménagement et de la réduction du temps de travail (ARTT),

¢ Délibération n° 8 du 9 décembre 2021 mise a jour par la délibération n° 6 en date du 23
février 2023,

¢ Délibération n® 17 du 23 mai 2024 créant un nouveau cycle de travail pour les cadres.
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IV - Définitions

Notion de « cycle normal » de travail :

La durée légale de travail effectif a temps complet est fixée a 35 heures par semaine
conformément a la délibération du 20 décembre 2021 relative a la durée hebdomadaire du travail
dans ia fonction publique.

La semaine de travail est répartie sur 5 jours du lundi au vendredi soit une durée moyenne de
7 heures par jour toutefois en application de la délibération n° 8 du 9 décembre 2021 portant sur
les jours d’ARTT, la collectivité offre la possibilité a I'agent de travailler 36 h 15 par semaine soit
une durée moyenne de 7 h 15 par jour., en dehors de tout événement exceptionne! ou irrégulier
signalé par le responsable.

A compter du 1% juin 2024, un nouveau cycle de travail pour les cadres est créé a 37 h 30 par
semaine, 25 jours de congés annuels, 2 jours de fractionnement et 15 jours d’'aménagement et
réduction du temps de travail (ARTT). Ce cycle est ouvert aux agents occupant un poste de
responsable de service, de responsable de pdle et de direction en référence a Yorganigramme
fonctionnel en vigueur dans la collectivité.

Ces cycles comprennent 2 jours censécutifs de repos hebdomadaire dont le dimanche ainsi que
les jours fériés éventuels.

Notions « d’horaires fixes » et « d’horaires variables »

Pour chaque service et chaque agent, sont définis des horaires fixes et des horaires variables.

Les horaires fixes sont les plages horaires pendant lesquelles un agent doit impérativement se
trouver sur son poste de travail. Elles ont été définies par l'autorité territoriale en fonction des
horaires d’ouverture des services au public et/ou des nécessités de service.

Ces plages horaires fixes sont assorties de plages horaires variables, c'est-a-dire de créneau
pendant lesquels les agents sont autorisés a prendre leur service ou a débaucher.

De maniére générale les horaires fixes déterminés sontde 9h 30 212 h 15 etde 14 h 00 &
16 h 30. Les horaires variables sontde 8h 0049 h 30 etde 16 h 30 &4 18 h 00.

Pour les cadres, la plage variable est tolérée jusqu'a 21 heures et pour les cadres de la direction
jusqu'a minuit.

Il devra étre pris en compte :

e La durée quotidienne de travail qui ne peut exceder 10 heures
e Le bénéfice d’'un repos minimum quotidien de 11 heures
¢ Une amplitude maximale de la journée de travail de 12 heures

Cependant, les horaires variables pourront étre modifiés par les Responsables en fonction des
besoins de leur service. Ces décisions seront a transmettre impérativement au service des
Ressources Humaines en début d’année (horaire cycle de travail).

Notion de « pause méridienne »

Conformément a 'aménagement et a la réduction du temps de fravail dans la fonction publique et
au réglement intérieur de la collectivité en cours de validité, une pause méridienne de 60 minutes
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est obligatoire. La badgeuse est programmée pour intégrer cette pause d’'une heure. Si un agent
prend 40 minutes de pause, la badgeuse défalquera systématiquement 60 minutes. Si un agent
justifie d’'une obligation de service (réunion...) le contraignant a réduire cette pause, il devra alors
effectuer une demande de correction de badge qui sera validé par son N+1,

Temps de pause

Conformément au Réglement intérieur du 8 octobre 2017, tout agent est autorisé a avoir un temps
de pause. Pour cela, une seule pause qui ne doit pas excéder 5§ minutes, est permise par agent
et par demi-journée.

Si le temps de pause n’est pas respecté, a savoir que des abus sont constatés, la municipalité
pourra demander le paramétrage de celle-ci sur {'outil de gestion du temps.

Pour les services non concernés par une pause méridienne a savoir les agents des écoles, une
pause obligatoire de 20 minutes doit étre respectée lors d'un ¢ycle de 6 heures de travail
consécutif,

V - Regles d'utilisation de ia badgeuse

Période de référence
La période de référence est la période qui sert de calcul du temps ouvré. La période de référence
est mensuelle,

Débit/crédit
En fonction des services et des nécessités de service, un agent peut cumuler un débit ou un crédit
d’heures par rapport 4 la durée mensuelle du temps de travail qui est de 151 h 67.

Crédit : Le credit d’heures éventuellement constaté ne peut excéder 3 h 30 par mois. Il ne sera pas
reporté le mois suivant et au 31/12 de I'année : les compteurs seront remis & zéro. Si le crédit
d’heures enregistré est supérieur a 3 h 30, il est ramené a cette limite.

Le crédit d’heures devra étre pris le mois en cours.

Débit : Le débit d’heures constaté doit étre impérativement régularisé avant le 30 du mois.
Les heures dues par I'agent en débit seront retenues comme au motif du service non fait sur son
salaire le mois suivant.

Cumul récupération crédits badge et congés annuels ou ARTT
La récupération du crédit d’heures ne pourra pas étre consécutive & une ¥z journée de congé ou
d’ARTT.

Télétravail

L'agent est soumis aux mémes régles qu'en présentiel & savoir 4 badges par jour pour fous les
agents et 2 badges par jour pour les Responsables. Néanmoins, en télétravail aucune heure
supplémentaire et/ou complémentaire est autorisée.

Pour rappel, chaque heure supplémentaire est soumise a autorisation préalable du Responsable
N+1.
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Le Responsable complétera l'imprimé prévu a cet effet.

Enregistrement des heures de travail
L'enregistrement du temps de présence sera effectué par une interface informatique reliée au logiciel
métier Ressources Humaines,

Le systeme enregistrera indépendamment les heures d’arrivées et de sorties, et cumulera le temps
effectif de travail.

La notion de retard commence dés le début des plages fixes.
Tout retard devra étre justifié a son Responsable hiérarchique sans délai.

Contréle et suivi
Chaque supérieur hiérarchique est en charge de coordonner la bonne utilisation de I'outii de gestion
du temps aupres de ses agents. 1l doit valider les demandes d’absences et corriger les anomalies.

Il est également chargé d’effectuer des contréles ponctuels.

Le service des Ressources Humaines rinterviendra pas sauf en cas d'anomalie du systéme.

VI - Situations particuliéres

Pointage avant le début de I'horaire variable :

Si un agent pointe avant le début de I'horaire variable, son temps de travail n'est comptabilisé qu'a
partir de I'heure de début de I'horaire variable.

Exceptionnellement, selon une validation préalable du N+1, il est possible ponctuellement
d’'opérer une prise en compte.

Qubli de badgeage

L'oubli de badge, rendant impossible I'enregistrement du temps de travail doit faire I'cbjet d’une
régularisation dans les plus brefs délais sur le logiciel de gestion du temps, qui sera validé par le
N+1.

Une demande d’ajout de badgeage devra étre formulée via le logiciel au supérieur hiérarchigue.
Pour les agents qui ne demanderaient pas la régularisation immédiate pour le motif de la pause
méridienng, un décompte automatique de 2 heures s'opére.

Le refus d'utiliser la badgeuse

La collectivité met a la disposition des agents un outil fonctionnel d’enregistrement de badges et
assure leur formation a son utilisation (pointage quotidien, demandes d’absences).

De fait, tout agent qui refuse d’utiliser ce matériel s’expose & une sanction disciplinaire.

Toutes dégradations intentionnelles du matériel ou fraude ou tentative de fraude exposent l'agent &
des sanctions disciplinaires.

Sorties en dehors du temps de travail

Aucune sortie, autre que professionnelle, n'est autorisée pendant le temps de travail. Les absences
pour motif personnel pendant les heures correspondant aux plages fixes, doivent étre
exceptionnelles et seront appréci¢es et autorisées par chaque responsable hiérarchigue.
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Restitution du badge en cas de départ
En cas de départ définitif, le débit ou crédit devra étre régularisé a la date effective ou définitive du
départ de I'agent. Le badge devra étre restitué au service des Ressources Humaines.

Perte de badge
La perte de badge doit étre signalée sans délai au service des Ressources Humaines qui en
assurera le remplacement. Chaque perte de badge sera enregistrée et pourra étre facturée a l'agent.

Panne générale
Si le lecteur est en panne, cela doit étre signalé immédiatement au N+1 qui avisera le service des
Ressources Humaines. Celui-ci prendra les mesures nécessaires.

Si le systéme général est en panne, les N+1 prendront les dispositions nécessaires pour noter les
heures d’arrivée et de départ de chagque agent de leur service afin de permettre une régularisation.

Intervention du service des Ressources Humaines
Le logiciel de gestion du temps est couplé au logiciel métier de gestion de l'absentéisme.

Le paramétrage des compteurs individuels des agents ainsi que laffectation & un service,
programmation du temps de travail et attribution du badge est effectué par le service des Ressources
Humaines.

Le présent réglement a été soumis en CST du 1% décembre 2023 pourra faire l'objet d'une révision
si besoin a la demande des Représentants du personnel ou bien de Monsieur le Maire.

Le Maire et Président,

Tony LOISEL
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ANNEXE N°3

VILLE D’AYTRE ET DU C.C.A.S.

CHARTE DU TELETRAVAIL

Cette charte présente les modalités d’organisation du télétravail pour la commune et son CCAS.

| - Définition et principes du té

Il - Les modalités du télétravail

[étravail

[l - Confidentialité et protection des données

IV - Conditions de travail au domicile

V - Formation et droits des agents

Vi - Evaluation
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| - Définition et principes du télétravail

1. Télétravail et télétravailleur

a. Définition du télétravail

Le cadre général du recours au télétravail dans la fonction publique est défini par le Décret n°2016-151 du
11 février 2016, relatif aux conditions et modalités de mise en ceuvre du téiétravail dans la fonction
publique et la magistrature qui détermine les conditions d’application de I'article 133 de la loi Sauvadet
n°2012-347 du 12 mars 2012.

Le télétravail désigne « toute forme d’organisation du travail dans laquelle les fonctions qui auraient pu
étre exercées par un agent dans les locaux de son employeur sont réalisées hors de ses locaux de fagon
réguliére et volontaire en utilisant les technologies de 'information et de la communication ».

b. Qui est télétravailleur ?
On entend par télétravailleur toute personne qui pratique le télétravail tel que défini ci-dessus.
2, Les principes du télétravail
Ces dernlers sont inscrits dans le cadre juridique.
a. L'utilisation des technologies de I'information et de la communication

Le télétravail est effectué a distance, de fagon réguliére, en utilisant les technologies de I'information et de
la communication.

b. Lademande de {"agent
Cette organisation du travail d’'un agent repose sur un acte volontaire de sa part que concrétise sa demande.
¢. L'accord de Fautorité territoriale

L’avis favorable du responsable hiérarchique direct, sous réserve de la compatibilité de la demande avec la
nature des activités exercées et de I'intérét du service, visé par le service RH afin de délivrer I'accord de la
collectivité territoriale.

En cas de désaccord entre I'agent et son responsable hiérarchigue, la médiation du service RH pourra étre
sollicitée,

d. Laréversibilité

Cette organisation du travail est réversible, tant 3 la demande de I'agent bénéficiaire que de
radministration. Dans le cas ol c’est I'administration qui prend linitiative d’y mettre fin, cela doit &tre
précédé d’'un entretien doment motivé,

e. Le respect de la vie privée

L'employeur respecte la vie privée. Les moyens mis en ceuvre pour I'évaluation de I'activité doivent en tenir
compte.

f. Le maintien des droits des agents

Le passage au télétravail n’affecte pas le statut d’emploi du télétravailleur qui continue & bénéficier des
mémes droits que les autres agents. La volonté ou pas d'un agent de télétravailler n"est pas un motif de
sanction.

2
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B. Laprotection des données

Il incombe & "employeur d’assurer la protection des données utilisées et traitées par le télétravailleur. Il
incombe au télétravailleur de se conformer aux régles de la collectivité 3 cet égard.

Il - Les modalités du télétravail

1. Champ d’application du télétravail

Il est convenu que peuvent candidater tous les agents (fonctionnaires de catégorie A, B et C ainsi que les
agents publics non fonctionnaires sur un emploi permanent, 3 temps partiel ou complet) dont les missions
réguliéres ou ponctuelles sont compatibles avec le travail 3 distance.

Sur la base du volontariat et sous réserve de "accord du N+1, le déploiement du télétravail est ouvert a des
agents autonomes dans leur organisation de travail ne nécessitant pas une présence physigue permanente.

2. Entrée en vigueur du télétravail

Il est possible d’entrer dans le dispositif 3 tout moment dans I'année.

3. Les modalités opérationnelles

a. Autorisation

L'autorisation de télétravailler précisera les conditions d’exercice du télétravail notam ment, si celui-ci est
régulier ou temporaire, la durée du télétravail, I'adresse du domicile ou celui de I'espace dédié et identifié
par la collectivité, le matériel utilisé, Ceci sera formalisé dans le cadre d’une convention.

La DRH peut intervenir en cas de refus ou de fin anticipée afin d’objectiver les raisons.

Il appartient au N+1 de s’assurer que les conditions sont réunies et de veiller 3 ne pas déséquilibrer le
fonctionnement du service avec trop d’agents en télétravail. Le N+1 peut ne pas reconduire le télétravail
afin de permettre 4 d’autres agents du service de télétravailler.

En cas de changement de poste de I'agent, une nouvelle autorisation doit &tre sollicitée afin de s’assurer
de la compatibilité des nouvelles missions avec le télétravail,

b. Suivi managéria)

Les missions et taches a réaliser et/ou réalisées seront formalisées dans une fiche de liaison établie entre
le responsable hiérarchique direct et I'agent.

Tous les 6 mois, le service des Ressources Humaines informera la DGS des agents télétravaillant par service.
¢. Quotité de travail pour télétravailler

La formule « pendulaire » est retenue dans le cadre de ce déploiement comme modalité d’exercice du
télétravail. Il ’agit d’une alternance entre télétravail au domicile de I'agent ou bien d’autres locaux dédiés
et identifiés a cet effet et travail dans les locaux de |a collectivité.

Cette formule en mode alterné répond aux exigences de non isolement des télétravailleurs qui doivent
conserver un lien professionnel et social avec 'environnement de travail.
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Sous réserve de I'accord de son responsable hiérarchique direct, 'agent peut étre autorisé a télétravailler :

- De facon réguliére : sur Ia base d'un jour fixe par semaine ou bien d'une demi-journée par semaine.

o Cette journée ou demi-journée peut toutefois étre déplacée uniquement dans la
semaine en fonction des nécessités de service.

- De facon ponctuelle : 2 jours maximum par mois pouvant étre pris consécutivement dans le cas
suivant :

o pour réaliser un travail spécifiqgue comme par exemple rédiger un rapport d’activités,
un cahier des charges, analyser un appel d’offres, nombre important de factures a saisir
avant cléture de l'exercice, etc.

Pour que cette formule ponctuelle soit possible, il faudra au préalable que I'agent se soit préinscrit auprés
de la DRH, et aprés accord de principe du N+1. Il s’agit, face & des événements imprévus notamment, de
faire en sorte que ce temps de télétravail soit le moins possible improvisé et que I'agent remplisse les
conditions pour travailler a distance.

d. Lieu du télétravail

Domicile de I'agent.

Possibilité de tester le télétravail en tiers-lieu {espace de co-working), une fois calées les modalités.
e. Critéres d'éligibilité

Les candidats seront éligibles aprés les vérifications suivantes effectuées :

- Taches éligibles au télétravail :

Uensemble des tiches exercées par les agents sont éligibles au télétravail 3 'exception de celles qui
remplissent au mains l'un des critéres suivants :

- La nécessité d'assurer un accueil ou une présence physique dans les locaux de I'administration
avec le public ou les personnels internes (accuell, courrier, maintenance informatique, etc}

Linéligibilité de certaines taches, si elles ne constituent pas la totalité des activités exercées par I'agent, ne
s’oppose pas 3 la possibilité pour I'agent d’accéder au télétravail, dés lors qu’un volume suffisant d'activités
en télétravail peuvent étre identifiées et regroupées.

A titre d’exemple, font partie des tiches éligibles au télétravail :
- LUinstruction, I'étude de dossiers & caractére non confidentiels
- Larédaction de rapports, comptes rendus, notes, etc.

- Eligibilité technigue

La couverture en haut débit du domicile du télétravailleur et une connexion haut débit & internet
permettant un accés 3 la messagerie professionnelle, aux applications et aux données requises pour exercer
ses missions constitue un prérequis. Le débit minimum est de 2Mb/s.

- Conformité de !'espace de travail

L'espace prévu a cet effet devra étre conforme aux normes d’hygiene et de sécu rité.

A son domicile, le télétravailleur doit prévoir un espace de travail dans lequel sera installé I'équipement
informatique et s’assurer que cet espace présente les conditions nécessaires a un exercice satisfaisant du
télétravail (hygiéne, ergonomie, connexions électriques, environnement...)
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- Autonomie du candidat

Le candidat au télétravail doit avoir démontré son aptitude 3 organiser son travail, 2 en rendre compte, sa
capacité a travailler en autonomie et son sens de Vinitiative.

L’évaluation de ces aptitudes incombe a son supérieur hiérarchique direct.

- Organisation du service

La mise en place du télétravail ne doit pas faire obstacle 3 la nécessaire continuité de service public.
Le choix des candidats tiendra compte de Fensemble de ces critéres.
f. Organisation du travail

Le télétravail s’effectue aux horaires normaux de travail de agent. Pendant les horaires, I'agent est
joignable a tout moment sur son téléphone professionnel ou  défaut personnel,

L'agent n’a pas d’activités personnelles et/ou familiales dans ces créneaux horaires. Il se consacre
exclusivement & son activité professionnelle. Ainsi, le télétravail exclut la garde d’'enfant et plus
particuliérement des enfants en bas édge si le jour télétravaillé est le mercredi.

Equipement du télétravailleur

Pour les deux collectivités, tous les télétravailleurs réguliers (1 jour ou % journée /semaine) sont outillés
d'ordinateurs et de téléphones portables.

- Les ordinateurs portables des télétravailleurs réguliers deviendront leur poste de travail et
seront en conséguence configurés en fonction de leurs besoins. Toutefois, certaines
applications seront difficilement utilisables en fonction du débit de la connexion internet
personnelle du télétravailleur.

- Une station, un écran, un clavier et une souris seront fournis pour le bureau. Seuls I'écran et la
station ne pourront pas &tre transportés au domicile du télétravailleur.

- Lestéléphones portables fournis seront limités {pas d'inter national, pas d’internet). Le choix
de disposer du téléphone sera laissé aux télétravailleurs et 3 leurs encadrants.

Pour les télétravailleurs ponctuels (maximum 2 jours par mois), les ordinateurs ne seront pas configurés en
fonction du poste de travail de I'agent.

La maintenance du matériel est réalisée par la collectivité et aucune installation informatique ne sera
effectuée au domicile du télétravailieur.

g. Assurance

Le télétravailleur déclare & son assurance habitation Futilisation de matériels infarmatiques et de
télécommunication a des fins professionnelles.

h. Management du télétravail

La fixation des objectifs et des tiches, leur contrdle et leur évaluation sont de la responsabilité du
responsable hiérarchique direct.
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lll - Confidentialité et protection des données

Le télétravailleur doit assurer la confidentialité, Fintégrité et la disponibilité des informations qui lui sont
confiées ou auxquelles il a accds, sur tous les supports et par tout moyen et notamment sur papier,
oralement ou électroniguement.

IV - Conditions de travail & domicile

Le télétravailleur ne regoit pas de public et ne fixe pas de rendez-vous professionnels a son domicile.

En cas de changement de domicile, Yagent doit prévenir 'administration et remplir toutes les conditions
précitées pour poursuivre le travail a distance.

L'employeur respecte la vie privée du télétravailleur.
L’agent bénéficie des dispositions légales relatives & la santé, I'hygiéne et la sécurité du travail.
Accident de travail, de service ou de trajet :

En cas d’accident survenu durant les jours et heures de travail 3 domicile prévus aux termes de F'autorisation
de télétravailler, le lien professionne! est a priori présumé. Le télétravailleur s’engage a apporter la preuve
de I'imputabilité 3 son activité professionnelle. L'employeur reste juge de I'imputabilité au service, de tout
accident ou sinistre survenu a I'occasion de I'exercice du télétravail.

L’agent doit suivre la procédure en vigueur et doit impérativement avertir sa hiérarchie {par téléphone ou
par mail). Puis, aprés avoir consulté un médecin, qui établit un certificat médical initial, il doit I'adresser
dans un délai maximum de 48 heures a la collectivité, conformément a la réglementation en vigueur.

VY - Formation et droit des agents

Les télétravailleurs disposent des mémes droits a la formation.
Les télétravailleurs bénéficient des mémes droits collectifs que ceux reconnus a ensemble des agents.
En matiére de déroulement de carriére, ils disposent du méme droit a I'avancement.

En matiere de représentation syndicale, les télétravailleurs sont soumis aux mémes conditions de
participation et d’éligibilité pour les instances paritaires.

VI - Evaluation

Une évaluation sera menée au terme de la période d’essai de 3 mois de fagon a prendre les décisions et des
ajustements jugés nécessaires.

Chaque agent télétravailleur et son supérieur hiérarchique compléteront une fiche d’évaluation dont la
conception sera élaborée
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CONSEIL MUNICIPAL
SEANCE DU 21 MAI 2015

Sous la Présidence de Monsieur Alain TUILLIERE, Maire,

74( » Assisté de ;
que GENSAC, Mme Héléne RATA,

DELIBERATION

Sher {59 Service GROSDENIER, Mme Christelle SALLAFRANQUE, M. Bertrand ELISE,
Sylvid BRECL pme Anne-Marie MAILHE, M. Guy POULOUIN, M. Alexandre LECLERC,
- Mme Sarah ABOURA, M. Norbert BRIAND, Mme Héléne DE SAINT-DO,

M. Jean CAZZANIGA, M. Michel ROBIN, Mme Marie-Christine MILLAUD,
Mme Annie GEHAUT, M. Jéréme PIQUENOT, M. Tony LOISEL,

» Etafent absents excusés représentés :

. M. Jérémy FERRET (procuration & M. Patrick BOUYER)

/ Mme Victoria MIZRARI {procuration 4 M. Bertrand ELISE)
M. Francois DRAGEON (procuration & Mme Marte-Christine MILLAUD)
Mme Sophie DESPRES (procuration & M. Jéréme PIQUENOT)
M. Gérard-Francois BOURNET (procuration & Tony LOISEL)

» Secrétaire de séance
lf M. Jean CAZZANIGA -
DATE DE CONVOCATION ... .. e, 12/05/201%
/ NOMERE DE MEMBRES EN EXERCICE ................... .. 29
H NOMBRE DE MEMBRES PRESENTS
OU AYANT DONNE UNE PROCURATION ................. .. 29

OBJET: MISE EN CEUVRE DU COMPTE EPARGNE TEMPS :
J MODIFICATION DU REGLEMENT

Considérant le décret n*2001-623 du fer juillet 2001 pris pour application
de l'article 7-1 de ia loi n°84-53 du 26 janvier 1984 et relatif a
Vaménagement et a.la réduction dy temps de travail dans la fonction

/ publique territoriate, .

f Considérant le décret n°2004-878 du 26 aout 2004 relatif au compte
épargne-temps dans la fonction publique territoriale, modifié par le décret .

n"2010-531 du 20 mai 2010,
Considérant la circulaire du 31 maj 2010,

Considérant ’avis favorable du Comité Technique Paritaire réuni le 25

BP 102 novembre 2014,

17442 AYTRE CEDEX

Tél. : 0546 30 16 19

Fax : 05 46 30 19 00

Information@aytro, fr CM du 21/05/2015 - Délibération n" 15

htip:ww: avine, fr
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Considérant la délibération n°06 du 11 décembre 2014,

Considérant le courrier de la Préféte de Charente Maritime en date du 6
février 2015 demandant des modifications du réglement du compte

épargne temps.

Aprés en avoir délibéré,

Le Conseil Municipal,

A L’UNANIMITE DES MEMBRES PRESENTS ET REPRESENTES,

DECIDE de modifier le réglement relatif au Compte Epargne Temps tel
qu'il est annexé & la présenté délibération.

PJ : Réglement du CET

CM du 2110572015 - Détibération n” 15 : Page 2 sur 2
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PROTOCOLE D’ACCORD
Portant réglementation et gestion du compte épargne-temps
De la Ville et du Ccas d’AYTRE

Références juridiques :
Décret n°®2001-623 du Ter juillet 2001 pris pour application de Varticle 7-1 de la loi n*84-53 du 26
Janvier 1984 et relatif a [*aménagement et & la réduction du temps de travail dans la fonction

publique territoriale.
Décret n°2004-878 du 26 aout 2004 relfatif au compte épargne-temps dans la fonction publique
territoriale, modifié par le décret n°2010-531 du 20 maj 2010.

