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INTRODUCTION

Le présent reglement est destiné a organiser la vie et les conditions d'exécution du travail dans les
services de la commune et du Centre Communal d’Action Sociale (CCAS).

Parce qu'il est destiné a organiser la vie dans la collectivité dans l'intérét de tous et d’assurer un bon
fonctionnement des services, ce reglement s'impose a tous les personnels employés par la commune
ou l'établissement, quel que soit leur statut. Il concerne 'ensemble des locaux et des lieux de travail
de la collectivité.

Les personnes extérieures a la collectivité, mais travaillant ou effectuant un stage dans les locaux,
doivent se conformer aux dispositions relatives a l'hygiéne et a la sécurité.

I PRESENTATION DE LA COLLECTIVITE
La collectivité est administrée par le Conseil municipal. Elu tous les six ans au suffrage universel
direct, c'est l'organe délibérant de la commune. Il se réunit au moins une fois tous les trimestres et
adopte des délibérations au regard de l'ordre du jour fixé par le Maire.

Le Conseil municipal dispose d'un réle concernant les sujets d'intérét local : il vote le budget, approuve
le compte administratif, crée, délegue, supprime des services publics municipaux, décide de certains
travaux, gere le patrimoine communal, crée des emplois, adopte les délibérations concernant le régime
indemnitaire, ....

Le Maire est 'autorité territoriale de la collectivité, c'est-a-dire le chef hiérarchique de 'ensemble du
personnel communal, il est également 'exécutif de la commune.

Le Directeur Général des Services est le principal collaborateur du Maire. A ce titre, il coordonne et
dirige les services. Il a la charge de décliner les orientations et le projet politique de l'équipe municipale.
Il est également le chef hiérarchique de 'ensemble du personnel.

«ANNEXE 1 : ORGANIGRAMME CIBLE», page 51
«ANNEXE 2 : TROMBINOSCOPE DES ELUS», page 52

La commune d’Aucamville est rattachée 3 Toulouse Métropole (Etablissement public de coopération
intercommunale), regroupant 37 communes autour d'un projet commun. La métropole est compétente
pour l'aménagement du territoire, le développement économique, le développement des transports,
'eau, l'assainissement, les déchets, ['habitat, 'urbanisme, la voirie ou encore la culture. La commune
se prononce sur les projets métropolitains impactant la commune.

Il. LES INTERLOCUTEURS RESSOURCES HUMAINES DANS LA COLLECTIVITE
LE SERVICE RESSOURCES HUMAINES :

Noms Role Coordonnées

PARINELLO Audrey Directrice des ressources | a.parinello@ville-aucamville.fr
humaines

LOPEZ Morgane Gestionnaire  Administration | m.lopez@ville-aucamville.fr
RH et paie

VERDON Virginie Gestionnaire  Administration | v.verdon@uville-aucamville.fr
RH et paie

LASSERRE Aurélie Gestionnaire Développement|ressourceshumaines@ville-
RH aucamville.fr
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AGENTS DE PREVENTION :

Noms Permanences Coordonnées
PIZZINATO Laurent
FERRET Pascale
FLORES Nathalie Le mardi de 15h a 17h, salle des
PEYPOUQUET Roony mariages, tous les 15 jours

FREDE Nadége
BENHENDA Malik

prevention@ville-aucamville.fr

INTERLOCUTEURS EXTERNES :

Noms Domaine d’intervention Coordonnées internet
CDG 31 Ressources humaines www.cdg31.fr
CNFPT Formation www.cnfpt.fr

. LES INSTANCES CONSULTATIVES

A. LE COMITE SOCIAL TERITORIAL (CST)
Le Comité Social Territorial émet des avis, fait des propositions et des recommandations sur les sujets
collectifs :

* le fonctionnement et l'organisation des services ;

* ['accessibilité des services et la qualité des services rendus ;
* ['égalité professionnelle ;

* la protection de la santé, 'hygiéne et la sécurité des agents ;

* les orientations stratégiques sur les politiques de ressources humaines notamment les évolutions
des administrations ayant un impact sur les personnels, les grandes orientations en matiere de politique
indemnitaire et de critéres de répartition y afférents, la fixation des critéres d'appréciation de la valeur
professionnelle (entretien professionnel);

* les lignes directrices de gestion (LDG) en matiére de mutation, de mobilité, de promotion interne
et d'avancement de grade des agents. Les lignes directrices de gestion, qui permettent de déterminer
la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC), seront adoptées par chaque
administration employeur, aprés avis du comité social territorial. Elles seront communiquées aux
agents. Leur mise en ceuvre fera 'objet d'un bilan devant le Comité Social Territorial, sur la base des
décisions individuelles prononcées.