Circutaire du 31 mai 2010
Article 1

Un compte épargne-temps (CET) est institué 3 la ville d’Aytré & compter du 19 décembre 2014,

Ce compte permet a son titulaire d’accumuler des droits & congés. Il est ouvert de droit 3 la
demande de ['agent qui est informé annuetlement des droits épargnés et consommés. :
Youverture du compte épargne-ternps prend effet & compter de la date de dépét de la demande de

{"agent.,
Article 2

Les bénéficiaires
Les dispositions concemant le compte épargne-temps sont applicables atix agents titulaires et non
titulaires permanents, autres que ceux relevant des obligations de services mentionnés 3 Varticle 7

du décret du 12 juillet 2001 susvisés, qui exercent leurs fonctions au sein des collectivités

territoriales et des établissements publics mentionnés a larticle 2 de la loi du 26 Janvier 1984, et
sont employés de maniére continue et ont accompli au moins une année de service au sein de la

fonction publique. _ :
Ces dispositions s’appliquent dans les mémes conditions aux agents nommés dans les emplofs

permanents & temps non complet.
Les fonctionnaires stagiaires soumis aux dispoesitions du décret du 4 novembre 1992 ne peuvent pas -
bénéficier d’un compte épargne-temps, Ceux qui avafent acquis antérieurement des droits & congés

ay titre d’un compte épargne-temps en qualité de fonctionnaire titulaire ou d’agent non-titulaire
ne peuvent ni les utiliser ni en accumuler de nouveaux pendant la période de stage, '

Article 3

3-1/ L ’alimentation
3-1-1/ Par des conzés annuels : nombres de jours pris oblicatoirement par ’a ent :
s annuels, sans que le nombre de congés annuels pris dans

I est alimenté par le report de congé
Vannée pulsse étre inférieur a 20 jours ;
- 20 jours pour un temps complet,
- 18 jours pour un 90 % (4.5 Jours X5)
- 16 jours pour un 80 % (4 jours X 5)
-~ 14 jours pour un 70 % (3.5 jours X 5}
= 12 jours pour une 60 % (3 jours X 5)
- 10 jours pour un 50 % (2.5 Jours X 5)
Consell municipal 21 mai 2015 VERSION CORRIGEE article 3etarticle 4
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Par convention, il est précisé qu'un jour de travail équivaut a 7 heures. Les agents assufettis @ des
quotités de travail quotidien différentes pourront alimenter le compte épargne-temps avec des
jours dont Uamplitude correspondra & la durée effective du service quotidien.

Le nombre de jours de congés annuels pouvant étre placé sur le CET, dépend de la quotité de
travall de l'agent, jusqu’d : '

- 14 jours épargnés pour un temps complet (34 jours - 20 jours de congés annuels & prendre

obligatoirement),

- 13 jours épargnés pour un 90 % (31 jours - 18 jours de congés annuels & prendre
obligatoirement),

: 11 jours épargnés pour un 80 % (27 jours - 16 jours de congés annuels & prendre
obligatoirement),

i 10 jours .épargnés pour un 70 % (24 jours - 14 jours de congés annuels & prendre

. obligatoirement), ‘

- 9 jours épargnés pour une 60 % (21 jours - 12 jours de congés annuels @ prendre

" obligatoirement),

. 7 jours épargnés pour un 50 % (17 jours - 10 jours de tongés annuels & prendre
obligatoirement},

Chaque fois que I’agent alimente son CET, il peut déposer au minimum un jour de congé. Les jours
alimentant le CET sont nécessalrement des jours entiers. Le compte épargne-temps peut étre
alimenté par 1 & 14 jours maximum par année de capital, selon la quotité de travail de ("agent,

dans la limite maximate de 60 jours.

3-1-2/ Par des heures supplémentaires
Les heures supplémentaires effectuées, a la demande d’un chef de service, par un agent, pourront

étre versées au CET, dans les mémes conditions que si les heures avaient été payées. Elles seront
versées ay CET par tranche de 7 heures minimum, pour un agent & temps plein. La quotité versée
au CET sera calculée en fonction du temps de travail de U"agent. Au 30 novembre, si le total des
heures supplémentaires est inférieur & 7 heures, les heures seront, au choix de I"agent, scit payées

avec la paie de décembre, soit récupérées avant ie 31-décembre.

3-1-3 / Par des jours d'astreintes

Les jours accordés pour les astreintes pourront étre versés au CET.

3-1-4 / Remarques : agents annualisés et asents de retour d’un arrét maladie

3-1-4-1/ Cas des agents annualisés
Les agents dont le temps de travail est annualisé ne pourront pas économiser des jours de congés

annuels, cependant, les heures supplémentaires pourront étre versées au CET, par tranche de 7
heures. _

3-1-4-2 / Cas des agents en arrét maladie ou d’accident de travait
De retour d’un arrét maladie, fous les agents {y compris les agents annualisés) pourront épargner,
dans les mémes conditions que s'ils avaient été présents, les congés annuels non pris. {cf voir le

paragraphe 3-1)

3-2 / Période pour alimenter le CET

Entre le 1™ novembre et le 31 janvier de chaque année
L’agent fait sa demande & Paide du formulaire CET entre ie 1* novembre de l"année. du capital de

référence et le 31 janvier de I'année suivante. L’agent pour verser au CET doit &tre présent a son
poste de travail, un agent absent (maladie, congé de formation, accident ‘de travail..) ne pourra

verser les jours sur son CET.

Au-deld du 31 janvier, les jours de congés non pris au fitre de "année de référence ne pourront plus
&tre portés au crédit du compte, les jours qui ne sefont pas portés au CET 3 la demande de U"agent
seront perdus. il est rappelé que les congés annuels de U'année n doivent étre soldés entre le 1%

janvier et Ia fin des vacances scolafres de Noél et du Nouvel An.

Conseil municipal 21 mai 2015 VERSION CORRIGEE article 3 et article 4
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Le formulaire doit &tre transmis 3 la Direction des ressources humatnes sous couvert du chef de

service ou du supérieur hiérarchique.
Le compte épargne-temps ne peut &tre alimenté par le report de repos compensateur, ni par le

* report de congés bonifiés.

Article 4

3-3/ L'utitisation
Le compte épargne-temps ne peut étre utilisé que sous forme de conges.
L'utitisation dy CET est possible dés (e premier jour épargné en respectant les nécessités de service

et 4 condition de remplir le formulaire CET signé par Pagent et le supérieur hiérarchique habilité &

autoriser les congés.
La régle interdisant plus de 31 jours consécutifs d"absence ne s’applique pas, par dérogation, dans

le cadre de ("utilisation des jours éparanés sur le CET,
Tout refus opposé a une demande de congés au titre du CET doit 8tre. motivé. L’agent peut former
un recours devant ('autorité territoriale, qui statue aprés consultation de la commission

administrative paritaire. ;
A Pissue d’un congé matemité, d’adoption, de patemité ou d’un congé d’accompagnement d*une
personne en fin de vie, I'agent, qui en fait la demande, hénéficie de plein droit des droits a conhgés

accumulés sur son CET.
Article 5

Drofts pendant le CET
Les congés pris au titre du CET sont assimilés 3 une période d’activité et sont rémunérés (v compris
primes et NBI) en tant que telle. Pendant ses congés, I'agent conserve, notamment, ses droits 3

avancement et a retraite et le droit au congé prévu & ’article 57 de la lof du 26 janvier 1984,
Lorsque l'agent bénéficie d’un de ces congés prévus a l'article 57, la période du congé en cours au

titre du CET est suspendu,
Article 6

-Conservation des droits éparenés

L.’agent conserve les droits qu’il a acquis au titre du CET ;
- En cas de détachement ou de mutation dans une autre collectivité territoriale ou un autre

établissement public ; il revient alors & la collectivité ou & I’établissement d’accueil, d'assurer
Pouverture des droits et la gestion du compte, et une convention peut prévoir des modalités
financléres de transfert des droits a congés accumulés ;

- En cas de mise 2 disposition auprés d’une organisation syndicale ; il revient alors & [a collectivité
ou I’établissement d’affectation d’assurer Pouverture des droits et la gestion du compte ;

- En cas de position hors cadres, de disponibitités, d'accomplissements d’activités dans la réserve
opérationneile ou la réserve sanitaire, de congé parental, de mise & disposition, mais aussi en cas
de détachement dans un des corps ou emplois de ['une des trois fonctions Publiques ; les droits sont
alors conservés mais inutilisables, sauf autorisation, de I’administration de gestion, et de

I’administration de {’emploi,
. Article 7
7-1 / Décés de 'agent
En cas de décés d’un agent, les droits acquis au titre de son compte épargne-temps donnent liey &
une indemnisation de ses ayants droits. Les montants, fixés forfaitairement, par jour accumule,

pour chaque catégorie statutaire, sont fixés par U'arrété prévu & Uarticle 62 du décret n°2002-634
du 29 avril 2002 modifié portant création du CET dans la fonction publique de I’Etat et dans la

magistrature,

7-2/ Mise a la retraite d’un agent ayant ouvert un CET

En cas de mise a la retrajte d’un agent consécutif A un arrét maladie, sur avis du comité médical
et/ou de la commission de réforme, les droits capitalisés sur le compte épargne-temps pourront

Conseil municipal 21 mai 2015 VERSION CORRIGEE article 3 etarticle 4
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tre rémunérés ou versés au régime de retraite additionnelle de la Fonction Publique (RAFP), selon

le baréme suivant : _
» 65 € par jour pour les agents de catégorie C,

» 80 € par jour pour les agents de catégorie B,
» 125 € par jour pour les agents de catégorie A.

Article 8
Paiement du CET
Pour les agents en activité, les jours épargnés sur le CET ne donneront pas liet & indemnisation de
la part de la collectivité.
- Article 9
Mise en ceuvre

Le nouveau dispositif s’applique dés le 19 décembre 2014 sur ’année de capital 2014.

Dominigue GENSAC Noélle VERGNE

Maire Adjoint au personnel Représentante du personnet

Conseil municipal 21 rmai 2015 VERSION CORRIGEE article 3 et article 4
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Responsable de service :
Syivie BRECL

Recu te: f__ 12023

TELETRANSMIS AU CONTROLE DE LEGALITE

Accusé de Réception Préfectre

CONSEIL MUNICIPAL
du jeudi 14 décembre 2023

DELIBERATION N° 05

Sous la présidence de M. Tony LOISEL, Maire

Présents :

Mme Marie-Chrisine MILLAUD, M. Alain MORLIER, Mme Nadine NIVAULT, M. .Jonathan
COULANDREAU, Mme Estells QUERE, M. Piere CUCHET, M. Camille LAGRANGE, M. Gérard-
Francois BOURNET, Mme Laetitia BOURDIER, Mme Sophie DESPRES, M. Thierry LAMBERT, M.
Jean LORAND, Mme Rita RIQ, M. Dominique GAUDIN, Mme Laurence BOUVILLE, Mme Angéline
GLUARD, Mme Héléne RATA, M. Olivier CALIX, Mme Héléne de SAINT DO, M. Vincent HEUSICOM,

M. Jacques GAREL,
Absent/s excusé/s représenté/s :

M. Jean-Francois RABEAU (donne procuration a Marie-Christine MILLAUD)

M. Patrick ROBIN, {donne procuration a Gérard-Frangois BOURNET)
Mme Fradérique COSTANTINI, {donne procuration a Estelle QUERE)
Mme Agnés de BRUYN, (donne procuration a Sophie DESPRES)

M. Amaud LATREUILLE, {donne procuration a Jacques GAREL)

M. Yan GENONET, {(donne procuration & Héléne RATA)

Absente : Lisa TEIXEIRA
Secrétaire de séance : M Camille LAGRANGE

Date de COnVOCAHON ........ovvere e e e e v e meeme e csaeneneanen
Nombre de MEmbIes @M @XETCK R ... ...vivie e veeieeneennciearenenranramcemsam it sas s snsssnnnn

Nombre de membres présents cu ayant donné une procuration ...........................

e ieeee . 07212023
29

28

05. Réforme de Pastreinte

Vu le Code Général des Collectivités Territoriales,

Vu le Code Général de la Fonction Publique,

Vu le décret n°2001-623 du 12 juillet 2001 pris pour lapplication de larticle 7-1 de la loi n®
84-53 du 26 janvier 1984 et relatif 4 laménagement et a la réduction du temps de travail
dans la fonction publique territoriale, notamment son article 5 précisant les régles
d'organisation des astreintes dans les collectivités locales et leurs établissements publics,
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47 du 7 février 2002 relatif aux modalités de rémunération ou de
compensation des astreintes et des interventions de certains personnels gérés par la
direction générale de Padministration du ministére de Fintérieur,

Vu le décret n® 2002-148 du 7 février 2002 relatif aux medalités de rémunération ou de
compensation des permanences au profit de certains personnels gésés par la direction
générale de 'administration du ministére de I'intérieur,

Vu le décret n° 2005-542 du 19 mai 2005 fixant les modalités de la rémunération ou de la
compensation des astreintes et des permanences dans la Fonction Publique Territoriale,

Vu le décret n® 2015-415 du 14 avril 2015 relatif 3 l'indemnisation des astreintes et 4 la
compensation ou a la rémunération des interventions aux ministéres chargés du
développement durable et du logement,

Vu l'arrété du 14 avril 2015 fixant les montants de llindemnité d'astreinte et la rémunération
horaire des interventions aux ministéres chargés du développement durable et du
logement,

Vu la délibération et le réglement des astreintes du 18 décembre 2003,
Vu l'avis du Comité Social Territorial en date du 1 décembre 2023,

Considérant ce qui suit :

Une période d’astreinte s’entend comme une période pendant laquelle Fagent, sans éire a
la disposition permanente et immédiate de son employeur, a I'cbligation de demeurer a
son domicile ou & proximité afin d'étre en mesure d'intervenir pour effectuer un travail au
service de sa collectivité.

Si Fagent doit effectivement intesvenir, l'intervention sera considérée comme du temps de
travail effectif ainsi que, le cas échéant, le temps de déplacement aller-retour sur le lieu de
travail.

Cette période pendant laquelle I'agent est soumis a I'obligation de demeurer 4 son domicile
ou A proximité doit étre indemnisée au moyen de Pindemnité d'astreinte ou, a défaut,
donner lieu 4 un repos compensateur sous certaines conditions.

La mise en place d'un tel dispositif, susceptible de majorer les risques professionnels et
les atteintes a la santé, justifie un encadrement spécifique.

Il appartient & lorgane délibérant, conformément aux dispositions réglementaires
eénoncées ci-dessus, de déterminer par délibération, les cas dans lesquels il est possible
de recourir & des astreintes, les modalités de leur organisation ainsi que la liste des emplois

CONCEermnes.
Le conseill municipal, aprés en avoir délibéré a :

A 26 voix Pour,
A 2 voix Contre, (Jacques GAREL + pouvoir dArnaud LATREUILLE),

Instaure le régime des astreintes selon le dispositif suivant :
Article 1er — Motifs de recours aux astreintes

La mise en ceuvre des astreintes est destinée a assurer un fonctionnement optimal
des services publics dont l'intervention peut se justifier a tout moment. Il s’agit en
particulier d'assurer, dans des conditions adaptées, la tranquillité et la sécurité
publique, et de garantir la continuité des services dans les domaines ou elle
s'impose.

La collectivité souhaite recourir a la mise en place d’'une astreinte dans les cas

suivants :

- [Evénements climatiques : tempéte, inondation, submersion, orage violent
etc. ;
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dalité d'application

Il est fixé, comme suit, les modalités d’application du régime des astreintes et des
interventions, pendant ces périodes, accomplies par les agents titulaires et
stagiaires et agents non titulaires de la collectivité :

Astreinle de décision et d'exploitation

e niveau : La
direction : DGS, DGA et
DST, les responsables
de Poles et les

responsables de
services: seront les

Pour les agents du
1¢ et 29" piveau :
lastreinte fera
Fobjet d'une
indemnisation au
taux en viguewr ou

. . d'un repos
intedocuteurs  uniques
des appels du numéro compensataur
tékphonique dédie a | (Umauement _ pour
Pastreinte. lls seront . 1ores ueautnes
chargés de recueillir les | 9Ue technique).
renseignements et
dévalver la situation | o5 . heures
pour faire intervenir Foctud .
y Fagent d astreinte. . pa
Eyenqrnenw Iag-enl durant _sa
(tompbte, Le cadre drasteinte | BN ST
inondations, efc.) ; évalue la_situation et | p BB ™ORN
Manifeslatic;ns ' prévient Félu d'astreinte indemnisation en
particuliores  (f&te | Equipe pour des sitiations @ | heures
locale, concert, mise | d'astreinte de :;?1“ info _;::e etpzl; supplémentaires
bty (| o | S s o | )
salles municipales | Ingénieur, sapfé_seme aupres des soit dun repos
etc); Puéricultrice administrés et/ ou pour | oo s otour
Dééo'rdres Rédacteur, ’ sécuriser Fintorve selon les mo;nams
imprévisibles dans Tecrmicien' Chef de lragent diasireinte sur ot taux en vigueur.
un equipement : | de i’olioe un site. Le tempsvélge b‘aj:et
intrusion, municipale, domicile de I'agent-
vandalisme, fuites ... | Equipe Aytré ainsi que le
Désordres d’astreinte . - temps d’intervention
imprévisibles sur la | d'exploitation M Iag,ent sont considérés
voirie ; signalisation | 2¢me niveau : dastreuts, disposexdiun comme du temps
dun accident, nids | agent de | élephone, des moyens | oqo e e travail
dle pouﬁ Ie|... ¢ mailrise, adjoint tcea?'r'f::-lc::::u‘aﬁdmlaG:ztniren(:l:: .
feux de voirie fechnique OutiNé pour résoudre le Erl‘n::ﬁennondes
Désordres sur le dysfonctionnement
. constaté. Le véhicule ag’ E'"s. .
o e asironio poura owe | {oXEHaNon duan
. P remisé au Centre | ; N
Jjardins, cimetiéres technique municipal ou gt?:trgm:',l il devra
bien conservé par m&nes
l'agent d'astreinte 4 son | la dwé.e
domicile. Il sera utlisé uotidienne de
uniquement pour les ?ravail qui ne peut
trajets domicileftravail excéder 10 houres :
du lundi au vendredi et | " le bénéfice d’un ’
pour les interventions -
techniques ur les | MGPOS MINIMUM
i r'“r?sdel' pol inte quotidien de 11
: heures ;
Un _planing el | - amuce
définit les périodes, etle | . mée .
i dse jou de travail
ws A maagaquennts de 12 heures ;
: , . - un temps de
semaine d'astreinte de travail quotidien ne
Ville d’Aytré

Place des Charmilles, BP 30 102, 17442 AYTRE CEDEX
05 46 30 19 19 - information@aytre.fr

aytre.fr
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ns particuliéres : manifestations municipales, mise a disposition

tipements et des salles municipales a des pariiculiers ou des
associations etc. ;

Désordres dans un équipement : intrusion, vandalisme, fuites ...

Désordres sur la voirie : signalisation d'un accident, dysfonctionnement feux
de voirie...

Désordres sur le domaine public municipal : parcs et jardins et cimetiéres...

Les astreintes auront lieu :

Semaine compléte : du vendredi au vendredi. L'astreinte de décision 1er niveau
des cadres et 'astreinte d'exploitation de 2éme niveau des agents d'intervention,
débutent aprés 'heure de fermeture du Pole Technique, Aménagement et Ecologie

Article 2 — Le personnel concemné

Il sera possible de recourir aux astreintes de décision pour les agents de la
collectivité occupant les cadres d’emplois suivants :

1er niveau équipe d'astreinte de décision : Aftaché, Ingénieur, Puéricultrice,
Rédacteur, Technicien, Chef de police municipale,

Il sera possible de recourir aux astreintes d'exploitation pour les agents de la
collectivité occupant les cadres d’emplois suivants :

2éme niveau Equipe
d'astreinte d'exploitation :
Agent de maitrise, Adjoint
techhique
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informés au moins 1
mois a l'avance de leur
période dastreinte sauf
situation exceptionnelle.

Tout changement dans
le planning sur
Fastreinte de décision et
d’exploitation sera
soumis A autorisation
expresse de la DGS ou
du DST.

L'élu d'astreinte sera
également prévenu.

En cas de délai de
prévenance inférieur a
15 jours, [lindemnité
d'astreinte sera majorée
de 50 %.

Un téléephone ot une
mallette est remise 2
chaque agent et a I'élu
d'astreinte. Elle est
composée des plans
des Dbatiments, des

répertoires

téléphoniques, des
procédures pour les
dlinterventions et d'un
exemplaire du Plan
Communal de
Sauvegarde.
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Publié le 19/12/ 2025 d'exploitation. heures sans que

Fagent bénéficie
Un planning établi | d'un temps de
toutes les 6 semaines, | pause dune durée
viendra consolider le | minimale de 30
planning annuel ; il sera | minutes ;
validé par la directrice | - le repos intégral
générale des services | doit ére donné &
pour Fastreinte de | compterde lafin de
décision et par e | Fintervention (sauf
directour du Pdle | siFagent a déja
Technique, bénéficié
Aménagement et | entidrement, avant
Ecologie pour les | le débutde son
astreintes intervention, de la
d’exploitation . Les | durée minimale de
plannings serontremis & | repos continu : soit
lensemble des agents | 11 heures
pour acceptation. L'éh | consécutives pour
d'astreinte sera | le repos quotidien
également destinataire | et 35 heures
des plannings. conséculives pour
le repos

Les agents seront ainsi | hebdomadaire.

Que, sauf disposition expresse de 'assemblé&e délibérante prise sur un nouvel avis
du Comité Social Temitorial compétent, ces dispositions seront reconduites
tacitement chaque année ;

Inscrit au budget les crédits correspondants ;

Ville d’Aytré
" Place des Chamnilles — BP 30 102 — 17442 AYTRE Cedex

T 05 46 30 19 19 — information@aytre.fr
. “LLH N aytre.fr
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Autorise le maire ou son représentant a signer tout acte y afférent ;

Charge lautorité territoriale de veiller a la bonne exécution de cette délibération, qui
prend efiet a partir du 1% janvier 2024 ;

Abroge et remplace la délibération et le réglement du 18 décembre 2003

Pour extrait conforme,

Tony LOISEL Camille LAGRANGE
Maire Secrétaire de séance
Ville d’Aytré

Place des Charmilles — BP 30 102 — 17442 AYTRE Cedex

| 05 46 30 19 19 - information@aytre.fr
aytre.fr
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Responsable de service :
Laurence FARRUDGIA

CONSEIL MUNICIPAL
du jeudi 23 mai 2024

DELIBERATION N° 17

Sous la présidence de M. Tony LOISEL, Maire

Présents :

Mme Marie-Christine MILLAUD, M. Alain MORLIER, M. Jonathan COULANDREAU, M. Pierre CUCHET,
Mme Frédérique COSTANTINI, M. Camille LAGRANGE, M. Gérard-Frangois BOURNET, Mme Laetitia
BOURDIER, M. Thierry LAMBERT, M. Jeetin LORAND, Mme Rita RIO, M. Dominique GAUDIN, Mme
Laurence BOUVILLE, Mme Angéline GLUARD, M. Patrick ROBIN, Mme Agnés de BRUYN, Mme Héléne
RATA, M. Olivier CALIX, Mme Héléne de SAINT DO, M. Vincent HEUSICOM, M. Amaud LATREUILLE,
M. Jacques GAREL,

Absent/s excusé/s représenté/s :

Mme Nadine NIVAULT donne procuration & M. Thierry LAMBERT

Mme Estelle QUERE donne procuration 4 Mme Laétitia BOURDIER

Mme Sophie DESPRES donne procuration 3 Mme Marie-Christine MILLAUD
M. Jean-Frangols RABEAU donne procuration & M. le Maire

M. Yan GENONET donne procuration & Mme Héléne RATA

Mms Lisa TEIXEIRA donne procuration a B. Arnaud LATREUILLE

Secrétaire de séance : M. Jonathan COULANDREAL)

Date de CORVOCAHON ..........cccoovviveeinrsiiiiernrnrrise s sncrsresssssssssssssssssessnssssnanesses 100312024

|

Nombre de MemMbres ©N @XEICICE ............ueeeereereeaerieeresrraerrssssceesasssmsreemerrsserseesss 20
Nombre de membres présents ou ayant donné une procuration .............c.coeoevevevennn.. 29 '

17. Création d’un cycle de travail des cadres
Vu le Code geneéral des collectivités territoriales
Vu la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires

Vu la foi n® 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statuiaires relatives 2 Ia fonction
publique territoriale

Vu la loi du 6 aoGt 2019 de transformation de la fonction publique (article 47)

Vu le décret n® 2000-815 du 25 aoGt 2000 relatif 2 'aménagement et 2 la réduction du temps
de travail dans la fonction publique de I'Etat

Vu le décret n® 2001-623 du 12 juillet 2001 pris pour I'application de I'article 7-1 de la ioi n°
84-53 du 26 janvier 1084 et relatif & Faménagement et a la réduction du temps de travail
dans la fonction publique territoriale

Ville d’Aytré

Place des Chammilles, BP 30 102, 17442 AYTRE CEDEX
05 46 30 19 19 - Information@aytre.fr

aytre.fr
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Vu la deliberation n°{ [du 9 décembre 2021 fixant le temps de travail des agents municipaux

El

Vu I'avis du comité social territorial en date du 26 mars 2024 et la réunion de dialogue soclal
du 20 favrier 2024,

La dé&finition, 1a durée et 'aménagement du temps de travail des agents territoriaux sont fixés
par lorgane délibérant, aprés avis du comité social temritorial. Par ailleurs, le travail est
organisé selon des périodes de référence appelées cycles de travail.

Les horaires de travail sont définis & l'intérieur du cycle, qui peut varier enire le cycle
hebdomadaire et le cycle annuel.

Le décompte du temps de travail effectif s'effectue sur 'année, la durée annuelle de travail
ne pouvant excéder 1607 heures, sans préjudice des heures supplémentaires suscepfibles
d'étre accomplies.

La durée annuelle légale de travail pour un agent travalilant 4 temps complet est fixée a
1.807 heures (soit 35 heures hebdomadaires) calculée de la fagon suivante :

mre total de jours sur I'année 365

T'_Re_pos hebdomadaires : 2 jours x 52 semaines - 1 104

| Congés annuels : 5 fols les s obligations hebdomadalres de travail |25 —
| Jours féries | 8

 Nombre de jours travaillés =228 B
| _Nombre de jours traveiillées = Nb de jours x 7 heures ;fzen; 41600 h

| Journée de solidarité | +7h

l Total en heures : ) 1 607 heures

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

Aucun temps de travail ne peut atteindre 6 heures consécutives de travail sans que les
agents ne bénéficient d’'une pause dont la durée doit étre au minimum de 20 minutes ,

L’amplitude de la journée de travail ne peut dépasser 12 heures ;
Les agents doivent bénéficier d'un repos journalier de 11 heures au minimum ;

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

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

Le Maire rappelle enfin que pour des raisons d'organisation et de fonctionnement des
services, et afin de répondre aux mieux aux besoins des usagers, il convient parfois
d'instaurer pour les différents services de la commune des cycles de travail. Chaque
responsable devra fournir au service des Ressources Humaines les plannings de travail
avant le 30 novembre, de 'année N+1.

Le cycle de travail des cadres est créé & 37h30 par semaine, 25 jours de congés annuels, 2
jours de fractionnement et 15 jours daménagement et réduction du temps de travail {ARTT)

Le cycle de travail des cadres est ouvert aux agents occupant un poste de responsable de
service, de responsable de pdle et de direction en référence a l'organigramme fonctionnel
en vigueur dans la collectivité.

Ville d’Aytré
Place des Charmilles — BP 30 102 — 17442 AYTRE Cedex
05 46 30 19 19 — information@aytre.fr

aytre.fr
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Fer=R¥T—(réducttomtl temps de travail) seront posées librement aprés validation du
i écessites de service, en journéde ou demi-journde.

Pour les agents exergants leurs fonctions 2 temps partiel, le nombre de jours ARTT est
proratisé & hauteur de leur guotité de travail :

Durée hebdomadaire de travail . 37h30 |

Nb de jours ARTT pour un agent a temps complet | 15 |
Temps partiel 90%

Temps partiel 80% o ]

Temps partiel 70 %

Temps partiel 60 %

Temps partiel 50%

Les absences au titre des congés pour raison de santé réduisent 2 due proportion le nombre
de jours RTT que I'agent peut acquérir, conformément aux préconisations de la circulaire du
18 janvier 2012 relative aux modalités de mise en ceuvre de Particle 115 de la loi n° 2010-
1657 du 29 décembre 2010 de finances pour 2011.

Ne sont, toutefois, pas concernés les congés de maternité, adoption ou paternité et les
autres congés particuliers comme le congé pour exercer un mandat &lectif local, les
décharges d'activité pour mandat syndical, ou encore le congé de formation professionnelle.
Compte épargne temps :

Les jours ¢ARTT peuvent étre versés au compte épargne temps, le protocole sera modifié
en ce sens.

Le conseil municipal, aprés en avoir délibéré a :

- A funanimité des membres présents et représentés,

Adopte la proposition ci-dessus sur le temps de travail des cadres 2 la Mairie d’Aytré,

Dit que cette proposition portant sur le temps de travail prendra effet au 1er juin 2024

Pour extrait conforme,

Jonathan COULANDREAU
Segrétaire de séance

Tony LOISEL
Maire

Ville d’Aytré
Place des Charmilles — BP 30 102 — 17442 AYTRE Cedex
05 46 30 19 19 — information@aytre.fr

aytre.fr
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Charte d’utilisation des moyens
informatiques et des outils numériques

Mairie d’Aytré, Péle communication, culture, événementiel et des systémes d’information
Charte d'utllisation des moyens Informatlques et des outlls numériques v1.0 du 11/03/24
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Preambule

La charte d’utilisation des moyens informatiques et des outils numériques a pour objet de
définir les régles dutilisation des ressources numeériques mises & la disposition des
Utilisateurs du systéme d'information et communication de la Ville d’Aytré.

La charte d’utilisation des moyens informatiques et des outils numériques vous est remise
en tant qu’Utilisateur, car votre role est fondamental pour assurer le bon fonctionnement
et la sécurité du systéme d'information et de communicaticn.

Yous trouverez ainsi dans ce document les usages permis et proscrits, les régles de sécurité
a appliquer, les mesures de sufvi mises en place en inteme pour contréler le respect de
cette charte ainsi que les sanctions prévues en cas de non-respect du présent document.

Ces éléments sont fondés sur la législation en vigueur et les régles définies en interne. Sa
valeur est contraignante, son respect est donc une obligation qui simpose & chacun. Elle
pourra &tre modifiée & tout moment, notamment en fonction d’évolutions diverses :
modifications dans le Systéme d’Information (5}, réglementation, organisation interne...

Chaque Utflisateur devra attester de la prise de connaissance de ce document et de ses
éventuelles modifications qui seront notifiées & chaque changement majeur, par la signature
d'une feuille d’émargement.

En cas de difficultés, d’interrogations sur {"organisation en place ou toute autre information,
nous vous recommandens de vous adresser au Gestionnaire des systémes d'information de la
Vitle d’Aytré, référent numérique.

La présente charte abroge et remplace Uarticle n*12 du réglement intérieur.

Les termes en italique sont définis dans le glossaire.

2surl?
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1. Périmétre

La charte d'utilisation des moyens informatiques et des outils numériques s’applique a
I’ensemble du systéme d’information (S/) de la Ville d’Aytré ainsi qu’a tous les Utilisateurs
de ce dernier. Le §! et les Utilisateurs sont ci-apres définis :

a) Systéme d’information et de communication

Le S est lensemble des ressources matérielles, logiclelles, humaines et
organisationnelles mises & disposition de Utilisateur (sédentaire et nomade) par la
collectivité. La Ville d’Aytré fournit les éléments sulvants :

Le poste de travail.

Les équipements nomades (notamment dans le cadre du télétravail).
Exemple : ordinateur portable.

Les espaces de stockage individuel.

Les réseaux locaux.

Les conditions d’utilisation des dispositifs personnels.

Internet.

La messagerie électronique.

La téléphonie.

Pour des raisons de sécurité, le matériel personnel des salariés connecté au réseau ou
contenant des Informations & caractére professionnel concernant la Ville d’Aytré est
également considéré comme faisant partie du 5/

b) Utilisateurs concernés

Ici, un Utilisateur est défini comme une personne autorisée & accéder aux ressources du Si
dans le cadre de U'exercice de son activité au sein de la Ville d’Aytré.

La charte d’utflisatfon des moyens informatiques et des outils numériques s’applique &
tous les Utilisateurs du §I, quel que soit le statut dans la structure : agents, direction,
élus et toute personne autorisée & accéder au Sl.

Chacun doit veiller & faire accepter et faire appliquer les régles de la présente charte a
toute personne ayant la permissian d'accéder au Si.

2. Opposabilité

Ce document est contraignant. Aussi, sa valeur juridique est conforme aux dispositions
réglementaires de la fonction publique et du travail, la Ville d’Aytré a mis en place les
mesures suivantes :

- Présentation en Comité saclal territorial (CST) le 26 mars 2024,
- Nate d’information aux agents du 30 janvier 2025,
- Feuille d"émargement aux nouveaux agents.

S5surl?



AR Prefecture

017-211700281-20251218-DEL12_CML81225- DE
Recu | e 19/12/2025
Publié I e 19/12/ 2025

3. Obligations générales de la Ville d’Aytré

La Ville d’Aytré :
1. Doit en toutes circonstances veiller au respect de la législation en vigueur.

2. Met en ceuvre les moyens humains et techniques appropriés pour assurer la sécurité
matérielle et logicielle du S/.

3. Délégue au/a la  direct-eur-rice  général-e des services avec
’accompagnement/I’expertise du responsable des systémes d‘information, du
Gestionnaire des systémes d'information et de SOLURIS la responsabilité du contréle
du bon fonctionnement du S/.

Le Maire d’Aytré étant, par défaut, responsable, depuis son installation et la séance
du consefl municipal en date du 03/07/2020.

4. Limite les accés aux ressources sensibles (principe du moindre priviiége par défaut).

5. Pour le personnel en charge de 'application des régles de la charte au vu du nombre
et de la qualité des informations qu’il est amené & connaitre :

a) Met en place des actions de sensibilisation spécifiques.
b) Fait signer un engagement spécifique de confldentialité.

A noter : Uutilisation des outils du §/ est présumée A caractére professionnel, néanmoins,
une utilisation personnelle limitée est tolérée. Cette appréciation est laissée au supérieur
hiérarchique direct et & la direction générale.
Alnsi, la Ville d’Aytré autorise les Utilisateurs &

« utiliser Pordinateur, et le cas échéant le téléphone portable ou la tablette, qui leur

sont attribués personnellement pendant les pauses méridiennes et

« d’utiliser ces outils en dehors des heures de travail.

Toute utilisation personnelle, dans ce cadre, devra respecter les réglementations en

vigueur et les régles de sécurité décrites dans cette charte. L’usage en dehors des heures
de travail engage intégralement la responsabilité de |'Utiltisateur.

4, Obligations générales de I’Utilisateur

L' Utilisateur :
1. Doit en toutes circonstances veiller au respect de la législation en vigueur.

2. Se doit d’adopter & minima les comportements/réflexes préconisés par la Ville
d’Aytré dans la présente charte.

6 surl?
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3. Doit respecter les principes de confidentialité, de discrétion et de loyauté telles
que définies dans les obligations générales du fonctionnafre et du contractuel.
(Article L121-7 Création Ordonnance n°2021-1574 du 24 novembre 2021).

4. Est responsable des ressources qui Wi sont confiées dans le cadre de U'exercice de ses
fonctions.

5. Doit protéger les ressources en faisant preuve de prudence.

A noter : les Utilisateurs ayant des droits d’administration se doivent d’étre extrémement
vigilants car les permissions d’accés liées i leurs profils augmentent les risques de
vulnérabilité du Si. Ces Utilisateurs sont tenus & un engagement de confidentialité.

5. Régles d'usage

a) Authentification

L'aceéds & certains éléments du S/ (notamment la messagerie électronique ou téléphonique,
la connexion aux ordinateurs et certaines applications ou services interactifs) est protégé
par des paramétres de connexion (identifiants ou login, mots de passe).

Ces paramétres doivent é&tre :

- Personnels {en aucun cas, ils ne doivent &tre transmis a des tiers), Gardés secrets
par 'Utilisateur et non accessible par des tiers.

- Uniques & chaque logiciel (pas de réutilisation d’un méme mot de passe).

- Saisis par 'Utilisateur & chaque accés,

- Ne pas étre conservés en mémoire (dans un fichier par exemple, sauf gestionnaire de
mot de passe sécurisé).

- Respecter la régle de 10 caractéres minimum, dont au moins une majuscule, une
minuscule, un chiffre et un caractére spécial.

- Modifiés tous les 6 mols.

Consetl : pour retenir les mots de passe, |'Utilisateur pourra sauvegarder ceux-ci dans un
gestionnaire de mots de passe. L’enregistrement des mots de passe de fagon non sécurisée
est interdit (dans un fichler ou un navigateur par exemple}.

b) Verrouillage de l'accés a son ordinateur

La Ville d’Aytré met en place & l’arrivée de 'agent le verroulllage automatique de la
session. Ce verrouillage s'effectue donc systématiquement au bout de 10 minutes
(maximum) d’inactivité sur le poste. Il est interdit de supprimer ce paramétre. En cas
dabsence, |'Utilisateur a également la possibilité de verrouiller manuellement le poste
(touches Windows + L).

¢) Antivirus et pare-feu

Le matériel fourni par la structure est systématiquement équipé d’un antivirus et d'un
pare-feu,
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En cas d'accés au S/ avec du matériel n'appartenant pas & la Ville d’Aytré (smartphone,
apparell photo, supports amovibles...), (Utilisateur doit vérifier que le matériel utilisé ne
présente aucun risque. Pour cela, |'Utilisateur pourra réaliser une analyse antivirus du
matériel.

d) Sauvegardes

Les sauvegardes permettent de retrouver les travaux effectués a une date précise en cas
d'incident.

La Ville d’Aytré a mis en place des sauvegardes quotidiennes automatisées effectuées ;
- Sur les fichlers enregistrés sur le serveur.
- Sur les logiciels fournis officiellement par la Ville d’Aytré.
- Sur les piéce jointes enregistrées sur les logiclels officiellement fournis.

Ne sont pas sauvegardés :

- La messagerie et les piéces jointes.
- Les travaux enregistrés sur le poste de travail.

Il convient par conséquent de sauvegarder tous les documents professionnels sur le
serveur,

€) Mises a jour
Des mises a jour sont paramétrées sur l'ensemble des outils officiellement fournis par la
Ville d’Aytré, Elles sont indispensables car elles permettent de corriger les failles de sécurité
des logiciels.
Les mises & jour ne sont pas toutes automatisées. Ainsi il conviendra a chacun de réaliser
ces mises & jour lorsque vous #tes invités A le faire (fenétre d’information). Des consignes
particuliéres pourront étre communiquées par le service informatique, notamment,
effectuer régulierement des redémarrages des postes.
Appliquez une grande vigilance quant & 'origine de ces demandes.
A noter : il est attendu des Utilisateurs d’éteindre leur poste de travail en fin de journée a
la fols pour des raisons évidentes d’économies d’énergies mais surtout pour permettre les
mises & jour du poste.

f) Installation de logiclel

Avant toute installation de logiciel, Utilisateur doit demander ['autorisation du
Gestionnaire des systémes d'information de la Ville d’Aytré,

Il est interdit de copler ou installer des fichiers susceptibles de créer un risque de sécurité
pour la Ville d’Aytré.
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Dans tous les cas, ces logiciels doivent respecter la réglementation en vigueur, et les mesures
de sécurité fondamentales. Les téléchargements doivent provenir des sites officiels.

g) Accés & Internet
Dans le cadre de leur activité, les Utilisateurs accédent a Internet.

« La loi Interdit I’accés & certains sites. Pour cela, mais aussi pour des raisons de
sécurtté, un filtrage est configuré pour interdire ces accés et restreindre le
téléchargement de certains fichiers.

e La contribution des Utllisateurs a des forums de discussion, systémes de discussion
instantanée, blogs ou sites est tolérée.

» L'Utilisateur est informé que l'autorité de la Ville d’Aytré peut avoir accés aux
données de connexion.

Il est rappelé que les Utilisateurs ne doivent en aucun cas se livrer & une activité illicite ou
portant atteinte aux intéréts de la Ville d’Aytré, y compris sur Intemet.

h) Messagerie électronfque

La Ville d’Aytré met A disposition de chaque agent ou élu dont les fonctions le nécessite une
adresse de messagerie électronique dédiée aux usages professionnels. Cette adresse peut
&tre nominative ou générique.

Tous les messages électroniques recus sur la messagerie professionnelle font {'objet dun
contréle antiviral et dun filtrage anti-spam. Les Utilisateurs sont invités a informer le
Gestionnaire des systémes d’information des dysfonctionnements quiils constateraient dans
le dispositif de filtrage.

Les messages & caractére personnel transitant par la messagerie professionnelle sont
tolérés, A& condition de respecter la \égislation en vigueur, de ne pas perturber et de
respecter les principes posés ci-dessous ;

o Les messages envoyés doivent étre signalés par la mention «PRIVE~» ou
« PERSONNEL » dans leur objet.

o L’Utitisateur peut également les classer dés l'envoi ou la réception dans un dossier
dénommé « PRIVE » ou « PERSONNEL ».

En cas de manquement A ces régles, les messages sont présumés &tre a caractére
professionnel.

L*employeur a un droit de regard sur les messages envoyés via la messagerie professionnelle,
Cependant, il ne peut pas consulter sans la présence de 'agent ou aprés l’avoir appelé, les
courrlels avec Iindication « PRIVE » ou « PERSONNEL ». En outre, ces fichiers pourront étre
consultés « en cas de risque ou événement particulier, qu'il appartient aux juridictions

d'apprécier. »

Les SMS regus ou envoyés via un téléphone professionnel répondent aux mémes régles que
la correspondance par message électronique.
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L'Utilisateur n'est pas autorisé A créer une quelconque adresse mél externe a la Ville d'Aytré
pour un usage professionnel. Sont interdits dans ce cadre les adresses dites « Gmail » pour
profiter du bouquet de services de Google sans accord du Gestionnaire des systémes
d'information.

i} Téléphonie

L’Utilisateur, selon la typologie de son poste et les missions confiées, dispose d’une solution
de téléphonie VoIP (ex : 3CX) depuis son ordinateur et/ou d’'un téléphone portable.

a. Téléphonie mobile
L' Utilisateur du téléphone portable professionnel s'engage 4 :

o velller A ce que le téléphone soit placé en sécurité en toutes circonstances et tous
lieux (stocker le téléphone dans un placard ou tirolr fermé et ne pas laisser le
téidphone a la vue de tous),
ne pas préter le téléphone & une autre personne, méme de la méme entité,
ne pas utiliser les services disponibles sur le terminal d’une autre fagon que pour un
usage professionnel.

Chaque Utilisateur d’un téléphone portable professionnel est informé du forfait octroyé
réservé a un usage professionnel (cf annexe). Au-dela de ce forfait, la Ville d’Aytré se réserve
la possibilité de relever les dépenses occasionnées « hors forfait » et d'étudier les suftes &
donner (ex : remboursement desdits frais).

En cas de vol ou de perte, veuillez contacter au plus tét le Gestionnaire des systémes
d'information. La Ville d’Aytré se réserve la possibilité d’émettre une facture pour le
renouvellement du matériel (notamment en cas de négligence).

b. Application de téléphonie

L’application de téléphonie VoiP (ex : 3CX) est installée sur les ordinateurs et les téléphones
professionnels.

Il est donné la faculté a U'Utilisateur d'installer, de sa propre initiative, ’application 3CX
sur son téléphone personnel.

J)} Impression

Les impressions sont présumées professionnelles mais une utilisation personnelle raisonnable
est talérée. Cette appréciation est laissée au supérieur hiérarchique direct et a la direction

générale.

A noter : Dans le cadre de la sobriété numérique U'Utilisateur doit veiller & réduire au
maximum ses impressions. S |'impression est indispensable, il faut également veiller a
imprimer les feuilies en recto-verso et en noir et blanc afin de limiter les coilts. Pour rappel,
une impression couleur vaut plus cher qu’une impression en noir et blanc.

k) Transfert de données
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Aprés avoir vérifié Uidentité des personnes, il est possibie de transférer les données. Les
transferts de données personnelles sont strictement encadrés. Attention, certains outils en
ligne peuvent ne pas respecter la réglementation européenne sur la protection des données
(RGPD) et par conséquent sont interdits.

Se rapprocher du référent RGPD de la Ville d’Aytré afin de connaitre les conditions de
transfert.

{) Nomadisme et télétravail

Les régles de sécurité de la présente charte s’appliquent également dans le cadre du
nomadisme. C'est le cas des utilisations hors du lieu habituel de travail {t&létravail).

Dans ce cadre, la Ville d’Aytré a mis en place des mesures de sécurité élémentaires telles
que codes d’accés, données chiffrées, mise & jour de sécurité, sauvegardes, antivirus et
pare-feu,

Il conviendra d*apporter une vigilance particuliére sur les éléments suivants ;

Ne pas laisser vos appareils sans surveillance, notamment dans un endroit public.
Eviter les réseaux publics ou inconnus.

Utiliser le VPN pour vous connecter au réseau de la Ville d’Aytré,

Ne pas stocker d’informations confidentielles sans protection.

Les régles relatives aux pratiques dans le cadre du télétravaill sont les suivantes :

Appliquez strictement les consignes de sécurité de la présente charte.
Séparez vos usages professionnels / personnels.
Ne faites pas en télétravail ce que vous ne feriez pas au bureau.
Appliquez les mises & jour de sécurité sur tous vos équipements connectés,
Vérifiez que vous utilisez bien un antivirus et scannez vos équipements.
Utilisez la régle des mats de passe décrite dans cette charte.
Sécurisez votre box internet (paramétrez votre box avec mot de passe d'accés
administrateur robuste : se référer & votre opérateur pour ce paramétrage).
o Sécurisez votre connexion Wifi

o Activez l'option de chiffrement WPA2 ou WPA3

o Désactivez la fonction WPS

o Supprimez le Wi-Fi invité
Sauvegardez régulierement votre travail.
Méfiez-vous des messages inattendus.
N'installez vos applications que dans un cadre « officiel » et évitez les sites

suspects.

m) Supports amovibles :

Sont autorisés sous conditions, les matériels ci-dessous listés :
e Les apparells photos
Sont interdits :
s Les supports de stockage externes a la collectivité (ex : clés USB)
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s Les téléphones portables personnels

6. Mesures de contrdle mises en place

La Ville d’Aytré a mis en place une supervision des accés internes et systémes sensibles
ainsi qu'une journalisation de ’activité des équipements d’infrastructure du S/, afin de
comprendre, détecter et pouvoir réagir en cas de dysfonctionnement ou d’incident de
sécurité, mais auss! pour répornkire & certaines obligations réglementaires {IdLine en tant que
FAI).

a) Contrdle des activités

Les Utitisateurs sont informés que des traitements sont réalisés afin de surveiller l'activité
sur le S,

Les données suivantes sont surveillées et conservées :

o Données relatives & lutilisation des logiciels applicatifs. Elles permettent de
controler l'accés et les modifications ou suppression de fichiers.

» Les données relatives aux connexions entrantes et sortantes sur le réseau local, a la
messagerie et 4 Internet. Elles permettent de détecter les anomalles lies &
l'utilisation de la messagerie et de survelller a la fois les tentatives d'intrusion et les
activités, telles que la consultation de sites web ou le téléchargement de fichiers.

Contrdles automatisés :

Le §/ archive sur les ordinateurs et sur le réseau des fichiers, nommés « journaux de log »,
créés en grande partie automatiquement par les équipements informatiques. Ils permettent
d'assurer le bon fonctionnement du §/, en protégeant la sécurité des informations de
l'entreprise, en détectant des erreurs matérielles ou logicielles et en contrélant les accés et
lactivité des Utilisateurs et des tiers accédant au SI.

Ces opérations sont imposées par la loi n* 2004-575 du 21 juin 2004 pour la confiance dans
l'économie numérique, qui ablige tout employeur & mettre en place un systéme automatique
de filtrage et de tragabilité,
b} Alarmes, vidéoprotection et contréle d'accés

La Ville d’Aytré, pour la sécurité des personnes, de ses équipements et de ses matériels
pourra recourir & des systémes d’alarmes, de vidéoprotection et de contrble des accés. Ces
dispositifs visent aussi & sécuriser le § (en cas d’agression ou de vol par exemple), limiter
I’accéds a certains locaux, gérer le pointage des agents, etc.

Ces dispositifs seront précisés par des annexes a la présente charte lorsqu’ils seront déployés
au sein de 1a collectivité.

¢} Cas des absences :

Conditions de consultation de messagerie en cas d’absence :

12 sur 17



AR Prefecture

017-211700281-20251218-DEL12_CML81225- DE
Recu | e 19/12/2025
Publié I e 19/12/ 2025

Les utilisateurs sont informés qu’en cas d’absence d’un cotlaborateur, la Ville d’Aytré peut
prendre connaissance de la messagerie professionnelle sauf si les messages sont notés
« PRIVES » ou « PERSONNEL ».

En cas de mise & disposition d’un répertoire personnel pour I’'Utilisateur, la méme
régle s’appliquera.