L'autorité territoriale reste libre de la décision finale.

La consultation du CST est obligatoire chaque fois que les dispositions statutaires le prévoient.
LES REPRESENTANTS DES AGENTS AU CST :

Noms Titulaires Coordonnées Noms Suppléants Coordonnées
KEHAL Magdalena l.kehal@ville-|LAVINAL Camille c.lavinal@ville-
aucamville.fr i
(éducation-jeunesse) (éducation-jeunesse) aucamville.r
BENHENDA Malik m.benhenda@ville- [ SABI Bérengére b.sabi@ville-

aucamville.fr aucamville.fr

(restauration - hygiéne) (petite enfance)
PIZZINATO Laurent l.pizzinato@ville- | LE PESTIPON Lauréne l.lepestipon@ville-

aucamville.fr aucamville.fr

(DAUE) (culture, sport, vie associative)
BAZUREAULT Cécile c.bazureault@ville- | MOUCHON Fanny (restauration [ f.mouchon@ville-

(restauration - hygiéne) aucamvillefr - hygiéne) aucamville.fr
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1—]: Vous avez des questions ? Vous pouvez les poser a vos représentants pour qu’elles soient

~ @évoquées en « questions diverses » lors du Comité Social Territorial.

LES ELUS REFERENTS :

Noms titulaires

Coordonnées

Noms suppléants

Coordonnées

ANDRE Gérard, Maire

g.andre@ville-
aucamville.fr

MANERO  Félix, éeme
Adjoint  délégué  aux
batiments publics, a la
propreté, a la voirie, aux
déchets et au cimetiére

f.manero@ville-
aucamville.fr

MUSARD Francis, 8éme
Adjoint  délégué  aux
finances, aux ressources
humaines et aux moyens
généraux

f.musard@ville-
aucamville.fr

BALAGUE Annette, 5éme
Adjointe déléguée a la
petite enfance

a.balague@ville-
aucamville.fr

délégué a lU'emploi et au

'alimentation et au PNNS

ARMENGAUD Roseline, |r.armengaud@ | VALMY Jean-Charles, [ jc.valmy@ville-
Tere Adjointe déléguée | ville-aucamville.fr | Conseiller municipal | aucamville.fr

a lurbanisme et a délégué aux  affaires

'aménagement urbain sociales

TOURNIER Nicolas, | n.tournier@ville- | PONS Monique, Conseilléere |m.pons@ville-
Conseiller municipal | aucamville.fr municipale déléguée a|aucamville.fr

développement éco.

B. LES COMMISSIONS ADMINISTRATIVES PARITAIRES (CAP) AU CDG

Les CAP (une par catégorie) siégent au CDG 31. Elles ont un réle consultatif sur des questions d’ordre
individuel liées a certaines situations et a la carriére des fonctionnaires (par exemple : refus de
titularisation, licenciement, refus de congés pour formation, certains refus de formation, sanctions
disciplinaires des 2e, 3e et 4e groupes a l'égard des fonctionnaires, ...). Elles donnent des avis avant la
prise de décision de l'autorité territoriale qui reste libre de la décision finale a l'exception des décisions
concernant la liste d'aptitude. La consultation de la CAP compétente est obligatoire chaque fois que les
dispositions statutaires le prévoient.

Elles peuvent étre saisies directement par le fonctionnaire dans certains cas (par exemple : refus d'une
disponibilité, refus d’un temps partiel, refus d’'une démission, refus d’une révision du compte rendu de
'entretien professionnel annuel, refus d’'une demande de télétravail, refus d’'une demande de congés
épargnés, ...).

C. LES COMMISSIONS CONSULTATIVES PARITAIRES (CCP) AU CDG

Les CCP (une par catégorie) siégent au CDG 31. Elles ont un réle consultatif sur des questions d’ordre
individuel liées a la situation des agents contractuels de droit public. Elles donnent des avis ou émettent
des propositions avant la prise de décision de ['autorité territoriale qui reste libre de la décision finale.