7. Sanctions

Le manquement aux régles et mesures de sécurité de la présente charte est susceptible
d'engager la responsabilité de I'Utitisateur et d'entrainer a son encontre des sanctions, des
limitations ou suspensions d'utiliser tout ou partie du 5/ ou des sanctions disciplinaires
proportionnées & la gravité des faits constatés.

Dés lors qu'une sanction disciplinaire est susceptible d'étre prononcée a lUencontre d'un
agent, celui-ci est informé dans un bref délai des faits qui i sont reprochés (sauf s’il existe
un risque élevé pour la sécurité ou la confidentialité de la collectivité).

Les sanctions sont possibles canformément aux textes en vigueur.

8. Information des Utilisateurs et données personnelles
a) Information des Utilisateurs
La présente charte est :

e Disponible auprés du service des ressources humaines, sur le serveur dit « COMMUN »
¢ Annexée au réglement intérieur.
» Remise en main propre contre signature.

Aprés avolr pris connaissance de ce document, il sera demandé & chaque Utilisateur de
signer la feuille d’émargement attestant la prise de connalssance de la charte,

b) Données personnelles et vie privée

La loi n* 78-17 du 6 janvier 1978 relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés, ainsi
que le RGPD deéfinissent le cadre réglementaire et juridique de la donnée personnelle. Iis
définissent en particulier les conditions dans lesquelles des traitements de données peuvent

étre opérés.

il est rappelé aux Utilisateurs que les traitements de données A caractére personnel font
I’objet d’un recensement dans le registre de traitement tenu par la Ville d’Aytré. Certains
traitements « a risques » paur a vie privée des personnes ont fait [’objet d’une AIPD (Analyse
d’impact sur la protection des données) conformément aux dispositions réglementaires
relatives & la protection des données. Pour toute information A ce sujet, veulllez-vous
référer & notre politique de protection des données.

Pour exercer vos droits « informatique et libertés », notamment votre droit d’accés aux
images qui vous concernent, ou pour toute information sur ce traitement de données, vous
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pouvez contacter le référent RGPD en écrivant au Gestionnaire des systémes d’information
de la Ville d’Aytré ou & "adresse postale suivante : Mairie d’Aytré, place des Charmilles, BP
30 102, 17 442 AYTRE CEDEX. Pour en savoir plus sur la gestion de vos données personnelles
et vos droits, contactez le Gestionnaire des systémes d’information ou le délégué ¢ la
protection des données (DPD) : SOLURIS, 2 rue des Rochers 17100 SAINTES. Vous pouvez
introduire une réclamation auprés de la CNIL sur www.CNIL.fr
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9. Glossaire
ANSSI : Agence nationale de la sécurité des systémes d’information

Charte informatique : Une Charte informatique décrit les droits et obligations en matiére
dutilisation du systéme informatique 2u sein de la collectivité, Ne pas confondre avec la
PSS! qui décrit La vision stratégique en matiére de sécurité de la collectivité.

CNIL : Commission nationale informatique et libertés

FAI : Fournisseur d'accés & intemet

RGPD : Réglement général sur la protection des données

CNIL : Autorité compétente pour la protection des données en France.

Sl : Le systéme d’information regroupe Uensemble des ressources destinées a collecter,
classifier, stocker, gérer, diffuser les informations au sein d’une structure,

Principe du moindre privilége : Accés minimum aux ressources par défaut. Pour permettre
un accés aux traitements plus large, faire (a demande auprés de (Gestionnaire des systémes
d'information).

PSSl : La politique de sécurité du systéme d'information décrit la politique de sécurité des
systémes d’information de votre collectivité. Ne pas la confondre avec la Charte
Informatique qui décrit les droits et obligations des Utilisateurs.

Utilisateur : Dans ce document, un Utilisateur est considéré comme toute personne
autorisée & accéder aux ressources du S/ dans le cadre de l'exercice de son activité au sein
de la collectivité territoriale, quel que soft son statut.

RSSI : Le Responsable de {a sécurité des systéemes d’information (RSS/) assure le pilotage de
la démarche de cybersécurité sur un périmétre organisationnel et/ou géographigue au sein
de L'organisation.

Délégué A la protection des donnés (DPD) : Le Délégué ¢ la Protection des Donnédes est

chargé de mettre en ceuvre la conformité au RGPD au sein de 'organisme qui |’a désigné
s’agissant de 'ensemble des traitements mis en osuvre par cet organisme.
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10. Références

Contacts utiles

¢ Stéphane Doucinot, Responsable des systémes d’information : 05 46 30 19 04
¢ Jérémy Jadaud, Gestionnaire des systémes d’information (GSI) : 05 46 30 19 04 ou

gsi@aytre.fr

¢ Autres informations
- CISO/RSSI mutualisé : SOLURIS, 2 rue des Rochers, 17100 SAINTES
- DPO/DPD mutualisé : SOLURIS, 2 rue des Rochers, 17100 SAINTES

Principaux référentfels

S| - Sécurité numérique des collectivités territoriales
https: / /www.ssi.couv.fr/uploads/2020/01/5IC-guide-securite_numerigue_collectivites_territoriales-

reglementation.pdf

sl - Charte d’utilisation des moyens informatiques et des outils numériques
https: / /www.ssi.gouv.fr/uploads/2017/06/cuide-charte-utilisation-moyens-informatigues-outils-
numeriques_SIC. pdf

S| - Guide d’hygiéne informatique - Ed 2017
https:/ /www.ssi.gouv.fr/uploads/2017/01/guide hygiene informatique SIC.pdf

CNIL - La sécurité des données personnelles - Ed 2018 -
https:/ /www.CNIL.fr/sites/default/files/atoms/files/CNIL guide securite_personnelle.pdf

CNIL - Sécurité : sensibiliser les Utilisateurs
https:/ /www.CNIL.fr/fr/securite-informatique-sensibiliser-les-Utilisateurs

Principaux textes

Praotection des données personnelles

o Réglement général sur la protection des données

o Loi relative 4 linformatique, aux fichiers et libertés modifiée

e Circulaire du 12 mars 1993 relative aux modalités de Uapplication de la loi
“informatique et libertés" au secteur public,

Dispositions statutaires

« Loi portant droits et obligations des fonctionnaires
o Lol portant sur les dispositions statutaires relatives & la fonction publique
territoriale

Cade du travail

o Dispositions relatives & I"information préalable des salariés sur l’existence des
moyens et dispositifs de controles mis en place
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Autres textes

Loi relative au secret des correspondances émises par la vole des communications
électraniques

Lol pour la confiance dans l'économie numérique

Législation relative a ta propriété intellectuelle

Législation relative a (a fraude informatique

Législation en matiére de transmission d'informations a caractére violent,
pornographique ou de nature & porter gravement atteinte & la dignité humaine et a
la diffusion de contenus illicites a caractére injurieux, diffamatoire, raciste,
xénophobe, révisionniste et sexiste

Décret n°2006-358 du 24 mars 2006 relatif a la conservation des données des
communications électroniques

Loi portant adaptation du droit de la preuve aux technologies de l'information et
relative a la signature électronique

Dispositions du code pénal relatives a la fraude informatique et aux atteintes aux
droits de la personne

Code de la propriété intellectuelle, Uexposition des mineurs aux contenus
préjudiciables sécurité globale préservant les libertés, diffusion et la protection de
la création sur internet...
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Emetteur :

Pdle Ressources
05 46 30 19 25
resp.rh@aytre.fr

Aytré, le jeudi 31 juillet 2025

NOTE DE SERVICE
AUX AGENTS

Objet : Tenue vestimentalre des agents

Contexte : une note de service relative a la tenue vestimentaire des agents avait été
¢laborée il y a plusieurs années, sous ancienne municipalité. Toutefois cette note, non
datée et désormais obsoléte, neécessite aujourd’hui une mise a jour afin de pouvoir
intégrer, & nouveau, le réglement intérieur actueliement en cours de rédaction.

Le principe, concernant la tenue vestimentaire des agents de la collectivité est le suivant ;

« Les agents de la collectivité doivent porier une tenue vestimentaire correcte et/ou
adaptée a leurs missions et respecter les régles élémentaires d’hygiéne, de sécurité
et de décence vis-a-vis de ses collégues comme des usagers »

Il est important de rappeler que le choix de la tenue vestimentaire reléve de la liberté
individuelle, liberté que ne saurait avoir un caractére absolu.

Ainsi des restrictions peuvent y étre apportées par I'employeur lorsqu’elles sont justificées
pour des raisons d’image et de décence.,

Trois précisions sont & apporter :

- le port du bermuda est autorisé pour les femmes et les hommes, en période de fortes
chaleurs,

- le port du short est interdit pour les femmes et les hommes, A 'exception des agents
affectés a des activités sportives en salle ou en plein air, le short est donc autorisé
pendant I'activité,

- le port de chaussures types « claquettes » ou « tongs » est interdit pour les femmes
et les hommes.

En vous remerciant par avance pour vofre engagement au bon respect de ces régles de
code vestimentaire,

Tony LOISEL
Maire

Ville d’Aytré

Place des Charmilles, BP 30 102, 17442 AYTRE CEDEX
05 48 30 19 19 - information@aytre.fr

aytre.fr
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REGLEMENT DE

FORMATION
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REGLEMENT pDE FORMATION
TITRE 1 - LE CADRE JURIDIQUE DE LA FORMATION
Préambule

[ LEs oBvEcTIFS oF —
OBJECTIFS DE LA POLITIQUE DE FORMATION

La politique de formati
atteindre 5 objectifs ; 197 Proposée pour la Ville d 'Aytré et le CCAS vise &

, L

professionnelle,
> P ivi
ermetire d la collectivité d'améliorer ses performances économiques

par l'ac::l;oissemenf des compétences de ses agents
ermettre la mobilité interne des agents '

Element formation -DGS 07/10/04
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§.1 s du réglement de form

Le riglement de formation de la Ville d'Aytré et du CCAS o pour
objectif de concilier Pexercice du droit a la formation des agents avec les
exigences du Service Public.

Ii contribue & offirmer la ploce de la formation dans la stratégie de la
collectivité en matidre de ressources humaines et se veut &ire une garantie
quant & la transparence et & Péquité.

82 des dispositions Iégislatives

Toute disposition législative ou réglementaire publiée qui serait de nature
a rendre caduc un ou plusieurs éléments du présent texte entrdinera la révision
du document et sa validation par le CTP dans les deux mois suivont la publication
des textes ou de leur date d'application.

§.3 L'étendue du Droit & la Formation

Le droit & la formation défini & Farticle 1 de la loi 1984-594 du 12 juitlet
1984 modifiée, précisée por le décrer d'application °85-1076 du 9 octobre
1985, concerne 4 types de formations :

3.1 - La formation professionnelle dispensée en cours de carri¢re est
suivie & linitiative de Fogent ou de Femployeur, dans le but de maintenir ou

s.z-uprépdaﬁmmxmmetemmmfesdmkpemet
aux agents daccéder & un nouveau grode, un nouveau cadre demploi ou une
nouvelle filiere.
3.3 - La formation personnelle est possible, & la demande des agents, et
peut Etve sans ropport direct avec leur activité professionnelle.
3.4 - La Formation ‘Initiale d'Application préwe por les statuts
particuliers, est obligatoire avant +i¥ larisation dans la Fonction Publique
Territoriale.
§.4 Igal accés & Ja formation

Le droit & la formation est reconnu 2 tous les agents titulaires

placés sous Vautorité du Maire &' Ayiré et Président du CCAS.

Les agents non fitulaires peuvent bénéficier des actions de
formation professionnelle et de préparation oux concours et exomens

réglement formation -DGS 07/10/04 5
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personnel qy regard des 4 types
réglement de formation, de formations Préwes au § 3 dy présent

Il est soumis i
pour avis ay Comi ;
CNFP, o omité technique Paritq; .
T. qui définit avec la collectivité les diﬁmni’a:;m;‘:r:‘::sdf Lanamis au
€ Sa mise en

ceuvre,
1.2 Les obli lssues du Droit d lo Formation

1.2.1 Obligations 4 la tion.
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de service imposent la présence de Fogent & son poste de travail, sur demande
expresse et motivée du chef de service.

gntrefien bilan dont un compte rendu succinct ser retour né du service du

I'attestation de poésence ou chef de service qui la remettra & ogent lors d’un

L'agent sengage par ailleurs & se présenter aux tests dorientation, aux
évaluations partielles et finales exigées par le cycle de formation entrepris.

123 Fautorisation o départ en formation

Toute demande de formation doit étre inscrite au Plon de Formation (sauf
exception diiment motivée) et soumise au préolable & V'avis de la commission de
formation.

part de ses supérieurs hiérarchiques selon la procédure en vigueur (ordre de
mission). A défaut de cette autorisation lagent sera considéré en absence de
travail irréguliére.

1.3 cumul de ons pendant les heures de travall

hu ne.peufyowirdecumuldeformcﬂbnpendant les heures de travail sauf
dans les cas suivants

_ une formation préparation oux concours et examens professionnels et
une formation professionnelie demandée par le chef de service ou
Fautorité territoriale

. une formation personnelle et une formation professionnelle demandée
par le supérieur hiérarchique ou Foutorité territoriale

. une formation initicle d' application et une formation professionnelie
demandée par le supérieur hiérarchique ou Pautorité territoriale.

Les agents bénéficiant d ‘actions de formation personnelie, de préparation
& UR concours ou examen professionnel ou étant engagés dans une formation
initiale d'application suite 2 I"obtention d'un concours oY une formation longue,

réglemenlﬁnmaﬁw-DGS 0704 7
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dans le cas de réussite ou d'échec, ne peuvent solliciter une nouvelle formation
de ce type avant I'expiration d'un délai de 24 mois ( CLF du 6.7.1994),

SEmONZ-Condifbmparﬁculiémpourchaquefypedefmﬁon

2.1 conditions d'accés la formation professionnelle continve

Cette formation est demandée
- soit & linitiative de l'agent dans le cadre du plan de formation

- soit a linitiative de son supérieur hiérarchique dans le cadre du plan de

formation ‘
- soit & linitiative du supérieur hiérarchique ou de l'autorité territoriale

quand une situation professionnelle non prévue l'exige.

2.11 - décharge de service

Labsence pour formation professionnelle dispensée pendant les heures de
service est considérée comme temps de travail effectif conformément aux

dispositions de la loi du 12 juillet 1984 modifiée.

212 - Frais de déplacemeny hébergement et restauration

Les frais de déplacement, de restauration et d'hébergement sont pris en
charge par le CNFP.T, la ville ou le CCAS lorsque la formation se déroule en
dehors de l'agglomération Rochelaise conformément & la réglementation en
vigueur et au regard des états de frais et pidces justificatives (billets SNCF,
tickets péages d'autoroute, indemnités kilométrigues). '

plan_de. formation, tagent doit déposér sa_demande compidte: au irimunt 45
Jouirs olvrés avant la date de départ prévie. o
.. Pour les sessions dont lg. distarice. impose un- départ la-veille, oy /:&F i
refour le  lendemain du jour -de o formation, Fagent: bénéficiere. dme
autorisation spéciale d'abserice & son poste de travoil ‘si e’ départ e¥’ /¢l de
retous ne peut se faire hors du temps de travail. Cétte airforisation: sera
dccordée par le service du. personnel sur présehtation ‘des. justificatifs

hécessaites, et sera communiquiée au responsabile hidrarihique de tagent.

2.2 Conditions d'accés d la Préparation et aux concours et examens
professionnels de la fonction publigue tervitoriole

réglement formation -DGS 07/B/04 8



AR Prefecture

017-211700281-20251218- DEL12_CML81225- DE
Recu | e 19/12/2025
Publié | e 19/12/ 2025

Les actions de formation pour la préparation des concours ef examens
professionnels représentent un effort pour la collectivité et I'équipe de travail &
laquelle Iagent appartient, oussi il est important de mettre en place un systéme
équitable pour la gestion des départs en formation et de gestion des absences.

La préparation aux concours et examens professionnels est ouverte aux
agents titulgires et non - titulaires occupant un emploi permanent, & exception
des vacataires occasionnels, emploi saisonniers et agents relevant du centre de
gestion. Ils doivent en adresser la demande écrite & Monsieur le Maire sous
couvert de leur chef de service avec son visa.

Une ancienneté dun an est requise sauf pour les agents recrutés sous
contrat et pour lesquels il est fait obligation de passer un concours.

Pour garantir. la continuité du. service. public, en: cos. de .demande:

simultarides de plusieurs agents dis méme service, Pexamen des demandes se fera
oy regard des critdres suivants cités par ordre de priorité : o

. maniére de servir de Fagent, et compétences; optitudes, capacités

- - projet professionnel de Fagent | | o

Par ailleurs la-collectivité définira annueliement les formations priorifaires
au regard des besoins dé la collectivité en compétences et en grade:

< ancienneté dans le grade

RAPPEL : LAUTORISATION A SUIVRE UNE FORMATION DE PREPARATION
AUX CONCOURS OU EXAMENS PROFESSIONNELS NE. VAUT PAS
GARANTIE DE NOMINATION SUITE A LA REUSSITE AU CONCOURS ou
EXAMEN

2.1.1 décharge de service
1/ Les actions de préparation

L'agent suivant un cycle de préparation aux concours ef examens
professionnels peut bénéficier de décharges partielles de service.

* -Pour les actions se déroulant pendant les heures de service lagent sera
considéré comme étant en position dactivité pour les heures quil aurait du
effectuer sur son poste de travail.

En cos d'annulation d'une demi-journée de cours, lagent est tenu de
réintégrer son service.

réglement formation -DGS 07/80/04 9
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~ Une demi-journée )
Faprés midi pour les concours nayant des épreuves que le matin oy

= Uhe demi-journée pour. ,es .
durée inférieure & 2 heure:,mom "'é comportant quune éprewe d'une

vigueur : tarif SNCF 2° classe et neims o Pe
Joil g T re mb PERMENE i Faase ip” -
Iustificatifs qui devront &fre prodiits

réglement formation -GS T
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g et de restauration liés @ un Cop% dans e codre
| Les frais dhébergemert . 0 nge par la collectivité que dons e CHE

B coRCOURS Ne SOiT pas organi < daiis une délégation plus proc

Jés. sessions organisées dans un rayon supérieur 8 150 tm,

LeSdemande’Sdefonmﬂonspersomeliesform:l::sg Iw@é:s:iﬂz
clles sont définies dans le réglement, pris:ﬂ poSSiblewd'-insf ues
ﬂlement différentes les unes des quires quil west pas pos aurer
‘régles uniformes & appliquer & ces demandes.

Il est possible de distinguer 4 cos

( i lien
% Les demandes de formation personnelie 3 caractére diplomant en
4 vité ou les missions de Fagent. . n
o dmndeleé e l;sen}lms.'fno_ ion personnelie a caractére dipidmant ou o
men avec Factivité ou les missions de fagent
% Les demandes de congé de formaﬁ;:.r s
% La disponibilité pour études ou rec

‘ ioue de la formation .
: ?;g: fmﬁ:ion éventuelle & forganisme formateur
. colit des frais de déplno?meﬂl' o
. volume horaire que représente la format’
nécessités de service

pédagog acements engagés nt lissés @
Le:pprécws o ﬂ de g:p '|formaﬁo: en foncﬁ::r:u nombre de
I iation de la commission de FOTIE 7 .
formations sollicitées e des crédits disponibles

232-les jons di ntes sans lien avec les issions de It

éiéments suivants : .
édagogique de la formation .
) 2%: Ze Pinscription éventuelle a lorganisme formateur

1l
07/16/04
jon -DGS
régiement formation
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i ::ft de: frais de déplacements
) ume Noraire
- nécessités e que cr':présenfe la formation

La commission
. e formation statyerq
considérées comme prioritaires. Sur ces demandes qui ne seront pas

£33 le congé formation

Ole .

* Drojt & congé de Format;
ormation
Conform i 7 t 7
éme.nf‘d f'ar'ﬂcle.58, alinéa 2 et du décret n° 85 1076 du 09
_ - 85- u

Ce congé pourra étre utiji
.. utilisé en 2 foi
minim ? re tne seyl i
ales d'l mois et sollicité avant e 30 sep:e;rieo:zfr::;zné ; pricaie
qui précéde Iq

formation,
Aytré limite le nombre de comige -t c. . ..

e Le .
Wﬂgéformmndesmmﬁm.

* Droit & congé de Formation

rglement formati
ion -DGS —
12
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i :mum, renouvelable 1
La durée de cette disponibilité est de trois ans MAxIman, T<

durée égale.
R ” : pénéficie de cette

. . t . 1
sa d de réintégration, Wmé gl f

i n d'aucune priorité pour

disponibilité ne dispose
occupait.

| 2.4 Lla tion Initiale dA !
ogents des catégories A & 8,
ciale.

nommés & Pissue d'un
Elle concerne. Ies‘
concours ou par promotion S0

Les objectifs de cette

compétences : =  condo . I
Pet des Yobjet du Wmﬁ :o:mﬁon avanf'mulc;is;;mn (FAT)
z:':comgences lides & Vexercice dun métier (FAE.

i ion
» 41 t'élaboration de la convention de format R
La formation initiale dopplication donne l|i=§t_lr& la signature
w 31’ ‘G : f o e o1 S <;=-*.r:«!‘ )
tripartite entre Jac o s, de, Fopmation @il comporte  SETOT
w} . n :

24,2 décharge de service

est considérée

formation initicle dapplication o e 4 de

absence dun O aux dispositions
comm: temps effectif de ravail conformément aux isposi
du 12 juillet 1984.

e ¢ pestauration
kb n2.4,3 frais de gpmumw : heber_‘ggg;wﬂ., estauration |
ns de formation

rmément aux spositi vigueur, les actio

| : T m en i ! - - . ] w h
Mc"_'\wﬁ le CNFPT voie.:; les f;:is inhérents & celles-cl pris en charge P
CNFPT selon ses propres modalités de remboursement.

13
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|

Un ropport de st
Personnel permettant o; o effectué par Fagent senq .
; ! ainsi d'assurer un suivi qualitatif g stog. s au Service dy
de N age accompli,

L Adjoint au Maire en
d
LL:s \glce-Présidem du g?::ge " personnel
A us issus de ja Commission erso
La Responsable des Ressources deu ; ine:ne'

Feglement fon -DGs 07/10/04
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Présents : Mesdames — TALLARD - RAMEAUX ~ RAMBAUT - LORIN DUVAL

Messieurs TUILLIERE - RICAU
Absents : Mesdames TEXIER - Messieurs BODIN - CHARIER
Administratifs : Monsieur OBADIA, Madame BRECL

ORGANISATION DE L’ACC D S
Madame RAMBAUD explique en préliminaire que ce projet de réorganisation de 'accueil a regu 'accord de fous
les agents du CCAS, le dessein du projet est d'une part daugmenter les horaires d'ouverture ay public, de réduire
le temps d’attente des usagers et d'autre part de dégager du temps pour I'instruction des dossiers.

Mme RAMBAUD demande que le projet solt présenté au Bureau Municipal puls inscrit 2 Vordre du jour du prochain
CTP. Dans le cas oil ce projet recevrait 'avai des élus et dy CTP, il serait mis en place au 1* juitiet powr une
période d'essai pouvant alier jusqu'a la fin de Fannée.

La Commission donne un avis favorable.

AVANT PROJET VIE SCOLAIRE

L'avant projet de la vie scolajre a &té présenté devant les ATSEMs et Ia Directrice de I'école la Petite Couture mardi
24 mai. Monsieur TUILLIERE souligne que cette réunion a donné lieu 3 des échanges trés constructifs et que des
propositions variées et pertinentes ont é16 faltes par Péquipe de Pécole maternelle.

Les rencontres vont se pPoursuivre avec I'ensemble du personnel et des €quipes enseignantes les jours prochains.
Monsieur TUILLIERE indique que la synthése de ses rencontres sera présentée au Bureau Municipal du lundi 30

mai.

QUESTIONS DIVERSES
>La commission adresse ses félicitations a Fagent qui a réussi son exaimen professionne! d'éducateur des APS

Hors cli:sse, et donne un avis favorable quant & 'éfude de sa promotion & la prochaine CAP de septembre

prochain.

>Monsieur TUILLIERE indique qu'il a recu le Syndicat CGT mardi 24 mai et indique les questions abordées :

- projet de la Vie Scofalre : e syndicat souhaife connaitre Ia position des agents concernés avani
de se prononcer sur ce projet,
- Prairial : le syndicat demande que tous les agents parficipants & la manifestation de Prairial alent
des places gratuites. Monsieur OBADIA souligne que le nécessaire a déja élé fait en ce sens,

Le t d’ ed'unagentsetenninelemaomzoos.lesyndicatdemandeéla

collectivité de le recruter. La commission du personnel soufigne que la volonté de la collectivité

est de pouvoir former et aider des jeunes dans leurs parcours professionnels et qu'a rheure
actuelletouslespostesauxespacesvensométépourvus.