La consultation de la CCP compétente est obligatoire chaque fois que les dispositions statutaires le
prévoient.
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OBLIGATIONS ET DROITS DES AGENTS

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

I LES OBLIGATIONS DES AGENTS

% Les obligations morales
* probité * intégrité

Les obligations en tant qu’agents
* exercice de l'activité

« neutralité « discrétion * obéissance hiérarchique
* laicité * réserve * esprit d'équipe
* impartialité * désinteressement * comportement respectueux de

o _ l'environnement
* dignité * secret professionnel ) )
* tenue de travail adaptée

> Obligations et déontologie
Les agents publics doivent se consacrer, au quotidien, au service de U'intérét général et ils doivent se
montrer exemplaires dans 'exercice de leurs responsabilités. Les agents exercent leurs fonctions avec
dignité, impartialité, intégrité et probité.
Dans U'exercice de leurs fonctions, ils sont tenus a l'obligation de neutralité. Ainsi, les agents ne sont
pas autorisés a exprimer leurs opinions politiques et philosophiques ou leurs croyances religieuses
d’'une fagon qui serait susceptible de porter atteinte a l'impartialité et a la neutralité du service public.

Les agents exercent leurs fonctions dans le respect du principe de laicité. A ce titre, ils s'abstiennent
notamment de manifester, dans U'exercice de leurs fonctions, des opinions religieuses.

Les agents traitent de fagon égale toutes les personnes et respectent leur liberté de conscience et leur
dignité.

Les agents veillent a faire cesser immédiatement ou a prévenir les situations de conflit d’'intéréts dans
lesquelles ils se trouvent ou pourraient se trouver.

Enfin, les agents sont tenus au secret professionnel dans le cadre des regles instituées dans le code
pénal.

Ils doivent faire preuve de discrétion professionnelle pour tous les faits, informations ou documents dont

ils ont connaissance dans l'exercice ou a l'occasion de 'exercice de leurs fonctions. En dehors des cas

expressément prévus par la réglementation en vigueur, notamment en matiere de liberté d’'accés aux

documents administratifs, ils ne peuvent étre déliés de cette obligation de discrétion professionnelle.
> Lobligation de se consacrer intégralement a ses fonctions/ non-cumul d’activités

L'agent consacre la totalité de son activité professionnelle aux taches qui lui sont confiées.

Pendant le temps de travail, les membres du personnel ne peuvent en aucun cas ni sous aucun prétexte

* étre chargés ou se livrer a une occupation étrangére au service,

* quitter leur poste de travail sans autorisation préalable du responsable de service ou de
['établissement,

* recevoir des visiteurs personnels, donner des appels téléphoniques personnels sans l'autorisation
préalable du responsable de service ou de 'établissement.



Ils ne peuvent exercer, a titre professionnel, une activité privée lucrative de quelque nature que ce soit,
sauf exception et sur autorisation expresse de 'autorité territoriale.
Ce principe de non cumul est applicable aux fonctionnaires et aux agents contractuels de droit public :
* 3 temps complet ou & temps non complet (3 l'exception des agents & TNC < 24h30 ou <370 % d'un
temps complet)
* a temps partiel ou a temps plein

« en position d'activité, ainsi qu'aux agents en maladie ou en congés (a l'exception des agents en
congé longue maladie ou longue durée dans le cadre de leur réadaptation).

L Il est ainsi interdit :

* de créer ou de reprendre une entreprise lorsque celle-ci donne lieu a immatriculation au registre
du commerce et des sociétés ou au répertoire des métiers ou a affiliation au régime des travailleurs
indépendants si l'agent occupe un emploi a temps complet et qu'il exerce ses fonctions a temps plein

* de participer aux organes de direction de sociétés ou d'associations a but lucratif

» de donner des consultations, de procéder a des expertises ou de plaider en justice dans les litiges
intéressant toute personne publique

« de prendre ou de détenir, directement ou par personnes interposées, dans une entreprise soumise
au contréle de 'administration a laquelle il appartient ou en relation avec cette derniéere, des intéréts
de nature a compromettre son indépendance

* de cumuler un emploi permanent a temps complet avec un ou plusieurs autres emplois permanents
a temps complet

> L'obligation d’obéissance hiérarchique

L'agent doit se conformer aux instructions de son autorité hiérarchique sauf dans le cas ou l'ordre
donné est manifestement illégal et de nature a compromettre gravement un intérét public.