- Accorder un temps de révision Ia veille concours, La commission propose que e réglement
de formation solt amendé de la fagon suivante < Pour fout concours ou examen, ef en cas de
nécessité, un délai de déﬁmmd’unedammmmmn. poinra éire accordé par la
coffectivité, sur présentation de Ia convocation ».

- Nomination d'une ATSEM : Ia proposition sera étudiée avec le budget de 2008

Frochaine commission 1% juin 2005 4 17 heures 30
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AVENANT AU REGLENENT
__ DE FORMATION

A la dema

nde du syndicat CGT
I

_ » il @ été demandsg d’accorder aux agents un temps de révision
a veille des concours ou d’'examens professionnels,

La commission dy Personnef en date dy 25 mai 2005 Propose que je réglement de formation
Soit amends de 15 fagon suivante
« Pour to,

ut concours oy €xamen, ef en cas de nécessits, un délai de déplacement dune demj
Journée maximum, pourra éfre accordé par la collectivitg, s

ur présentation de /g convocation »,

CIPdu27 Juin 2005

102 . 17449 AYTRE CEDEX .

TEL 05 44 30 19 19 . Ay 05 46 30 19 g9
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Emetteur :
Ressources Humaines
0546301925
resp.rh@ayire.fr

Aytré, le vendredi 20 décembre 2024

PROCEDURE POUR REMPLIR UNE
DEMANDE DE REMBOURSEMENT DE FRAIS

Objet : demande de remboursement de frais de déplacement
A compter du 1€ janvier 2025, la procédure d’'indemnisation des frais de déplacement évolue.

Pour réaliser une demande de remboursement de vos frais de déplacement, d’hébergement
et/ou de repas, il vous faudra compléter le formulaire mis & disposition sous commun : 07 :
Notes formulaires et procédures internes/Ressources humaines/Remboursement de
frais de déplacement.

Ce formulaire est également disponible auprés du service des Ressources humaines.

L'état de frais individuel doit &tre complété en conformité avec l'ordre de mission ou
I'attestation de formation qui vous est adressé {date et lieu de formation).

Si I'état n'est pas correctement renseigné ou est incomplet, il vous sera retourné pour
complement d’information.

Le formulaire comprend plusieurs parties & compléter dont certaines sont obligatoires.
PAGE1:

% Identité de I'agent

% Autorisation de déplacement

PAGE 2 :

% Nature du déplacement : formation, réunion....

% Itinéraire parcouru ; ex : AYTRE/SAINTES

% Commune : lieu de la formation, de la réunion

% Départ : Date / Heure / Lieu : indiquer le lieu de départ. RA pour la résidence administrative
: AYTRE ou RF pour la résidence familiale, Attention, les frais se calculent a partir de la
résidence administrative.

% Retour : identique au départ
PAGE 3 :
L Moyen de transport : Véhicule personnel (VP) - SNCF - covoiturage

Si vous utilisez votre véhicule personnel, joindre obligatoirement une copie de votre carte
grise.

Frais réels de transport :

& Complétez les frais réels de transport en indiquant les montants ou chiffres dans les cases
correspondantes.

Le nombre de km est a calculer exclusivement sur le site viaMichelin, trajet le plus court de
ville & ville, Saisir le nombre de kms total de ville de départ a la ville d’arrivée (AR).

Ville d’Aytré

Place des Charmilles, BP 30 102, 17442 AYTRE CEDEX
05 46 30 19 19 - information@aytre.fr

aytre.fr
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péage, sur présentation des justificatifs de paiement, pourront étre
remboursés.

& Frais de séjour : frais d’hébergement et/ou frais de repas sur présentation des justificatifs de paiement.

PAGE 4 : Récapitulatif

% Complétez la partie 1 « frais de transport » et la partie 2 : « frais de séjour » en vous référent aux barémes
ci-dessous.

Ces montants sont susceptibles d'évoluer en application de la réglementation.

Indemnités kilométriques
Source ;! arrété du 14/03/2022 fixant les taux des indemnités kilométriques

fuissance liscain du véhicuis  Jupgu'a 2000 km  De 2001 210000 km  Aprés 10 044 km

D & OV of moins
Dog CV et 70V
Do 8 CV et plus

Rolocyckitie {Cyllagdrie superieure a 125cm)

Valomoteur et autres ¥ehloules & moleur

Frais d’hébergement et de repas
Source : arrété du 20 septembre 2023 fixant les taux des indemnités de mission

France métropolitaine

T dn e e e P i “. Eammune tn Farn
Héprrguren! e j#i13 Lid3
Refds WE na HE

Wartth .. Gosdegupe. Giyroe,
Réucion, Mopoito, ScalPFiereet.  Nouaeilo Satadone, Walkls ps 5572,

Patynriic Casgk oi
_ SrimMut _ i
Fébergemenl 0e 1206 ou 4 3R F.CFD
Reoas Hd € nu2 a6 ELRP

Références :

¢ délibération n° 8 en date du 13 octobre 2022 instaurant ie remboursement des frais de repas

» délibération n° 8 en date du 13 octobre 2022 instaurant les conditions de prise en charge de déplacement
des agents en mission

+ le réglement de formation du 7 octobre 2004

Avant fransmission au service des Ressources Humaines, vérifiez que bien votre état de frais soit signé
et que soit joints LES JUSTIFICATIFS ORIGINAUX justifiant les dépenses.

Le service comptabilité vérifie le dossier, mandate et ensuite transmet au service de gestion comptable
qui aprés vérification effectuera un remboursement par virement sur votre compte bancaire,

Laurence FARRUDGIA
AT Responsable Ressources Humaines

!

|

Ville d’Aytré
- Place des Chamilles — BP 30 102 ~ 17442 AYTRE Cedex
= o 05 46 30 19 19 — information@aytre.fr
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Aytré, le mercredi 13 aolt 2025

NOTE DE SERVICE

Emetteur - Objet : Procédure disciplinaire, process interne de la Ville d’Aytré

Péle Ressources - — =
0546301925 Contexte : « Toute faute commise par un fonctionnaire dans Pexercice ou & l'occasion
Resp.th@aytre.fr de l'exercice de ses fonctions 'expose & une sanction disciplinaire sans préjudice, le

cas échéant, des peines prévues par la loi pénale » (article L530-1 du Code Générale
de la Fonction Publique). La procédure disciplinaire est strictement encadrée. Le décret
n° 89-77 du 18 septembre 19889 indique la procédure disciplinaire applicable aux
fonctionnaires territoriaux, ainsi que la jurisprudence. Par extension, cette procédure
est également applicable aux agents stagiaires et aux agents contractuels. Les
sanctions applicables aux agents publics sont définies par un texte légisiatif ou
réglementaire. [ ne peut &tre fait application d'autres sanctions ou d'une combinaison
de sanctions.

Les grandes étapes de la procédure disciplinaire

Chaque acteur joue un rdle précis dans une procédure disciplinaire. Le supérieur
hiérarchique constate la faute, le Service des Ressources Humaines (SRH) et la DGS
assurent le soutien administratif et la coordination, et I'autorité territoriale prend la décision
en se basant sur les avis et les éléments fournis.

1. Constat de la faute :
Le supérieur hiérarchique de l'agent constate la faute. Il peut recueillir des informations et
des témoignages sur les faits reprochés.

2. Décision de poursuite vers une enquéte interne :
Le supérieur hiérarchique de l'agent informe sans délai la directrice générale des services
(DGS) des premiers faits. La DGS, aprés consultation du maire, valide le déclanchement de
lenquéte interne et oriente vers les modalités appropriées. L'enquéte interne doit
approfondir et étayer le dossier a charge comme 3 décharge. Le service des Ressources
Humaines est informé par la DGS et il appartient au supérieur hiérarchique de lui
communiquer les éléments.

3. Enquéte Interne :
Une enquéte est menée pour rassembler toutes les preuves nécessaires par le supérieur
hiérarchique ou un enguéteur désigné. Cela peut inclure des entretiens avec |'agent
concerné et d'autres témoins, ainsi que l'examen de documents pertinents. Ces éléments
seront constitutifs du dossier disciplinaire le cas échéant. Le service des Ressources
Humaines peut étre impliqué dans la conduite de I'enguéte ou fournir un soutien administratif
et logistique.

4. Décision de sanction disciplinaire :
La DGS propose au maire une sanction disciplinaire proportionnee aux faits, au vu du
dossier d’enquéte interne. Le Maire valide le déclanchement du processus de sanction
S disciplinaire et le niveau de la sanction envisagée. Le service des Ressources Humaines est
. informé par la DGS et organise le processus : dossier disciplinaire, courriers, rendez-vous
disciplinaires.

Ville d’Aytré

Place des Charmilles, BP 30 102, 17442 AYTRE CEDEX
05 46 30 12 19 - information@aytre.fr

aytre.fr
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5. Notificatlon de I'agent :
Le service des Ressources Humaines prépare les documents nécessaires a la notification
et peut assister l'agent dans la compréhension de ses droits. L'agent est informé par &crit
des faits qui lui sont reprochés et de la possibilité d'engager une procédure disciplinaire. i
est également informé de son droit de consulter son dossier et de se faire assister par un
défenseur de son choix.

6. Rendez-vous préalable & sanction disciplinaire :
Le maire regoit Pagent concerné par la sanction envisagée dans le cadre d'une procédure
contradictoire. L'agent peut exprimer sa position et sa défense, accompagné le cas échéant
d'une personne de son choix. La DGS assiste au rendez-vous préalable & sanction
disciplinaire et conseille l'autorité territoriale. Le secrétariat du service des Ressources
Humaines organise le rendez-vous préalable a sanction disciplinaire, y assiste afin d'en
rédiger le compte rendu.

7. Cas de la réunion du conseil de discipline :

En cas de faute grave, le conseil de discipline doit étre saisi obligatoirement pour avis
préalable 4 sanction. Il rend un avis consultatif sur la sanction a infliger. Cet avis n'est pas
contraignant, mais l'autorité territoriale doit le motiver si elle décide de s'en écarter. L'autorité
territoriale saisit donc le conseil de discipline via le service des ressources humaines. Il
coordonne ensuite la saisine du conseil de discipline et assure la liaison entre l'autorité
territoriale, la DGS et ce conseil. Le Service des Ressources Humaines fournit des
informations sur le dossier de 'agent et le contexte administratif au conseil de discipline.

8. Décision de sanction :
Sur la base de I'éventuel avis du conseil de discipline et des éléments du dossier, |'autorité
territoriale prend la décision finale concernant la sanction. La DGS prépare les éléments de
la décision et peut conseiller l'autorité territoriale sur les implications de la sanction.

9, Notification de la sanction :
La sanction est notifiée par écrit & I'agent concerné. La netification doit mentionner les motifs
de la sanction et les voies de recours possibles. Le service des Ressources Humaines
s'assure que la notification est correctement délivrée et que I'agent est informeé de ses droits
et des procédures de recours.

Voix de recours :

L'agent peut contester la sanction en déposant un recours gracieux auprés de l'autorité
territoriale, ou en engageant un recours contentieux devant le tribunal administratif.

Le service des Ressources Humaines prépare la défense de la collectivité et fournit les
documents nécessaires au service juridique. Le service juridique est chargé de proposer une
réponse appropriée a [autorité territoriale en lien avec, le cas échéant un avocat et un
assureur. Cette réponse est visée préalablement par le service des ressources humaines et
la DGS.

Annexe : procédure disciplinaire du Centre de Gestion de la Charente Maritime

Sylvie BRECL Tony LOISEL
DGsS Maire

Ville d’Aytré
Place des Chamilles — BP 30 102 - 17442 AYTRE Cedex
05 46 30 19 19 - information@aytre.fr

aytre.fr
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Centre de gestion de & fonction publicue
teritoriale de la Charente-Maritime

Procédure disciplinaire

« Toute faute commise par un fonctionnaire dans lexercice ou & l'occasion de
l'exercice de ses fonctions l'expose a une sanction disciplinaire sans préjudice, le cas
echéant, des peines prévues par la loi pénale. » (Article L530-1 du Code Général de
la Fonction Publique)

La procédure disciplinaire est strictement encadrée.

Le décret n°89-677 du 18 septembre 1989 indique la procédure disciplinaire
applicable aux fonctionnaires territoriaux, ainsi que la jurisprudence. Par extension,
cette procedure est également applicable aux agents stagiaires et aux agents
contractuels.

Les sanctions applicables aux agents publics sont définies par un texte législatif ou
réglementaire. Il ne peut étre fait application d'autres sanctions ou d'une
combinaison de sanctions.

Les grandes étapes de la procédure disciplinaire sont les suivantes :

Etape 1 : Les préalables a ’engagement d’une procédure disciplinaire

Il n'existe pas de définition légale de la faute.

La faute est appréciée au regard des obligations des agents publics et constitue un
manguement a I'une de ces obligations.

La faute peut étre purement professionnelle, mais eile peut aussi étre commise en
dehors de l'activité professionnelle (exemple : comportement incompatible avec
I'exercice des fonctions, ou comportement portant atteinte 3 la dignité de la fonction).
Elle peut étre une faute pénale (exemples : violences, harcélement, violation du
secret professionnel, prise illégale d'intéréts...).

L'insuffisance professionnelle ne peut constituer une faute professionnelle.
L'autorite territoriale (le Maire, le Président) est compétente pour apprécier, sous le
contrle du juge :

- Sile comportement de I'agent est fautif,

- Quel est le degré de gravité de la faute,

- Quel est le degré de sanction envisageable (étant entendu que la sanction doit
étre proportionnée 3 la gravité de la faute).

Une méme faute ne peut étre sanctionnée qu'une seule fois.

Le choix de la sanction appartient & l'autorité territoriale.

Qctobre 2024
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Les sanctions disciplinaires pouvant étre prononcées & I'encontre d’un agent public
sont obligatoirement prévues par un texte :
> article L533-1 du Code Général de la Fonction Publique pour les
fonctionnaires titulaires,
> article 6 du décret n°92-1194 du 4 novembre 1992 pour les stagiaires,
> article 36-1 du décret n°88-145 du 15 février 1988 pour les contractuels.

Sanctions disciplinaires applicables aux fonctionnaires titulaires

Sanctions du 1" groupe :
- Avertissement
- Blame
- Exclusion temporaire de fonctions de 3 jours

Sanctions du 2éme groupe :
- Abaissement d'échelon
- Exclusion temporaire de fonctions de 4 jours & 15 jours

Sanctions du 3™ groupe :
- Rétrogradation
- Exclusion temporaire de fonctions de 16 jours a 2 ans

Sanctions du 4™ groupe :
- Mise 3 la retraite d'office
- Révocation

La radiation du tableau d’avancement de grade peut également étre prononcée a
titre de sanction complémentaire d’une des sanctions des 2éme gt 3éme groupes.

Sanctions disciplinaires applicables aux stagiaires :

- Avertissement

- Blame

- Exclusion temporaire de fonctions de 3 jours

- Exclusion temporaire de fonctions de 4 jours a 15 jours
- Exclusion définitive du service

Sanctions disciplinaires applicables aux agents contractuels :

- Avertissement

- Blame

- Exclusion temporaire de fonctions de 3 jours

- Exclusion temporaire de fonctions (4 jours & 6 mois pour un CDD et 4 jours a
1 an pour un CDI}

- Licenciement sans préavis ni indemnité de licenciement

Le droit disciplinaire est autonome par rapport au droit pénal. L’action disciplinaire et
I'action pénale s'exercent donc distinctement.

L'autorité investie du pouvoir disciplinaire n'est pas liée par la décision intervenue au
pénal, sauf en ce qui concerne la constatation matérielle des faits.
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Prescription :

La procédure disciplinaire ne peut plus étre engagée au-dela de 3 ans & compter du
jour ol Fadministration a eu connaissance effective de la réalité de la nature et de
I'ampleur des faits passibles de sanction.

En cas de poursuites pénales exercées a 'enconire du fonctionnaire, ce délai de
prescription est interrompu jusqu'a la décision définitive de classement sans suite, de
non-lieu, d'acquittement, de relaxe ou de condamnation.

Passé ce délai et hormis le cas ol une autre procédure disciplinaire a été engagée a
I'encontre du fonctionnaire avant I'expiration de ce délai, les faits en cause ne
peuvent plus étre invoqués dans le cadre d'une procédure disciplinaire (article L532-
2 du Code Général de la Fonction Publique).

Etape 2 : Constituer un dossier disciplinaire

Aucun texte ne définit le contenu du rapport disciplinaire. Les conseils de rédaction
ci-dessous ne présentent donc pas un cadre réglementaire.

Le dossier disciplinaire est constitué d'un rapport disciplinaire et de toute piéce
pouvant conforter le rapport disciplinaire.

Le rapport disciplinaire reprend les faits et circonstances constitutifs de la faute. II
doit étre précis, détaillé et factuel. Il doit indiquer la sanction envisagée et justifier le
choix de cette sanction.

A titre de suggestion, le dossier disciplinaire peut comprendre :

- les piéces qui fondent le rapport (témoignages, lettre d’administré, photos,
pieces comptables, coupures de presse...),

- la copie de la lettre informant I'agent de la procédure disciplinaire engagée a
son encontre et l'invitant a prendre connaissance de son dossier individuel
accompagné de la personne de son choix,

- le proces-verbal de communication du dossier individuel daté et signé par
l'agent (si 'agent a usé de ce droit) listant les piéces consultées,

- les observations de I'agent s'il en a présentées.

En cas de saisine du conseil de discipline, il est conseillé d'ajouter :

- la lettre de saisine du conseil de discipline listant les différents éléments
composant le dossier transmis,

- les pieces annexes propres a expliquer la situation de Fagent dans sa
coliectivité et dans sa carriere (fiche de poste, service d'affectation,
organigramme, derniers arrétés, sanctions antérieures, compte-rendu
d’entretien professionnel...),

- la situation familiale et l'adresse exacte de I'agent.

Suspension : En cas de faute grave, I'agent peut étre suspendu par arrété de
l'autorité territoriale, pour une durée maximale de 4 mois, en principe. Cette mesure
ne présente pas un caractére disciplinaire mais est uniquement destinée a écarter
lagent de ses fonctions quand il a commis une faute grave (manquement a une
obligation professionnelle ou infraction de droit commun commise pendant le service
ou en dehors). Elle vise & empécher que la présence de Fagent nuise au bon

3
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fonctionnement du service (prévenir ie scandale, la géne...) et/ou a assurer la
protection de lagent mis en cause. Le traitement est maintenu pendant la
suspension,

En cas de suspension, I'autorité territoriale saisit sans délai le conseil de discipline.

Une mesure de suspension peut étre régulierement prononcée a 'encontre d'un
agent qui bénéficie d'un congé de maladie. La mesure n'entre en vigueur qu’a
compter de la date a laquelle le congé de maladie prend fin. D'autre part, cette
entrée en vigueur décalée s'applique méme lorsque la décision ne la prévoit pas
explicitement.

Cette entrée en vigueur différée n’a pas d'influence sur le décompte de la durée de la
mesure de suspension. Quel que soit le délai pendant lequel I'entrée en vigueur de
ladite mesure est retardée par un congé de maladie, le décompte de la durée de Ia
periode de suspension se fait & compter de la signature de la décision qui prononce
la mesure de suspension.

Si le congé maladie intervient pendant la suspension, le fonctionnaire suspendu est
maintenu en position d’activité et a droit en cette qualité 4 des congés de maladie en
cas de maladie dOment constatée le mettant dans limpossibilité d’exercer les
fonctions qu'il exercerait s'il n'était pas suspendu. Il bénéficie du régime de
remunération afférent a ces congés.

Etape 3 : Respecter les droits de la défense

Le respect des droits attachés & la défense de l'agent constitue une obligation
indispensable a la régularité de la procédure disciplinaire entreprise.

L'autorité territoriale doit procéder & la communication du dossier en adressant au
fonctionnaire une lettre (remise en mains propres ou envoyée en recommandé avec
accusé de réception) précisant qu'une procédure disciplinaire est envisagée a son
encontre. Cette lettre doit préciser les griefs retenus {faits reprochés) et la sanction
envisagée, Elle doit indiquer & I'agent qu’il peut consulter son dossier administratif
(prévoir un procés-verbal de consultation), qu’il a la possibilité de se faire assister par
un ou plusieurs défenseurs de son choix et qu'il peut présenter ses observations
sous un délai defini. Elle doit également I'informer de son droit de se taire (droit au
silence) devant le conseil de discipline (décision du conseil Constitutionnel n°2024-
1105 QPC).

La communication du dossier doit &fre compiéte et un délai raisonnable, tenant
compte a la fois des circonstances de I'affaire et de sa complexité, doit &tre accordé
au fonctionnaire.

Eu égard a limportance du respect des droits de la défense et a son caractére
contradictoire, il apparait préférable de convoquer I'agent concerné a un entretien
préalable a toute procédure disciplinaire. Non formellement indiqué dans les
procédures a suivre pour les sanctions émises a I'encontre des fonctionnaires, cet
enfretien préalable est obligatoire dans le cas d’un licenciement pour motifs
disciplinaires d'un agent contractuel de droit public.
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L'entretien comporte la communication de son dossier individuel au fonctionnaire si
celui-ci n'en a pas pris connaissance auparavant ; l'autorité territoriale expose en
détail au fonctionnaire les faits qui lui sont reprochés. Elle recueille ensuite les
observations et arguments du fonctionnaire ou de ses conseils ; Ventretien est une
phase contradictoire de la procédure qui ne débouche pas sur une décision
définitive.

L'autorite territoriale doit se laisser un délai de réflexion de quelques jours avant de
prendre sa décision. Il est recommandé d’établir un procés-verbal de I'entretien par
les deux parties et de le faire signer aussitot par les personnes présentes a
I'entretien.

Etape 4 : La saisine du conseil de discipline

Le conseil de discipline statue uniquement sur le cas des agents publics a I'encontre
desquels une sanction relevant des 28me, 3éme gt geme groupes est envisagée.

Le conseil de discipline est une émanation de la commission administrative paritaire
(agents titulaires et stagiaires) ou de la commission consultative paritaire (agents
contractuels). Il est présidé par un magistrat du tribunal administratif. Sa composition
est paritaire.

La saisine du conseil de discipline reléve de la compétence de Pautorité territoriale.
Cette derniére le saisit par courrier et lui transmet le dossier disciplinaire complet
quelle a constitué. Un envoi par voie postale en lettre recommandée avec accusé de
reception est vivement conseillé.

Le conseil de discipline doit rendre son avis dans les deux mois qui suivent le jour de
sa saisine. Si I'agent est suspendu de ses fonctions, le délai est réduit 2 un mois.

Les parties en présence sont convoquées par le juge chargé de présider le conseil
de discipline, par lettre recommandée avec accusé de réception. Elles peuvent faire
entendre des témoins et venir assistées des personnes de leur choix (avocat,
délégue du personnel, proche...). L’agent convoque devant le conseil de discipline
peut faire usage de son droit de se taire.

Le conseil de discipline peut ordonner une enquéte supplémentaire s'il ne s'estime
pas assez éclairé sur les circonstances de I'affaire.

Les parties peuvent chacune de leur coté demander le report du conseil de
discipline. Cette faculté ne leur est offerte qu’une seule fois. Le conseil de discipline
sera chargé de se prononcer sur la demande de report, qui pourra éventuellement
étre refusée.

Le conseil de discipline délibére a huis clos. Le vote peut avoir lieu a bulletin secret,
ou non.

L'avis du conseil de discipline doit &tre motiveé. Il est communiqué a I'agent concerné
et a ['autorité territoriale (par lettre recommandée avec accusé de réception).
L'avis rendu ne lie pas l'autorité territoriale qui peut prononcer une sanction différente
que celle requise (sanction initialement envisagée ou sanction intermédiaire).
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Etape 5 : Le prononcé de la sanction

Les sanctions du 1°" groupe :

Les sanctions du premier groupe (avertissement, bidme, exclusion temporaire de
fonctions d’une durée maximum de trois jours) peuvent étre prises directement par
l'autorité territoriale, sans saisine du conseil de discipline.

L'avertissement prend la forme d'un simple courrier qui ne figurera pas au dossier de
l'agent.

Le blame et Pexclusion temporaire de fonctions pour une durée maximum de trois
jours font l'objet d’'un arrété notifié & lagent, qui devra étre retiré de son dossier
administratif au bout de trois ans.

Dans tous les cas, |'autorité territoriale devra veiller au respect des droits de la
défense, préalablement & toute sanction méme mineure.,

Les autres sanctions :

Les sanctions des 2°me, 38me gt 48me groupes sont prononcées par Vemployeur aprés
que le conseil de discipline ait rendu son avis. Elles font I'objet d’un arrété notifié a
'agent.

L’arrété portant sanction disciplinaire :

L'arrété portant sanction disciplinaire doit &tre motivé. Il doit comporter les mentions
relatives aux délais de recours. 1l est notifié 4 'agent. Il est obligatoirement transmis
au contrble de legalité s'il concerne une sanction du 4°™ groupe (révocation ou mise
a la retraite d’office).

Etape 6 : Les recours possibles

Une fois la sanction prononcée, 'agent peut exercer un recours gracieux aupres de
I'autorité territoriale.

Le recours contentieux devant le tribunal administratif :

L'agent peut aussi saisir le juge administratif pour contester la sanction prononcée &
son encontre, soit directement sans formuler de recours gracieux, soit aprés réponse
de l'autorité ferritoriale 4 son recours gracieux.

L'agent peut aussi solliciter du juge des référés la suspension des effets de la
sanction, dés lors que les conditions propres & ce recours sont remplies.

Enfin, le Préfet peut, dans le cadre de son contrdle de légalité, déférer la sanction
prononcée par 'autorité territoriale, devant le juge administratif.

Lorsque le juge administratif annule la sanction, la coliectivité doit procéder, il ya
lieu, & une reconstitution de carriére.

L’effacement de la sanction :

La loi n°2019-828 du 6 aott 2019 dite de transformation de la fonction publique a
instauré la possibilité de demander l'effacement d’une sanction du 2éme gy 3éme
groupe apres 10 ans sans nouvelle sanction. Le conseil de discipline doit
préalablement é&tre réuni pour émetire un avis sur la demande d'effacement de
sanction formulée par I'agent.

Octobre 2024
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La procédure disciplinaire garantit le respect des droits de la défense :

1- Constatation de la faute
2 -Constitution du dossier disciplinaire
3- Convocation de l'agent dans un délai raisonnable (prescription trois ans), avec
défenseurs de son choix (respect des droits de la défense)
4- Entretien {(obligatoire si sanction du 1% groupe), procés-verbal de communication du
dossier
5 - 8i sanction du 1% groupe : prise de la sanction, notification a I'agent, versement ou
pas au dossier
Ou
5 -8i sanction du 28™, 3%me g 4%™e groype : saisine du consell de discipline placé auprés
du Centre de Gestion (convocation au moins 15 jours avant la tenue du conseil de
discipline, notification du procés-verbal du conseil de discipline a 'agent, décision de
sanction, notification & l'agent et transmission au contrdle de légalité pour les sanctions
du 4*™ groupe),

Octobre 2024
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Schéma de la procédure disciplinaire

Etapel: Etape 2 :
Constatation de la Constitution du
faute commise par —_ dossier disciplinaire

I‘agent

!

Convocation de I'agent

raisonnable » (respect
des droits de la défense)
et, le cas échéant,
établissement du procés-
verbal de communication

Etape 3 :

dans un « délai

de dossier

4

N

Etape 4 : sanctions du 1°* groupe
Application d’une sanction sans avis du
conseil de discipline

Etape 4 : sanctions 2°™¢, 3%me ot 42me groype
Application d’une sanction nécessitant la
saisine du conseil de discipline

l

l

Etape5:
Décision de la collectivité, notification de
I'arrété portant sanction & I'agent (sauf
avertissement qui est une simple lettre)

Convocation par le Président du conseil de
discipline au moins 15 jours avant la séance

Octobre 2024

!

Séance du conseil de discipline

J

Notification du procés-verbal du conseil de
discipline a autorité territoriale et a 'agent

}

Etape 5:
Décision de la collectivité, notification de I'arrété portant
sanction a l'agent et transmission au contrdle de légalité
pour les sanctions du 4*™ groupe
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CONSEIL MUNICIPAL
Séance du 09 décembre 2021

DELIBERATION

Sous la Présidence de M. Tony LOISEL, Maire,
Présents :

Mme Marie-Christine MILLAUD, M. Alain MORLIER, Mme Nadine NIVAULT, M. Jonathan COULANDREAU,
Mme Estelle QUERE, M. Pierre CUCHET, Mme Frédérique COSTANTINI, M. Camille LAGRANGE, M.
Dominique GAUDIN, Mme Rita RIO, M. Gérard-Francois BOURNET, Mme Laurence BOUVILLE, Mme
Agnés DE BRUYN, Mme Sophie DESPRES, Mme Angéline GLUARD, M. Thierry LAMBERT, M. Jean
LORAND, M. Jean-Francois RABEAU, M. Patrick ROBIN, Mme Héléne RATA, M. Yan GENONET, Mme
Héléne de SAINT DO, M. Jacky DESSED, M. Bertrand ELISE, M. Arnaud LATREUILLE,

Absents excusés représentés :

Mme Laétitia BOURDIER (donne procuration & Mme Estelle QUERE)
Mme Lisa TEIXEIRA (donne procuration & M. Amaud LATREUILLE)
Jacques GAREL (donne procuration a Mme Arnaud LATREUILLE)

Secrétaire de séance : Mme Laurence BOUVILLE

Date de convocation 01/1272021
Nombre de membres en exercice 29
Nombre de membres présents ou ayant donné une procuration 29

07. Eixation du temps de travail pour les agents municipaux d'Aytré

Vu le Code général des collectivités territoriales
Vu la loi n” 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires

Vu {a loi n” 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives 4 la fonction publique
territariale

Vu la loi du 6 aoiit 2019 de transformation de la fonction publique (article 47)

Vu le décret n* 2000-815 du 25 aoiit 2000 relatif & laménagement et a la réduction du temps de
travail dans la fonction publique de [Etat

informationGaytre.fr
ayive.fr GEIB CM dur 09/ 121 2021 - Delibération n*7
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Vu le decret n” Tllet 2001 pris pous "application de Uarticle 7-1 de la toi n® 84-53
du 26 janvier 1984 et relatif & "aménagement et & la réduction du temps de travait dans la fonction
publique territoriale

Considérant Lavis du comité technique en date du 23 novembre 2021 et les réunions de diatogue
social des 1er et 30 juin, 30 septembre et 19 octobre 2021.

La lof du 6 aoiit 2019 de transformation de la fonction publique a organisé la suppression des
régimes dérogatoires aux 35 heures maintenus dans certains établissements et collectivités
territoriaux et un retour obligatoire aux 1607 heures,

Un délai d’un an & compter du renouvellement des assemblées délibérantes a été imparti aux
collectivités et établissements pour définir, dans le respect des dispositions légales, les régles
applicables aux agents.

La définition, la durée et 'aménagement du temps de travail des agents territoriaux sont fixés par
'organe délibérant, aprés avis du comité technique. Par ailteurs, \e travail est organisé selon des
périodes de référence appelées cycles de travail.

Les horaires de travait sont définis a lintérieur du cycle, qui peut varier entre le cycle
hebdomadaire et le cycle annuel.

Le décompte du temps de travail effectif seffectue sur l'année, la durée annuelle de travail ne
pouvant excéder 1607 heures, sans préjudice des heures supplémentaires susceptibles d’étre
accomplies.

Ce principe d’annualisation garantit une égalité de traitement en ce qui conceme le temps de
travait global sur 12 mois, tout en permettant des modes d’organisation de ce temps différents
selon la spécificité des missions exercées.

Ainsi, les cycles peuvent varier en fonction de chaque service ou encore en prenant en
considération la nature des fonctions exercées.

Le temps de travail peut également étre annualisé notamment pour les services altemant des
périodes de haute activité et de faible activité.

Dans ce cadre, I*annualisation du temps de travail répond & un double objectif :

Répartir le temps de travail des agents pendant les périodes de forte activite et le libérer pendant
les périodes d'inactivité ou de faible activité

Maintenir une rémunération identique tout au long de 'année, C’est-a-dire y compris pendant les
périodes d’inactivité ou de faible activité

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

Les collectivités peuvent définir librement les modalités concrétes d’accomplissement du temps de
travail dés lors que la durée annuelle de travail et les prescriptions minimales suivantes prévues par
la réglementation sont respectées :

La durée annuelle légale de travail pour un agent travaillant a temps complet est fixée a 1.607
heures (soit 35 heures hebdomadaires) calculée de la fagon suivante :

Nombre total de jours sur "année 365
Repos hebdomadaires : 2 jours x 52 semaines - 104
Congés annuels : 5 fois les obligations hebdomadaires de .25
travail

Jours férlés -8
MNombre de jours travaillés _ =228

CM dy 09/ 12/2021 - Délibédration n°7
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e — - e jours x 7 heures arronidl"j?1h600h 1
Joumée de solidarité +7h
Total en heures ; 1 607 heures

* Ladurée quotidienne de travail dun agent ne peut excéder 10 heures :

» Aucun temps de travail ne peut atteindre 6 heures consécutives de travait sans
que les agents ne bénéficient d’'une pause dont la durée doit étre au minimum
de 20 minutes ;

¢ L’amplitude de la journée de travail ne peut dépasser 12 heures ;
» Les agents doivent bénéficier d’un repos joumalier de 11 heures au minimum ;

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

» Les agents doivent disposer d’un repos hebdomadaire d’une durée au moins égale
a 35 heures et comprenant en principe le dimanche.

Le Maire rappelle enfin que pour des raisons d’organisation et de fonctionnement des
services, et afin de répondre aux mieux aux besoins des usagers, il convient parfais
d'instaurer pour les différents services de la commune des cycles de travail. Chaque
responsable devra fournir au service des Ressources Humaines les plannings de travail
avant le 30 novembre, de Pannée N+1.

fFixation de la durée hebdomadaire de travail

Le temps de travail hebdomadaire en vigueur au sein de la commune est fixé :

a 35h par semaine et 25 jours de congés annuels et deux jours de fractionnement, et

a 36h15 par semaine, 25 jours de congés annuels, deux jours de fractionnement et 8
jours d’aménagement et réduction de temps de travail (ARTT).

Pour le cycle & 36h15 par semaine, il n"est pas accepté de réaliser 7h15 minutes par jour
sur 5 jours, il conviendra que le temps supplémentaire a réaliser, & savoir 1h15, soit
réparti sur plusieurs jours.

Les RTT (réduction du temps de travail) seront posées librement aprés validation du
responsable selon les nécessités de service, en joumée ou demi-journée.

Pour les agents exercants leurs fonctions a temps partiel, le nombre de jours ARTT est
proratisé a hauteur de leur quotité de travail :

Durée hebdomadaire de travail 36h15
Nb de jours ARTT pour un agent a temps complet | 8
Temps partiel 90% 7
Temps partiel 80% 6.5
Temps partiet 70 % 5.5
Temps partiel 60 % L 5
Temps partiel 50% 4

Les absences au titre des congés pour raison de santé réduisent & due proportion le
nombre de jours RYT que l'agent peut acquérir, conformément aux préconisations de la
circulaire du 18 janvier 2012 relative aux modalités de mise en ceuvre de Uarticle 115 de
la loi n® 2010-1657 du 29 décembre 2010 de finances pour 2011.

CM du 09/ 12/2021 - Délibération n*7
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Ne sont, toutelos, pas concernés les congés de matemité, adoption ou patemité et les
autres congés particuliers comme le congé pour exercer un mandat électif local, les
décharges dactivité pour mandat syndical, ou encore le congé de formation
professionnelle.

Autorisation spéciale d’absence

Les autorisations spéciales d'absence (ASA) permettent & lagent de sabsenter de son
poste de travail avec l'accord de lautorité territoriale, pour des motifs précis et sous
réserve de fournir un justificatif. Si leur gestion se rapproche de celle des congés
annuels, elles ne constituent pas pour autant un droit pour les agents.

Les autorisations spéciales dabsence sont réglementées par un texte légistatif ou
réglementaire et ne nécessitent pas dintervention de l'organe délibérant. Le service des
Ressources Humaines sera chargé de veiller & 1’application stricte des textes en vigueur.
Tout motif d’absence, non prévu par une base juridique, n'est pas autorisé, {a fiche des
congés annuels sera modifiée en conséquence. Afin de respecter les textes
réglementaires, les accords antérieurs sont abrogés.

Qutil de gestion du temps de travail

La collectivité projette de se munir d’un outil de gestion du temps de travail, compte
tenu des délais de mise en ceuvre, la mise en place d’horaires variables qui permet de
donner aux agents la possibilité de moduler leurs horaires journaliers de travail, ne sera
pas effective au fer janvier 2022, Lors de la mise en place du nouvel outil de gestion du
temps, un réglement d’utilisation sera mis en place.

Compte épargne temps
Les jours d’ARTT peuvent étre versés au compte épargne temps, le protocole sera
modifié en ce sens.

Le Conseil Municipat, aprés en avoir délibéré a 'unanimité des membres présents
et représentés,

Adopte la proposition ci-dessus sur le temps de travail pour les agents
municipaux a la Mairie d’Aytré,

Dit que cette proposition portant sur le temps de travail prendra effet au fer
janvier 2022,

Abroge la délibération n* 5 du 20 décembre 2001 adoptant les conditions et

modalités de mise en ceuvre de I'aménagement et de la réduction du temps de
travail dans les services de la commune et du CCAS d’Aytré.

Pour extrait conforme,

CM du 0971212021 - Détibération n*7
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Procédure du formulaire de
déclaration des accidents de service

Définition de I'accident de service : Est considéré comme accident de service,
I’accident survenu dans I'exercice des fonctions ou a I'occasion, a un moment
précis et a un endroit de I'exercice de celles-ci.

Il est recommandé de mettre en place un protocole de déclaration et de suivi
des accidents permettant de collecter toutes les informations relatives au
déroulement et au suivi de l'accident au moyen du formulaire de déclaration
disponible sous Commun/ 07 Notes et formulaires et procédures
internes/Ressources humaines/accident de travail & maladie
professionnel/formulaire de déclaration.

Le formulaire de déclaration ne remplace pas la déclaration qui doit étre faite
aupres de l'assurance statutaire par le service RH. Ce formulaire est un
document interne destiné a rassembler tous les éléments nécessaires pour
déterminer d’une part I'imputabilité de I'accident au service et d’autre part pour
analyser les circonstances de |'accident afin d’éviter qu’il ne se reproduise.

Il est par ailleurs indispensable qu’un responsable se déplace sur le lieu de
I'accident pour confirmer ou infirmer les propos de I'agent. Il est également
intéressant de s’interroger sur I'existence d’'un témoin et de recueillir son
témoignage écrit.

Procédure validée en Commission du Personnel le 18/09/2018- modifiée par le service [l
RH en Novembre 2025
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MODALITES A SUIVRE

\

e Accident de travail (si l'accident est grave : appeler les
pompiers). L'agent bléssé ne se déplace pas au service
des Ressources Humaines, ce qui ne dispense pas de la
transmission du formulaire de déclaration.

_/
N

* Prévenir son responsable hiérarchique ou tout autre
responsable disponible (y compris DGS ou DGA) afin que celui-
ci se déplace sur le lieu de I'accident.

e Le formulaire de déclaration doit étre complété et signé par
responsable hiérarchique venu constater les faits et par I'agent
concerné. )

e Autoriser l'agent a se déplacer au service des Ressour@
Humaines.

e Transmettre dans les 48 heures, le formulaire de déclaration
au service des Ressources Humaines.

e l'agent doit obligatoirement consulter un médecin pour
transmettre au service des Ressources Humaines, les
certificats médicaux attestant I'accident de travail et 'arrét de
travail. Le service RH transmet a cet effet a I'agent un bon de

prise en charge. j

Procédure validée en Commission du Personnel le 18/09/2018- modifiée par le service [
RH en Novembre 2025
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SERVICE DU
PERSONNEL
NOTE AUX AGENTS

Aytré, le 13 janvier 2016

Objet / Réalisation des heures supplémentaires

A compter du 1% février 2016 chaque heure supplémentaire sollicitée pour
nécessite de service a la demande de la Collectivité par l'intermédiaire du
chef de Service, devra faire ['objet d’une autorisation préalable soumise au
Directeur Général des Services.

La seule exception a cette regle pourra étre tolérée en cas d’urgence ou de
situation exceptionnelle justifiée a posteriori.

Rappel :

* Les heures supplémentaires sont encadrées réglementairement et sont
systématiquement faites a la demande du Chef de Service dés lors
qu’elles dépassent les bornes horaires définies par le cycle de travail
(décret n°2002-60 du 14/01/2002 et circulaire du 11/10/2002).

° Leur nombre est limité a 25 heures par mois et par agent inclus les
heures de dimanche, jour fériés et de nuit.

* La durée effective quotidienne de travail d’un agent ne peut dépasser
10 h.

* Les heures supplémentaires accomplies entre 22 h et 7 h du matin sont
des heures supplémentaires de nuit.

Je vous demande donc désormais de bien vouloir remplir le formulaire
d’autorisation préalable qui devra &tre transmise au Service des Ressources
Humaines au minimum 1 semaine avant Uattribution des heures
supplémentaires et au plus tard 48 h avant.

A défaut, les heures non autorisées ne seront pas prises en charges.

L’Adjoint au Personnel, L
_7’___,\_4-*"‘.’* — ’{f :
D. GENSAC E. OBADIA

Place des Charmilles
BP 30102

17 442 AYTRE Cédex
tél 05 46 30 19 19
fax 05 46 30 19 00
information@aytre. fr
www.aytre.fr
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P Responsable de service : Laurence FARRUDGIA

Sous la Présidence de M. Tony LOISEL, Maire,
Présents :

Mme Marie Christine MILLAUD, M. Alain MORLIER, Mme Nadine NIVAULT, M. Jonathan COULANDREAU,
Mme Estelle QUERE, M. Pierre CUCHET, Mme Frédérique COSTANTINI, M. Camille LAGRANGE, M.
Dominique GAUDIN, Mme Rita RIO, Mme Laetitia BOURDIER, M. Gérard-Frangois BOURNET, Mme Agnés
DE BRUYN, Mme Sophie DESPRES, M. Thierry LAMBERT, M. Patrick ROBIN, Mme Héléne RATA, M. Yan
GENONET, M. Jacky DESSED, M. Bertrand ELISE, M. Arnaud LATREUILLE, M. Jacques GAREL,

Absents excuses représentés :

M. Jean LORAND, (donne procuration a M. le Maire)

Mme Laurence BOUVILLE, (donne procuration a M. Dominique GAUDIN)
Mme Nathalie BLANC, (donne procuration a Mme Marie-Christine MILLAUD)
Mme Angéline GLUARD, (donne procuration a M. Pierre CUCHET)

Mme Héléne de SAINT DO, (donne procuration a Mme Héléne RATA)

Mme Lisa TEIXEIRA, {(donne procuration a M. Arnaud LATREUILLE)

Secrétaire de séance : M. Pierre CUCHET

Date de convocation 30/09/201
Nombre de membres en exercice 29
Nombre de membres présents ou ayant donné une procuration 29

04. Mise en place d'un dispositif de signalement des actes de violence, de discrimination, de
harcélement et d’agissements sexistes - Convention avec le Centre de Gestion 17

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

Vu le décret n° 2020-256 du 13 mars 2020 relatif au dispositif de signalement et de traitement des
actes de violence, de discrimination, de harcélement et dagissements sexistes dans la fonction

publique,

La loi n°2019-828 du 6 aolit 2019 de transformation de la fonction publique est venue notamment
modifier 1a loi du 13 juillet 1983 susvisée en instaurant « un dispositif de signalement qui a pour
objet de recueillir tes signalements des agents qui s’estiment victimes d’un acte de violence, de
discrimination, de harcélement moral ou sexuel ou d’agissements sexistes et de les orienter vers

Y L x -% i) - L)
Plalmldeess caﬂlénr:gﬁl:%?s compétentes en matiére d’accompagnement, de soutien et de protection des
BP 30702

17 442 AYTRE Cédex
téf 05 46 30 1919
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ts signalés. Ce dispositif permet également de recueillir les
signalements de témains de tels agissements »,

Le décret n" 2020-256 du 13 mars 2020 relatif au dispositif de signalement et de traitement des
actes de violence, de discrimination, de harcélement et d'agissements sexistes dans la Fonction
Publique en fixe le cadre réglementaire.

Toutes les collectivités et les établissements publics ont l'obligation de mettre en place ce
dispositif, depuis le 1er mai 2020,

Afin de permettre aux collectivités et établissements publics affiliés de remplir cette nouvelle
obligation, le Centre de gestion de la fonction publique territoriale de la Charente-Maritime
{CDG17) propose de gérer ce dispositif de signalement par voie de convention jointe en annexe de
la présente délibération.

Ce dispositif comprend :

Une procédure de recueil des signalements effectués par les agents s'estimant victimes ou témoins
d’actes de violence, de discrimination, de harcélement et d'agissements sexistes,

Une procedure d'orientation des agents s'estimant victimes de tels actes ou agissements vers les
services et professionnels compétents chargés de leur accompagnement et de leur soutien,

Une procédure dorientation des agents s'estimant victimes ou témoins de tels actes ou
agissements vers les autorités compétentes pour prendre toute mesure de protection fonctionnelle
appropriée et assurer le traitement des faits signalés.

Il concerne Uensemble des personnels en activité de la collectivité : fonctionnaires, contractuels
de droit public ou de droit privé, éléves en stage, apprentis.

Le CDG17 s’engage a assurer cette mission en toute impartialité, neutratité, indépendance, et
dans le respect de la réglementation issue du réglement général sur la protection des données
(RGPD).

De son c6té, la collectivité, doit s’engager & informer lensemble de ses agents de Pexistence de
ce dispositif et des modalités pour y avoir accés.

L'adhésion au dispositif de signalement proposé par le CDG17 fait I’objet d’un versement annuel
de 55 euros (pour les collectivités et établissements employant au moins 50 agents a la date
d’adhésion).

Aprés avoir entendu Uexposé de Monsieur Le Maire,

Considérant l’intérét que représente |’adhésion & cette mission,

Le Conseil Municipal, aprés en avoir délibéré & I’unanimité des membres présents
et représentés,

Conventionne avec le Centre de gestion de la fonction publique tesritoriale de la
Charente-Maritime pour la mise en place du dispositif de signalement des actes
de violence, de discrimination, de harcélement et d’agissements sexistes, selon
i les termes de la convention jointe en annexe,
| Autorise Monsieur Le Maire de signer tous les documents se rapportant a cette
convention.

Armexe 6 : convention

CM dus 071 10/ 2021 - Délibération n*4
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Aytré, le vendredi 22 novembre 2024

NOTE DE SERVICE
N° 11_2024

A Fattention des agents de la Ville et du CCAS

Emetteur : Objet : Salle de restauration pour les agents municipaux
DIRECTION GENERALE

05 46 30 19 01

secretariat. maire@aytre.ifr

. Mesdames, messieurs,
Affaire suivie par :

Sywie BRECL Le code du travail prévoit que I'employeur doit, & partir de 50 salariés, aménager un espace
Référence(s) : pour la pause déjeuner dans de bonnes conditions d'hygiéne et de sécurité. Le réglement
TL/SB/EP - 57_2024 intérieur de la municipalité vient conforter le postulat de la pause déjeuner pour les agents

non annualisés qui disposent d'une pause de 60 minutes pour se sustenter,

Pour les agents qui le souhaitent, je vous rappelle que plusieurs espaces pour se restaurer
sont dédiés a cette fonction :

- AI'Hotel de Ville : au dernier étage, une salle de 15 places, munie d’'un réfrigérateur, de
micro-ondes et d’'un point d’eau froide et chaude,

- Au Centre Technique Municipal : au rez-de-chaussée, une salle de 24 places, munie
d'un réfrigérateur, de micro-ondes, d’un point d’eau froide et chaude et d’un distributeur
de boissons et de sucrerie,

- A la Résidence des Cédres : au rez-de-chaussée, une tisanerie de 20 places, munie
d’un micro-ondes, d'un four, d'un réfrigérateur et d'un point d'eau froide et chaude.
A noter également que les agents peuvent g'inscrire au restaurant de la résidence des
Cédres 48 heures a l'avance pour déjeuner, une facturation sera appiiquée selon la
tarification en vigueur.

- Au pble CCE, une salle multi activité de 12 places, équipée d'un réfrigérateur, d’'un
micre-ondes, d'un point d’'eau,

il est rappelé qu'il n'y a pas de salle de restauration au CCAS (effectif inférieur a 50
agents). Les agents ont la possibilité de rejoindre les salles dédides citées
précédemment.

Considérant ces aménagements décrits dans plusieurs équipements, je vous rappelle qu'il
est proscrit de se restaurer dans les bureaux ou tout autre espace de travail ; d'une part car
je considére que ce temps de pause doit nous permetire de nous déconnecter de notre
travail et ainsi vaquer 3 toutes autres occupations, et d’autre part, pour conserver des
espaces propres dediés a nos fonctions ou a l'accueil du public.

Je vous reste disponible pour toutes questions et vous prie d’agréer, mesdames, messieurs,
I'expression de mes salutations distinguées.

Sylvie BRECL
des services

Ville d’Aytré
Chammilles, BP 30 102, 17442 AYTRE CEDEX
05 46 30 19 19 - information@aytre.fr

aytre.fr
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DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

ANNEXE N°17

Dispositif de signalement des actes de violence, de discrimination, de
harcélement moral ou sexuel, d'agissements sexistes et/ou d’atteinte a
I'intégrité de la personne

*kk

Précisions sur l'utilisation de la fiche de signalement

A QUOI SERT CE FORMULAIRE ?

Si votre collectivité adhére au dispositif de signalement mis en place par le Centre de Gestion
de la Charente-Maritime, il vous permet de saisir la cellule « Signalement ».

QUI PEUT L’UTILISER ?

Il peut étre renseigné par tout agent, victime ou témoin direct, d’actes de violence, de
discrimination, de harcélement moral ou sexuel, d'agissements sexistes et/ou d’atteinte a
l'intégrité de la personne.

DE QUOI PARLE-T-ON ?

> Les actes de violence::

Ils se caractérisent par un ensemble d’attitudes qui manifestent de I'hostilité ou de I'agressivité
entre des individus, volontairement ou non, a l'encontre d’autrui sur sa personne ou sur ses
biens.

Différents types de violences :

- Verbales : propos excessifs, blessants, grossiers ou des provocations a la haine, a la
violence ou aux discriminations (injures, diffamations, outrages...)

- Physiques : atteintes a l'intégrité physique de lindividu (coups, blessures, gestes
destinés a intimider...).

- Sexistes et sexuelles : aftteintes a lintégrité physique et morale des personnes
portées en raison de leur genre ou de leur sexualité (attitude irrespectueuse ou
moqueuse, propos blessants, discriminations, agressions...).

» Les actes de discrimination :

lIs résultent des traitements inégaux et défavorables appliqués a certaines personnes en
raison de certains traits réels ou supposés liés a leur origine, leur nom, leur sexe, leur
apparence physique ou de leur appartenance a un mouvement philosophique, syndical ou
politique.

Il existe en tout 25 critéres sanctionnés par la loi, et notamment : 'apparence physique, I'dge,
l'état de santé, I'appartenance ou non a une prétendue race, le sexe, l'identité de genre,
l'orientation sexuelle, la grossesse, la situation de famille, le handicap, le patronyme, les
activités syndicales, I'origine, les opinions politiques, la religion, ....
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> Les actes de harcelement moral :

Ce sont des agissements répétés (mais un acte unique peut parfois suffire) ayant pour objet
ou pour effet une dégradation des conditions de travail et qui portent atteinte aux droits, a la
dignité, a la santé physique ou mentale ou a Il'avenir professionnel de I'agent (exemples :
reproches sans motif valable et critiques continuelles sur le travail effectué, isolement...).

> Les actes de harcélement sexuel :

« Le harcelement sexuel est le fait d’imposer a une personne, de facon répétée, des propos
ou agissements a connotation sexuelle qui, soit portent atteinte & sa dignité en raison de leur
caractere dégradant ou humiliant, soit créent a son égard une situation intimidante, hostile ou
offensante ».

Est assimilé au harcelement sexuel « le fait, méme non répété, d’user de toute forme de
pression grave, dans le but réel ou apparent d’obtenir un acte de nature sexuelle, que celui-ci
soit recherché au profit de l'auteur des faits ou au profit d’'un tiers ».

» Les agissements sexistes :

Ce sont des agissements liés au sexe d’une personne, ayant pour objet ou pour effet de porter
atteinte a sa dignité ou de créer un environnement intimidant, hostile, dégradant, humiliant ou
offensant (exemples : blagues et commentaires sexistes, remargues sur la maternité ou la
paternité, compliments ou critiques sur I'apparence physique...).

> Atteinte a l’intégrité de la personne:

Elle concerne l'intégrité physique et psychique de la personne et se caractérise par une volonté
de blesser la personne :

- Les tortures et actes de barbaries sont des violences physiques ou mentales
intentionnelles infligées et particulierement graves (par rapport aux violences décrites
précédemment), qui entrainent une douleur ou une souffrance aigte. Il y a dans ces
actes un caractére dégradant, et humiliant qui porte atteinte a la dignité humaine.

- Les violences volontaires et involontaires vont ici se manifester par des atteintes
physigues ou psychologiques.

Les violences volontaires peuvent concerner des agissements qui impliquent un contact
entre la victime et I'agresseur (coups de pied, gifles...) ou pas (un acte peut entrainer un
choc émotionnel, une blessure, ...). Il doit il y avoir une intention de porter atteinte a
l'intégrité de la personne avec un lien de causalité entre les violences et le préjudice.

Les violences involontaires se caractérisent par une imprudence, une négligence,
maladresse qui se caractérisent par une atteinte a la personne (coups et blessures, mise
en danger d’autrui...).

- Les menaces sont des actes d’intimidation consistant, pour une personne, a inspirer
a une autre la crainte d’'un mal projeté contre sa personne, sa famille ou ses biens, par
I'annonce (écrite ou verbale, publique ou privée) de la mise a exécution de ce projet.

Les menaces et actes d’intimidation incluent non seulement les actes entrainant un contact
physique entre 'auteur et la victime, mais encore les actes qui, sans atteindre matériellement
la personne, sont de nature a provoquer un choc psychologique. L’acte d’intimidation peut
par exemple consister a dégrader un véhicule (rayure, coups de pied...).
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COMMENT COMPLETER LA RUBRIQUE « DESCRIPTION DE LA SITUATION DONNANT
LIEU A UN SIGNALEMENT » ?

Seuls des faits précis doivent étre listés. Si possible, il convient de préciser la date, 'heure et
le lieu de chaque événement décrit.

Si la case n’est pas suffisante pour lister et décrire 'ensemble des actes et agissements, de
maniére objective (c’est-a-dire en se basant uniquement sur des faits), vous pouvez joindre
au formulaire un descriptif complémentaire sur papier libre.

ELEMENTS DE PREUVE OU TEMOIGNAGES

Il convient de lister sur le formulaire, puis de joindre tous les documents (courriers, mails,
photos...) et témoignages écrits pouvant confirmer les faits signalés.

A noter :

Lorsque lauteur du signalement est un témoin, celui-ci ne communique aucun document
confidentiel ou nécessitant I'accord préalable de la victime présumée (sauf s'il a déja obtenu
I'accord préalable et écrit de la victime).

A QUI L’ADRESSER ?

Aprés avoir été complété et signé, il peut étre transmis au CDG17 :

e soit par mail sur 'adresse de messagerie dédiée : sighalement@cdgl7.fr,
e soit par voie postale a I'adresse suivante

Dispositif de signalement
Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale de la Charente-Maritime
85 Boulevard de la République
CS 50002
17076 LA ROCHELLE CEDEX 9

LE SIGNALEMENT EST-IL ANONYME ?

Les éventuels destinataires des informations contenues dans les fiches de signalement sont
couverts par le secret professionnel ou par une obligation de discrétion.

Les données individuelles figurant dans une fiche de signalement ne sont pas consignées
dans le dossier administratif de I'agent.

Lorsque le signalement est recevable, la collectivité est contactée, et informée de ce
signalement (levée de I'anonymat).

QUE SE PASSE-T-IL APRES LE SIGNALEMENT ?

Vous recevrez un accusé de réception de votre signalement, par mail, dans un délai de 8
jours.

Une cellule pluridisciplinaire se réunira dans les 15 jours, afin d’analyser la recevabilité ou non
du signalement.
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En cas de recevabilité, cette cellule est chargée de :

e transmettre a la victime, par tous moyens appropriés, des informations concernant
ses droits, les procédures et les suites possibles, ainsi que les coordonnées des
professionnels susceptibles de I'accompagner.

e transmettre, al'employeur de la victime et, le cas échéant, a I'employeur de l'auteur
présumé des faits, et en fonction de la nature des faits signalés, des fiches de
préconisations et/ou actions a mettre en ceuvre.

e s’informer des suites données par I'employeur concerné aux préconisations
formulées, dans quels délais, et si d'autres suites ont été données (notamment
disciplinaires ou judiciaires).

En cas d'irrecevabilité du signalement, I'auteur du signalement en est informé dans un délai
de 8 jours. La cellule lui précise les motifs de la non-recevabilité et I'oriente, le cas échéant,
vers les structures compétentes ou les dispositifs adaptés (assistant social, médecin de
prévention...).

Les membres de la cellule sont, de par leurs fonctions, soumis aux obligations de
confidentialité. A chacune des étapes, le Centre de Gestion de la Charente-Maritime garantit
la stricte confidentialité de la procédure, sa neutralité, son impatrtialité, et le respect des régles
issues du reglement général sur la protection des données (RGPD).

Par ailleurs, le CDG17 ne dispose en aucun cas d’un pouvoir disciplinaire ou de prérogatives
répressives.
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QUELLES SONT LES ETAPES DU DISPOSITIF ?

le compléte le formulaire de Lignalement teéléchargeable surle
site du CDG 17 en joignant tout document nécessaire au
traitement de la demande

@ Retour par mail sur I'adresse Retour par courrier @
dédiée : signalement@cdgl7.fr

| |

Le CDG 17 accuse réception du signalement sous un délai de 8
jours en vous informant de |a suite @ donner a votre demande

| |

La cellule se réunit sous un délai de 15 jours pour examiner la

recevabilité du signalement au regard des informations transmises
[fermulaire de signalemant et pigces complémentaires, entretien avec Pauteur du
signalemeant et/ou 3 |z victime)
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complémentaires..) données et dans quel délai
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PROCEDURE DE SIGNALEMENT ET DE TRAITEMENT d’un acte
de violence, de discrimination, de harcélement et/ou
d’agissements sexistes mise en place par le CDG17

Je compléte le formulaire de signalement téléchargeable sur le
site du CDG 17 en joignant tout document nécessaire au
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psychologue du travail du CDG17 et de leur délai de traitement
(évaluation des bénéfices, orientations - Information si d’autres suites ont été

complémentaires...) données et dans quel délai
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Références ; TL/SB/EP
Diffusion :
Responsables de service

Conseillers municipaux « Le 21 janvier 2021

NOTE de cadrage

Objet : Cadre a respecter : les cadeaux des entreprises

Mesdames, Messieurs,

Votre position de responsable de service peut vous amener a passer des commandes ou a établir des
marchés publics avec des prestataires de service et/ou de travaux.

Nous souhaitons attirer votre attention sur ce qui est admis de recevoir en cadeau et ce qui est
proscrit pas la collectivité (confirmé, par ailleurs, par une jurisprudence constante en la matiére).

1. Cadeaux d’usage

Les cadeaux d’usage sont des biens de faible montant tels que les boites de chocolats, les
calendriers, stylos ou autres objets publicitaires.

Ce type de présent est accepté par la collectivité, a condition que le cadeau émane d’un fournisseur
avec lequel la collectivité est déja en relation ou en cours d’exécution d’un marché.

En revanche, nous attirons votre attention sur le fait, qu’en période de consultation et/ou de
sélection d’entreprise, vous devez refuser tout présent de toute nature.

£n outre, la collectivité vous demande de ne pas accepter de cadeaux de valeur comme des
bouteilles d’alcool, des bijoux ou tout présent de nature & vous placer en position de faiblesse a
I’égard du fournisseur.

2. Invitation au restaurant

Yotre \ngllance est attirée sur des invitations au restaurant qui pourraient vous étre faites. Nous
vous invitons  bien faire la distinction sur les différentes périodes :

a. Les périodes de consultation / sélection de fournisseur : Interdiction d’accepter un
repas d’un potentiel candidat

b. Les périodes en cours d’un marché : Invitation pouvant étre acceptée a condition de
rester exceptionnelle (1 a 2 invitations par an) avec le méme fournisseur.
Vous vous devez de rester discret et vigilant afin de ne pas divulguer des renseignements sur de
futures consultations qui seraient considérées d’un point de vue pénal comme un avantage injustifié
accordé a un éventuel candidat.

Char@illelnvitation & des manifestations

PO T
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IL est rappelé que toute invitation 3 un salon, congrés ou visite d’entreprise doit &tre déclarée au
préalable aux ressources-humaines afin de vous autoriser & vous y rendre {(ordre de mission) deés lors
qu’elle présente un caractére professionnel. Vos frais de déplacements, de repas et d’hébergements
seront alors a la charge de la collectivité selon le baréme en vigueur.

L4 encore, vous vous devez de rester impartial et ne pas &tre influencé méme involontairement lors
des phases de consultations, par des entreprises qui vous auraient invités & des manifestations.

En revanche, les invitations 3 des manifestations culturelles, sportives ou de séjours sont proscrites
et doivent étre refusées par tout agent de la collectivité.

Sachez que vous pouvez toujours demander conseil auprés de la Direction Générale. La Directrice
Générale des Services est A votre disposition pour toutes précisions et éctaircissement relatif a ce
théme.

Enfin, nous attirons votre attention, en cas de non-respect des conditions ci-dessus décrites et
expliquées, tout agent s’expose a une sanction disciplinaire.

Nous vous demandons également d'expliquer et de présenter cette note a vos collaborateurs chefs
de secteur.

Yous trouverez ci-dessous un tableau récapitulatif, non exhaustif des cadeaunx proscrits ou pouvant
&tre acceptés.

Bien cordialement.

Tony LOISEL, | Sytvie BRECL,
/.,/ =3 ‘
- Directrice Générale des Services

Copie : Chefs de secteur
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Tableau récapitulatif

Nature

Périodes

En cours d'attribution
marché
ou
En cours de consultation /
sélection fournisseur

En cours d’exécution
d’un marché

Cadeau d’usage d’un faible montant (boite
chocolats, fleurs, stylos ou autres objets

Cadeaux proscrit,

Cadeaux admis

publicitaires, calendriers) A refuser
ngeaux de valeurs {(bouteilles d’alcool, Cad A refuser Cadeaux & refuser
bijoux...}

N Cadeaux proscrit Cadeaux admis
Invitation au restaurant A refuser (1 a 2 fois / an max)

Invitation a des manifestations, salon et
congres

Invitation A refuser

Invitation possible

Invitation culturelle, sportive ou séjour

Invitation & refuser

Invitation & refuser

Par ailleurs, le code pénal prévoit dans son article :

43211 :

« Est puni de dix ans demprisonnement et de 150 000 euros damende le fait, par une personne dépositaire de
tautorité publique, chargée dune mission de service public, ou investie dun mandat électif public, de
solliciter ou dagréer, sans droit, & tout moment, directement ou indirectement, des offres, des promesses,
des dons, des présents ou des avantages quelconques pour elle-méme ou pour autrui :

1° Soit pour accomplir ou s'abstenir daccomplir un acte de sa fonction, de sa mission ou de son mandat ou
facilité par sa fonction, sa mission ou son mandat ;

2° Soit pour abuser de son influence reelle ou supposée en vue de faire obtenir dune autorité ou dune
administration publique des distinctions, des emplois, des marchés ou toute autre décision favorable. ~

Et 432-14:

« Est puni de deux ans demprisonnement et de 30 000 euros damende le fait par une personne dépositaire de
Yautorité publique ou chargée dune mission de service public ou investie dun mandat électif public ou
exercant les fonctions de représentant, administrateur ou agent de [Etat, des collectivités territoriales, des
établissements publics, des sociétés d'économie mixte dintérét national chargées dune mission de service
public et des sociétés déconomie mixte locales ou par toute personne agissant pour le compte de lune de
celles susmentiornées de procurer ou de tenter de procurer 4 autrui un avantage injustifié par un acte
contraire aux dispositions législatives ou réglementaires ayant pour objet de garantir la liberté daccés et
f'égalité des candidats dans les marchés publics et les délégations de service public ».
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Accusé de Réception Préfecture
Requle: __/__ /2023

. S ———— e

CONSEIL MUNICIPAL
Séance du 23 février 2023

DELIBERATION

# Désibération n* 05
ﬁ‘\ Rasponsable de senvice : Lawence FARRUDGIA

Sous la Présidence de M. Tony LOISEL, Maire,
Présents :

Mme Marie-Christine MILLAUD, M. Alain MORLIER, Mme Nadine NIVAULT, M. Jonathan
COULANDREAU, Mme Estelle QUERE, M. Pierre CUCHET, M. Camille LAGRANGE M. Gérard-
Frangois BOURNET, Mme Frédérique COSTANTINI, Mme Agnés DE BRUYN, Mme Sophie DESPRES,
Mme Rita RIQ, M. Patrick ROBIN, Mme Angéline GLUARD, M. Thierry LAMBERT, M. Jean LORAND,
M. Dominique GAUDIN, M. Jean-Frangois RABEAU, Mme Héléne RATA, M. Olivier CALIX, Mme
Héléne de SAINT DO, M. Yan GENONET, M. Arnaud LATREUILLE, Jacques GAREL, Mme Lisa
TEIXEIRA,

Absents excusés représentés :

Mme Laurence BOUVILLE, {donne procuration a M. le Maire)
Mme Laétitia BOURDIER, {donne procuration 2 Mme Estelie QUERE)
M. Berirand ELISE, (donne procuration 2 Mme Héléne RATA)

Secrétaire de séance : M. Alain MORLIER

Date 48 COMVOBAIO .o ooe oo oo eavereeresseesnensesesnrrnaesesosnasanon remmecassnssnnrurensns 1 DI0ZI2023
NOMbre de MEMDIES €N @X@TCICE ...... .. oeu e oeiiereeveaessersaemveessaeeces tesbsars snnvesnvssnnsnsas snssneooe 20
Nombre de membres présents ou ayant donné une procwration ...............cocvncineennn.. 28

05. Protocole de Iz mise en place du service minimum en cas de aréve

Vu le Code Général des Collectivités Territorizles,

Vu le Code Général de la Fonction Publique, notamment ses articles L114-1 & L114-2 et L114-7 2
bvlt::%de du Travail, notamment ses articles L2512-2 & L.25124,

Vu 'avis du Comité Social Territorial en date du 3 et 9 février 2023,

Place des
BP 30102
17 442 AYTRE Cedex
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Dans le but d'assurer la continuité dans le service public, 1a loi de Transformation de la Fonction
Publique du 6 Aout 2019 a complété I'encadrement du droit de gréve.

Quel que soit fe seuil démographique de la collectivité, l'autorité temitoriale et les organisations
syndicales disposant d’au moins un sigége dans les instances consuitatives de la collectivité (CAP, CCP,
CST) peuvent engager des négociations en vue d'un accord visant & assurer la continuité dans certains
services publics (assurant la salubrité publique, ou répondant aux besoins essentiels des usagers) :

- Lacollects et ke traitement des déchets ménagers ;
- Le transport public des personnes ;

- L'side aux personnes agées et handicapées ;

- L'zccuei des enfants de moins de 3 ans ;

- L'accueil périscolaire ;

- Larestauration collective &t scotaire.

Considérant que cet accord permet, afin de garantir l2 continuité des services publics concernés et
d'éviter les perturbations dans leurs fonctionnements :

- De déterminer les fonclions et le nombre d'agents indispensables pour leur maintien,
- Détablir les conditions dans lesquelles lorganisation du travail sera adaptée,
- De préciser les affectations des agents présents.

Dans les 12 mois qui suivent le début des négociations, une délibération de lorgane délibérant
interviendra pow déterminer les services, les fonctions et le nombre d'agents indispensables, aprés
avis du Comité Social Territorial.

Considérant que les négociations ont été engagées le 10 février 2022,

It appartient a lorgane délibérant, conformément aux dispositions légales énoncées cidessus, de

déterminer par délibération, Morganisation du service minimum en cas de gréve pour les services
publics suivants.

CM du 23/02/2023 - Délibération n°05
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3 abstentions

Institue organisation du service minimum en ¢as de gréve selon accord suivant @
Article 1 : le service concerné

Le champ du présent protocole concerne les agents du service de la restauration colleclive et
scolaire.

' Article 2 — Organisations du service Education en cas de gréve

Lorsqu'un préavis de gréve sera déposé, Perganisation du service public concerné et de
linformation des usagers sera ia suivante comme indiqué 2 l'annexe 1 PROCEDURE
RELATIVE A L'ORGANISATION DU SERVICE EDUCATION EN CAS DE GREVE DES
ENSEIGNANTS (Service minimum d'accueil) ET /OU DES AGENTS MUNICIPAUX AFFECTES
A LA RESTAURANT COLLECTIVE ET SCOLAIRE ET A LA SURVEILLANCE DU MIDI

Article 3 - Obligations des agents relevant du service Education (article1) - en cas de gréve
Délai de prévenance ;

Les agents du service mentionné 2 larticle 1 du présent protocole informent, au plus tard
quarante-huit heures avant de participer 3 la gréve, comprenant au moins un’ jour ouvré,
l'autorité territoriale de leur intention d'y participer.

L'agent qui a déclaré son intention de participer & la gréve et qui renonce a y prendre part en
informe Pautorité territoriale 24 heures avant de sa participation afin que celle-ci puisse
I'affecter.

L'obligation d'information mentionnée au 22me alinéa précédent n'est pas requise lorsque la
gréve n'a pas lieu ou lorsque la reprise de service est consécutive a la fin de la gréve.

Moyen de prévenance

Il est convenu d'établir la participation & la gréve par les moyens indiqués dans l'annexe 1

Quel que soit le moyen de prévenance retenu, il doit permettre d'identifier son auteur. La
déclaration doit-8tre faite directement par I'agent. Ce sont la date et 'haure de réception de la
déclaration matérielle (SMS, mall, photo...) d'intention ou de rétractation de gréve au Pdle
Education, Enfance, Jeunesse qui font foi.

Durée du temps de gréve :

Il est convenu que compte tenu de 'organisation de la pmduotlon de repas et afin d’assurer la
sécurité des enfants sur le temps du midi, la durée de gréve des agents opérationnels du
service Education affectés & ses missions, sera établie a une joumée c'est-a-dire dés a prise
de fonction des agents et cela jusqu’a la fin de leur journée habituelle de travail.

Article 4 — Organisation du service en cas de gréve

Dés lors que 48h avani le début de la gréve, le nombre de grévistes ne permet pas de répondre
aux besoins identifiés dans les tableaux supra (nombre nécessaire au fonctionnement minimum
du service) la collectivité pourra :

Recourir 3 des agents contractusls,

CM du 23/02/2023 - Délibération n°05
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Article 5 — Protection des informations

Les informations issues des déclaralions individuelles ne peuvent étre utilisées que pour
f'organisation du service durant la gréve et sont couvertes par le secret professionnel.

Leur utilisation & d'autres fins ou leur communication 3 foute personne autre que celles
désignées par l'autorité temitoriaie comme élant chargées de I'organisation du service est
passible des peines prévues 4 l'article 226-13 du code pénal.

ta participation a un mouvement de gréve licite n'a aucun effet sur la situation statutaire de
l'agent dans le cadre de son parcours d'évolution professionnelle.

Article 6 - Exécution

Charge M. ie Maire de veiller 2 la bonne exécution de cette délibération, & compter du 24 février
2023 ;

! Autorise M. le Maire & signer lout acte nécessaire A son application.
Annexe n°04 : Proctdure relative & lorganisalion du service Educafion en cas de gréve des enseignants

el/ou des agenis municipaux
Pour extrait conforme,
Tony LOISEL, Alain MORLIER
Maire Secrétaire de sdance

CM du 2302/2023 - Délibération n*05
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Juillet 2006

PROCEDURES DE RECRUTEMENT A LA MAIRIE D’AYTRE

En matiére de recrutement, il est bon d’une part de rappeler le cadre statutaire qui prévoit un
certain nombre de dispositions issues des articles 3, 38, 47 et 110 de la loi n° 84-53 du 26 Janvier
1984, du décret 88-145 du 15/2/1988 et 87/1004 du 16/12/1987 ainsi que la loi n° 2001-2 du
3/1/2001. D’autre part de préciser de quels types de recrutements il s’agit, car les conditions ne
sont pas les mémes lorsqu’on parle de recrutement direct, de recrutement d’agent titulaire ou non
titulaire, de mutation, de mouvement interne, de contractuel, etc...

En outre, l'article 52 de la loi 84-53, introduit la notion de « mouvement de personnel » ou de
« mutation interne », par décision expresse de l'autorité territoriale (mais dont linitiative peut
émaner de ’agent).

Enfin rappelons que seul le Maire peut nommer et pousvoir a tout emploi vacant et que tout
fonctionnaire peut étre affecté & un nouveau poste de travail ou a un autre service. Dans ce cas,
une saisine pour avis de la C.A.P. {Commission Administrative Paritaire) est requise si L'affectation
entraine un changement de situation.

Sans détailler Pensemble de ces procédures, je vous propose de les synthétiser autour de 3 grands
axes :

I - Le recrutement par voie statutaire

Il - Le recrutement temporaire (agent non titulaire et/ou contractuel)

Il - La mutation interne

IV - Propositions

| - LE'RECRUTEMENT PAR VOIESTATUTAIRE
« Principes statutaires
Pourvoir 4 un emploi laissé vacant, doit répondre a trois objectifs :
1. le besoin exprimé par Uautorité territoriale
2. Uinscription budgétaire du coilt et ta création du poste
3. la publicité obligatoire de la vacance de poste

1) le besoin exprimé par Uautorité territoriale

Avant d’envisager tout recrutement, ta collectivité doit d’abord s'interroger sur le bescin, la qualité
et la compétence, le colit, viennent ensuite les modalités que nous synthétiserons plus loin.

Ce besoin doit s’exprimer au travers d’une volonté politique et s'inspirer de la nécessité d’opérer,
via le service public, d’une demande diiment constatée, validée et partagée par les services et par
les élus.

Ensuite il doit se traduire par une description de postes {(énumérer les missions, le positionnement
hiérarchique, les compétences et/ou les qualités requises...).

Enfin, il doit étre prévu dans Uorganigramme en cohérence avec les missions du service répondant
en principe a une nécessité d’emploi garante de L'intérét général.

2) Uinscription budgétaire et la création du poste

Selon I’article 34 Loi du 26/1/1984 ;

« les emplois de chaque collectivité sont créés par 'organe délibérant de la collectivité. Aucune
création d’emploi ne peut intervenir si les crédits disponibles au chapitre budgétaire correspondant
ne le permettent ».

ANNEXE N°21
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. ecrutement, le poste doit obligatoirement étre ouvert et
créé par une délibération du conseil municipal.

La délibération outre la création du poste doit prévoir le grade, le motif invoqué, la nature des
fonctions, le niveau de recrutement et de rémunération (Art. 3 - Loi 84).

2) la publicité oblicatoire de la vacance de poste

L’article 41 (Loi 84) exige une publicité avant recrutement. L’autorité territoriale doit en effet
informer le centre de gestion et/ou le CNFPT de toute création ou vacance d’emploi.
Ne sont pas soumis & cette obligation {Art. 110)
s les emplois de cabinet
s les emplois fonctionnels (Art. 47) D.G.S5., D.G.A.
o les vacances temporaires (indisponibilité d’un fonctionnaire...)
{Attention : concours et inscription sur liste d’aptitude pour certains grades)

Dans certaines conditions, les collectivités peuvent avoir recours a des agents non titulaires, voire
contractuels. Ces conditions sont posées par I’Art. 38 - Loi 84.
. hY

1/ Agent non titutaire

L’art. 3 - Loi 84 et le décret 87-529 du 13/7/87 énumérent les cas ol il est possible de recruter des
agents non-titulaires :

¢ le remplacement d’un titulaire momentanément absent pour raison de maladie, maternité,
congé parental...
une vacance d’emploi ne pouvant &tre immédiatement pourvue
un besoin saisonnier ou occasionnel
en labsence de cadres d’emplois ou lorsque la nature des missions spécifiques le justifie
(uniquement catégorie A)

» emplois fonctionnels ou de cabinet

2/les conditions & remplir

L’article 2 - décret 1988 précise un certain nombre de conditions pour pouvoir étre recruté sur ce
type de poste :

=>» Etre de nationalité frangaise ou ressortissant CEE

=> Jouir de ses droits civiques

= Etre en situation réguliére

= Compatibilité des fonctions avec extrait n° 2 du casier judiciaire

= Posséder tes conditions requises d’aptitude physique

3/ Durée de |'engagement

L’articule 3 - Loi 84 précise « que ces engagements {contrats) doivent &tre conclus pour une durée
déterminée et ne peuvent étre renouvelées que par reconduction expresse ». Ces recrutements sont
donc a durée déterminée.

Leur durée varie de 1 an (pour vacance non pourvue), six mois sur une période de 12 mois pour les
besoins saisonniers, trois mois renouvelables 1 fois pour les besoins occasionnels, 3 ans
renouvelables 1 fois pour les emplois spécifiques de la catégorie A (au-dela soit 6 ans, les contrats
sont transformés en C.D.1.).

L’article 52 - Loi 26/1/84, est rédigé ainsi :
« L’autorité territoriale procéde aux mouvements des fonctionnaires au sein de la Collectivite. ».
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> fation ou de service ne s’accompagne ni d’un changement
de domicile ni d’une modification de la situation de Uagent, il n'est encadré d’aucune procédure
particutiére, L'agent exerce ses nouvelles fonctions a la date qui lui est notifiée. Il s’agit la d’une
simple mesure d’ordre intérieur qui ne peut faire I’objet d’un recours pour exceés de pouvoir (loi du
11/7/1979 et conseil d’Etat 26/2/92 - Ministére Affaires Sociales).

En résumé, quand un changement d'affectation dépourvu d’incidences sur la situation et la
résidence de I'agent sont motivés par une mesure de réorganisation des services, il s’effectue sans
formalité et ne fait pas grief.

Cependant, dans les cas de réorganisation des services pour des motifs liés a 1a nature des missions
de service public, modification d’organigramme, modification de missions, etc, avis du CTP est
requis.

%

LOECEARTETEATION PES PROCEDURES DE.RECRUTEN!

Une fois dressé synthétiqguement le cadre statutaire des recrutements dans la FPT (Fonction
Publique Territoriale), je vous propose de dresser les conditions dans lesquelles les recrutements
doivent désormais s’opérer a la Mairie d’Aytré {et au C.C.A.S.).

T

1/ Les recrutements

Quelle que soit la forme de ces recrutements, statutaires, temporaires, occasionnels, je vous
propose d’unifier tes procédures afin de garantir fa plus grande transparence et la plus large
information pour P"ensemble des élus et des services,

L'acte de recrutement hélas de nos jours revét une telle importance tant sur le plan économique,
que social ou encore affectif, qu’il est bon d’avoir a la Mairie d’Aytré un systéme clair et partagé
garantissant une impartialité et un professionnalisme a Uécart de tout soupcon, ceci bien
évidemment dans le plus strict respect des régles statutaires.

Il convient d’énumérer les étapes incontournables lides a ces recrutements.
PROCEDURE

Etape 1 Avis des élus sur la pertinence d’un recrutement
{en amont et dans le cadre d’une gestion prévisionnelle des
ressources humaines)
Lorsque U'avis est positif (décision du BM apres avis de la commission
du personnel, éventuellement avis C.T.P.)

Etape 2 Elaboration du profil de poste par le service concerné et le service
du personnel

Etape 3 Validation du profil par 'élu du secteur concerné

Etape 4 Publication de la vacance de poste (si création: délibération du
Conseil Municipal ou pour toute modification liée a la nature du
poste)

» Auprés du Centre de Gestion (ou CNFPT)

s Dans une revue spécialisée

+  Si besoin : ANPE - Point Emploi

» Avis de vacance interne (concernant toute vacance de poste
ne s’adressant qu’aux titulaires et stagiaires)

¢ Avis de vacance externe (si la procédure en interne n’a pas
été fructueuse)

Etape 5 Réception des candidatures au Service du Personnel
Etape 6 Sélection sur CV par le service concerné aprés avis de U'élu du
secteur



AR Prefecture

017-211700281-20251218- DEL12_CML81225- DE
Recu | e 19/12/2025
Publié le 19/12/2025

Etape 7 Une fois le choix des candidatures opérées convocation des
candidats au jury

Etape 8 Réunion du jury qui demeure souverain dans ses décisions. Le jury
est composé du Maire ou de I’adjoint délégué au personnel, de U'élu
du secteur concemé, du D.G.S., de la responsable du personnel, du
chef de service, de toute personne experte sollicitée par le jury.

Etape 9 Sur décision du jury, les opérations de recrutement sont directement
traitées par le service du Personnel sous l'autorité du D.G.S.

AUTRES MESURES

AJ Critéres de sélection

En fonction du profil élaboré, des missions et des compétences recherchées, il sera tenu compte
(pour les recrutements internes) ;
- des compétences requises - & compétence égale, il sera tenu compte de U'ancienneté
dans la mairie -
- des qualités requises
- des résultats aux tests éventuels auxquels les candidats sont soumis

B/ Mouvements internes

En cas de nécessité d’opérer des mouvements notamment a la vie scolaire, dans le cadre de
*élaboration des plannings annuels, il conviendra désormais d’établir un profil de poste et d’en

informer {’ensemble des agents.
La procédure sera ensuite déclinée comme stipulée ci-dessus. Aucun autre mouvement ne pourra

avoir lieu en dehors de ce dispositif.

C/ Evaluation des contractuels

La ville d’Aytré fait appel & des agents contractuels (soit en contrat direct, soit via le centre de
gestion) pour pallier les absences d’agents titulaires ou les renforts saisonniers ou occasionnels.

Afin d’évaluer le travail effectué, la maniére de servir de I’agent, les compétences, la disponibilité,
etc... il est mis en place une fiche d'evaluatlon {ci-annexée) qui devra étre impérativement
complétée par le responsable du service concerné.

Cette fiche sera renseignée pour tout contrat supérieur & un mois, selon une périodicité a convenir
en fonction de la durée du contrat.

Par-ailleurs,-lorsqu’ilstagira-de-contrat de longue durée (supérieure 4 3 mois, renouveltable), il sera
privitégié-ta-potyvatence dans des postes différents, avec évaluation sur chague mission.

Les fiches d'évaluation, visées par le responsable et I"agent concernés, seront remises au service du
personnel. Elles pourront étre utilisées en cas de recrutement pour aider te jury dans sa décision.

Le D.G.S.,
S D

OBADIA
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Aytré, le lundi 29 septembre 2025

NOTE DE SERVICE

Emettour - Objet : Procédure de la fiche de poste a la diffusion du profil de poste

Service des ressources ) . . R

humaines it s'agit de définir les différentes étapes a suivre pour rédiger, valider et diffuser les fiches et
05 46 30 19 25 profils de poste dans le cadre du remplacement d'un collaborateur ou de la création d'un
Resp.rh@aytre.fr nouveau poste. Le tout doit éire réalisé en respectant les circuits de validation internes.

A- Décision de remplacer un collaborateur ou de créer un poste

1. Rédaction de la note d'opportunité

Le Responsable de péle et/ou de service doit rédiger une note exposant I'opportunité de
remplacer ou non le collaborateur soriant. Cette note doit préciser si le remplacement
s'effectue a l'identique, ou s'il implique une modification du périmétre du poste ;

e En cas de création d'un nouveau poste, il convient de décrire le poste envisagé et les
mofifs associés ainsi que les motifs ayant conduits a cette proposition,

+ En cas de suppression de poste, la note doit préciser les raisons de cette décision et
préciser le cas échéant, comment seront réparties les missions restantes ,

2. Rédaction de |a fiche de poste (annexe 4 la note)

Le Responsable de pdle et/ou de service est chargé de rédiger la fiche de poste pour les futurs
collaborateurs, & partir d'un gabarit prédéfini dispenible sur le serveur commun dans le dossier
« Gabarit documents ».

La fiche de poste doit préciser :

les compétences attendues,

les missions confiées,

les exigences li¢es au poste,

ainsi que le positionnement hiérarchique et fonctionnel du futur collaborateur.

[ N I ]

Elle constitue une annexe obligatoire & la note d'opportunité.
3. Validation

La note et la fiche de poste sont adressées au Maire, pour validation. Celui-ci, décide de suivre
ou non les conclusions présentées et de valider la fiche de poste.

B. Transformation de la fiche de poste en profil de poste et diffusion

1. Rédaction et validation du profil de poste (annexe & la note)

Ville d’Ayfré

Place des Chammilles, BF 30 102, 17442 AYTRE CEDEX
05 46 30 19 19 - information@aytre.fr

aytre.fr

1
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Le Responsable de pdle etfou de service élabore le profil de poste a partir de la fiche de poste,
selon un gabarit prédéfini, disponible sur le serveur commun dans le dossier « Gabarit
documents ».

Le profil de poste reprend les éléments essentiels de la fiche de poste et précise les
compétences, aptitudes et caractéristiques attendues du futur collaborateur.

Une fois rédigé, ce profil de poste est transmis & la Responsable des ressources humaines
(RRH) qui compléte les informations nécessaires (rémunération, régime indemnitaire,
conditions statutaires etc) et propose un rétroplanning jusqu’'au jury de recrutement.

La RRH peut &galement apporter des corrections ou ajustements pour garantir la conformité
des documents aux régles internes et réglementaires.

Ces modifications éventuelles sont validées par le responsable de pdle ou de service, puis le
document est soumis au Maire pour une validation finale.

2. Diffusion du profil de poste

La RRH assure la diffusion du profil de poste. Cela comprend :

« |2 publication sur la plateforme de recrutement « emploi-territorial »,

«la sollicitation du service communication pour mise en ligne sur les réseaux sociaux
(Linkedlin, Facebook) et le site de la Ville.

» la diffusion interne auprés de Pensemble des agents (mails et bulletins de salaire)

Le service des ressources humaines se charge de Forganisation compléte du jury de
recrutement. Cela comprend Penvoi des convocations, la réservation de la salle ainsi que
Finformation et la coordination des membres du jury.

Piéces jointes a la présente note .

« Tableau récapitulatif « RACI : procédure de la fiche de poste a la diffusion du profil de poste »
« Gabarit du profil de poste

+ Gabarit fiche de poste

Marie GARDIENNEY Laurence FARRUDGIA
Responsable du pble ressources Responsable des ressources humaines
I\
1
| Iar \J/
/
Ville d’Aytré

Place des Charmilles — BP 30 102 — 17442 AYTRE Cedex
05 46 30 19 19 — information@aytre.fr

aytre.fr
2
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ANNEXE N°23

MAIRIE & CCAS

MALADIE TRES GRAVE

sur justificatif. MTG du conjoint {ou pacsé, ou concubin),
5 j ouvrables d'un enfant, pére, mére, beau-pére ou belle-mére.
Imprimé & relirer au service des Ressources Humnaines ,

,j#é AGENTS TITULAIRES
Consigne : demande d'absences
Motif de congés Code HQ | Nbre de jours accordés | Droits
Droits acquis poitr une année pleine (3)
CONGE{S) ANNUEL(S) CA propre & chaque agent 1 Ces congés seront proratisés en fonction du temps de
travail
RTT Cadres RTT CADRES — conceme les Cadre; g:\ ggt un cycle de travail
tLr: n:m%r:ct d: jour de '?1; lesl c:a:culé &N proportion gu
RTT RTT vail e accempll. Sil'agent est & temps partiel, e
propre a chaque agent :or;bre icl!e jour est réduit proportionneflement a 1a quotité
& fravalil,
MARIASE g:éSAGENT CMAR 5 j ouvrables zr&:m;f’ qui devra &tre joint 4 la demande
MARIAGE D'UN ENFANT | CMARENFANT 3 ouvrables e T o il 8l domanda
% ne
- AUTRE MARIAGE CMARAUTRE 1] ouvrable e s mariage dun ascendant - frire, sopur,
3 f . NEVEU, . beau-frére ou belle-sceur (2)
g ) sur justificatif, obséques du conjoint, (ou pacsé ou
|.<|. DECES (obstques) CODCPARENT 3 j ouvrables conr::r;g\), du pére, de la mére, des beaux-péres el des
bell res (2)
ﬂ AUTRE DECES CoDe & j ouvrables sur justificatif, déods d'un enfant (2)
= sur juslificatlf, obséques autres ascendants : fré
E AUTRE DECES CODCAUTRE 1j ouvrable grand-pére, grand-mére, oncle, lante',1 Ve niér:: =
i beau-frére ou belle-sceur (2)
= NAISSANCE OU ADOPTION sur justificalif - Le congé de naissance doit &tre inclus
g D'UN ENEANT CNAL 3j ouvrables dans une péricde de 15 jours enlourant Ja date de celle-ci
™ (1
o 25 jours calendaires, 4 dovienl obligatoirement &ite is
9 pi
3 consécutivement et immédiiatement aprés le conaé de
nalssance de 3 jours,
o CONGES DE PATERNITE CPAT 25 ] ouviables Les 21 jours calendaires peuvent &tre pris de maniére
w conlinue ou fractionnée en 2 péricdes maximum d'au
O moins 5 jours chacune.
E Ces 21 jours doivent 8tre pris dans les 6 mois suivant la
0 naissance. Sur justificatif.
(1]
ot . Sl conjoint fonctionnaire, le nombre d i
< 6 bl 3 e jours dont il
o Jours :;v:“ie:;:mmum / |bénéhe est soustralt des 12 jeurs dans [a limite de
ENFANT MALADE GEM 6 jouss. Sur justificatif,
= pour un agent travailiant Jo /
o 4 temps plein modaiités d'attribution en fonction de ia circitaive
E inferrninisténielie FP n° 1475-B-2A4/98 gu 20 Jjuiliet 1982
/2]
4
Q
=
=
o«

MALADIE TRES GRAVE

sur justificatif, MTG autres ascendants - frére, soaur,
3 j ouvrables |oncle, tante, neveu, nidce, beau-frése ou belle-scewr.
Imprimé & retirer au service des Ressources Hurmaines.




AR Prefecture

017-211700281-20251218- DEL12_CM181225- DE

Recu | e 19/12/2025
Pu(k;)l ié le 19/12/ 2025

COMPTE EPARGNE TEMPS CET AU vur du nombre de jours cumute sur CET —’

@ FORMATION FORM sur justifificatif (convocation ou attestation de sulvi)

o

= GREVE GREY

% EXAMEN / CONCOURS EXAMCONCOU BUF jusiificatif.

O PREPARATION CONCOURS PREPCONCOU cf. réglement de formation

'n_. DELEGATION COS BCOS absences autorisées Soommocjab: tes membras du bureay dy Comits des (Euvres

g SUF justificatf,

ﬁ REUNION SYNDICALE REUSYN absences autorisées absence qui est toujours précédée de Yaccord du
Responsable de service.

8 DELEGATION DAS DDAS bsences autorsges [Concems s‘::d"g;‘s 9ui bénéficient de décharges

z 5

MW | JOURNEE DE FORMATION s Justicatd,

3 SYNDICALIT JFS absences autorisées absence qui est lovjours Précédée de faccord du
Responsable de servics.

g CST (prépa & réunion du sur justificatif,

2 Comité social téritorial) + bCsT absences autorisées absence qui est loujours précédée de Faccord dy

O Rencontres sociales Responsable de service. —

E S i . absence qui est towujours précédée de facoord du

< HEURES A RECUPEER RC absences autorisées Responsable de service,

s ;:ssence :;L st toui:r: précédée de laccord dy

POfis: de se 5

IC_) Dans la bmite o' heure : les agents sont autorisés a

5 RENTREE SCOLAIRE RENTREE absences autorisées accompagner leur(s) enfant{s) faisani leur rentrée

< scolaire dans un ftabl‘issment Préékmentaire oy
él?:uwntalr:, ainsi qu'au collage jusqu'en sixidme

uniquement,

Type de la demande : motifs

dermande d'absences =
récup crédit/débit =
demande de télétravail =

liste des motifs énumérés ci-dessus
Récupération crédit/débit badge
Télétravail
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MAIJRIE & CCAS
AGENTS NON TITULAIRES

NOM I s e PrENOM L oottt seese e ecsr s anans
SEIVICE ! ot serrns vovenens Temps de travail : .......... - Cycle de travail choisi .....h......
Consigne : demande d'absences
Motif de congés Code HQX Nbre de jours accordés Droits
x . .
3 . droits acquis pour une année pleine (3}
5 CONGE(S) ANNUEL(S) A - Jours Ces congés seront proratisés en fonction du temps de travail
5 Le nombre de jour de RTT est calculé en proportion du travail effectif
= RTT RTT tervine JOLIFS accompli. Si 'agent est & temps partiel, le nombre de jour est réduit
g proportionnellement 3 la quotité de ravail (5)
I
& .
E MARIAgfI ':: ‘I:'SAGENT CMAR 5 j ouvrables sur justificatif qui devra &tre joint & la demande d'absence (2}
]
s
o MARIAGE D'UN ENFANT | CMARENFANT 3 jouvrables sur justificatif qui devra étre joint 4 la demande d'absence 2)
w
g
i DECES (obséques} CODCPARENT 3 j ouvrables sur justificatif, obséques du conjeint, (ou pacsé ou concubain), du
d pére, de la mére, des beaux-pares et des belles-méres (2)
g AUTRE DECES conc 5 j ouvrables sur justificatif, décés d'un enfant (2)
g sur justificatif, obséques autres ascendants : frére, sceur, grand-
AUTRE DECES CODCAUTRE 1 j ouvrable pére, grand-mére, oncle, tante, neveu, nidce, beau-frére ou balle-
scaur (2)
MAISSANCE OU ADCPTION £NAY 3] ouvrables sur justificatif - Le congé de naissance doit &tre inclus dans une
< D'UN ENFANT perinde de 15 jours entourant la date de celle<si (1)
25 jours calandaires, 4 dovient obligatoirement étre pris consécutivement et
immédiiatement apras le congé de naissance de 3 iours.
. . Les 21 jours calendaires peuvent &tre pris de maniére confinue ou
CONGES DE PATERNITE CPAT 25 j ouvrables fractionnée en 2 périodes maximum d'au moins 5 jours chacune,
Ces 21 jours doivent étre pris dans les 6 mois suivant la naissance. Sur
a justificatif,
)
i
- 6 jours ouvrables minimum |Si canjoint fonctionnaire, le nombre de jours dont il bénéfie est
= ! soustrait des 12 jours dans la limite de
E
& ENFANT MALADE GEM 12 maximum 6 jours, Sur justificatif.
o pour un agen! travaifiant | modalités d'attribution en fonction de Ja circwlaire interministérielie
E a temps plein FP n® 1475-B-24/98 du 20 juillet 1982
7] =
. Au vu du pombre de jours cumulé sur CET / conceme uniquement les
é COMPTE EPARGNE TEMPS CET contisctuels suiBisisBermaent
?,’; FORMATION FORM sur justifificatif {convocation ou attestation de suivi)
= GREVE GREV
g EXAMEN / CONCOURS EXAMCONCOU sur justificatif
& | PREPARATION CONCOURS | PREPCONCOU cf. réglement de formation
& . sur justificalif. Absence qui est foujours précédée de 'accord du
g REUNION SYNDICALE REUSYN absences autorisées Responsable de service.
< HEURES A RECUPERER RC absences autorisées  |si compteur des heures supplémentaires le permet
absence qui est toujours précédée de l'accord du Responsable de service.
RENTREE SCOLAIRE RENTREE absences autorisées Dans la limite d*1 heurs ; les agents sont autorisés & accompagner beur(s)

enfant(s} faisant leur rentrée scolaire dans un établissement préglémentaire
ou élémentaire, ainsi qu'au college jusqulen sixisme uniguerment,
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LEGENDE :

(1) ragent qui se trouve déja absent de son service par suite de congés annuels ou de maladie, peut obtenir que
son éloignement soit prolongé de trois jours a la condition expresse que cette prolongation puisse s'inscrire dans le
délai de 15 jours entourant la date de la naissance.

{2} les autres jours d'absence ne peuvent pas étre différés et ils doivent &tre pris au moment olt se produisent les
avanements en cause. De plus il n'est pas possible de les récupérer au cas ol les événements interviennent
pendant la durée des congés annuels,

{3) nombre de jours accordés au prorata du temps de travail hebdomadaire effectué.

(4) Un jour de congé supplémentaire est attribué au fonctionnaire dont te nembre de jours de congé pris en dehors
de la période du 1er mai au 31 octobre est de cing, six ou sept jours ; il est attribué un deuxiéme jour de congé
supplémentaire lorsque ¢e nombre est au moins égal a huit jours (article 1 du décret n°85-1250 du 26/11/1 986).

{5} Tous les 28 jours d'absence pour raison de santé = moins 1 jour de ARTT.

REGLEMENT DES CONGES

Décret n® 85-1250 du 26 novembre 1985 relafif aux congés annuels des fonctionnaires territoriaux

article 1 : Tout fonctionnaire territorial en activité a droit, dans les conditions et sous les réserves
précisées aux articles ci-aprés, pour une année de service accompli du ler janvier au
31 décembre, a un congé annuel d'une durée égale i cing fois ses obligations
hebdomadaires de service. Cette durée est appréciée en nombre de jours
effectivement ouvrés,

article 2 : Les fonctionnaires qui n'exercent pas leurs fonctions pendant la totalité de la période
de référence ont droit 3 un congé annuel dont |a durée est calculée au prorata de la
durée des services accomplis.

article 3 ; Le calendrier des congés est fixé par l'autorité territoriale, aprés consultation des
fonctionnaires interessés, compte tenu des fractionnements et échelon nements de
congés que l'intérét du service peut rendre nécessaires.

article 4 : L'absence du service ne peut excéder trente et un (31) jours consécutifs, sauf congeés
bonifiés visés au deuxieme alinéa du 1° - art 57 de la loi du 26 janvier 1984.

article 5 : Sous réserve des dispositions de 'article précédent, le congé dii pour une année de
service accompli ne peut se reporter sur I'année suivante, sauf autorisation
exceptionnelle donnée par l'autorité territoriale. Un congé non pris ne donne lieu 3
aucune indemnité compensatrice.

Toute demande de congés annuels doit étre adressée 15 jours avant la date de départ.

Aucune absence ne peut étre autorisée sans avoir été saisie sur I'outil Horoquartz
et valider au préalable par le Responsable de service.

Les congés annuels devront étre soldés ou reportés sur le CET (CTP du 25/1 1/2014) att 31/12 de F'année
en cours sauf pour les reports en cas de maladie (cf. réglementation).