- La tenue de travail

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

> Lesprit d’équipe
L'agent doit faire preuve de cordialité, d’entraide et de respect envers 'ensemble de ses collegues.

> Le comportement respectueux de 'environnement

- Chaque agent doit adopter un comportement respectueux de 'environnement (trier le papier,
éteindre les lumiéres...).

Il. LES DROITS DES AGENTS

- Le principe de non-discrimination

Aucune distinction, directe ou indirecte, ne peut étre faite entre les agents en raison de leur sexe, leurs
opinions politiques, syndicales, philosophiques ou religieuses, de leur origine, de leur orientation ou
identité sexuelle, de leur age, de leur patronyme, de leur état de santé, de leur apparence physique, de
leur handicap ou de leur appartenance ou de leur non-appartenance, vraie ou supposeée, a une ethnie
Ou une race.



La liberté d’opinion est garantie aux fonctionnaires.

- Le droit syndical

Le droit syndical s'exerce dans le cadre de l'article 100 de la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984, du décret
n°® 85-397 du 3 avril 1985 modifié par le décret n° 2014-1624 du 24 décembre 2014 et de la circulaire du
25 novembre 1985 relative a U'exercice du droit syndical dans la fonction publique territoriale.

Sontainsirappelées les conditions générales d'exercice du droit syndical et la situation des représentants
syndicaux en matiére d'autorisations d'absences et de décharges d’activités notamment.

> Le droit de gréve

La greve est une cessation collective et concertée du travail. Elle doit avoir uniguement pour objet la
défense des intéréts professionnels.
Certaines formes de gréve sont interdites :

« Gréve tournante (cessation du travail par roulement concerté des différents secteurs ou catégories
professionnelles d’'une méme administration ou d'un méme service de facon a ce que les effectifs ne
soient jamais au complet en vue de ralentir le travail et de désorganiser le service)

* Greve politique non justifiée par des motifs professionnels
* Greve sur le tas avec occupation et blocage des locaux de travail

» Greve perlée et greve du zéle qui consistent en des arréts de travail courts et répétés et des
ralentissements concertés dans 'exécution des taches ne constituent pas légalement des gréves. Le
fait d'y participer constitue une faute pouvant justifier une sanction disciplinaire.

Le cas échéant, dans un souci de sécurité, d'organisation du service et d'information des usagers (pour
anticiper éventuellement et lorsque cela est possible, une fermeture de service), il est demandé aux
agents exergant leurs fonctions dans les services suivants : éducation-jeunesse, petite enfance et
restauration d’informer leur supérieur hiérarchique dans un délai de 48 heures dont au moins 1 jour
ouvré de leur intention d’exercer leur droit de gréve.

T “ L’absence de service fait dans le cadre de l'exercice du droit de gréve donnera lieu a une retenue

sur rémunération proportionnelle a la durée de la gréve (d’1h a plusieurs jours).

L'absence de service fait donne lieu a une retenue proportionnelle a la durée de la gréve, en comparant
cette durée aux obligations de service auxquelles l'agent était soumis pendant la période de gréve.
Par exemple, pour un temps complet, la retenue est égale a 1/30& pour une journée d'absence, 1/60&
pour une demi-journée d'absence, 1/151,67¢& par heure d'absence. Si la gréve dure plusieurs jours
consécutifs, le nombre de 30mes retenus est égal au nombre de jours compris du 1er jour inclus au
dernier jour inclus de gréve. Ce décompte s’'applique méme si, durant certaines de ces journées, l'agent
n'avait aucun service & accomplir (jours fériés, congés, week-ends).

La retenue est calculée sur U'ensemble de la rémunération : traitement indiciaire, indemnité de
résidence, primes et indemnités. En revanche, le supplément familial de traitement (SFT) est maintenu
en intégralité. Les jours de greve ne sont pas pris en compte pour la retraite.

Un agent qui souhaite poser une ARTT ou un jour de congés sur un jour de gréve peut le faire dans les
délais s’appliquant a ces demandes d’absence et seront accordés sous réserve de nécessité de service.
L'agent n'est pas considéré comme gréviste.

> Le droit a participation

L'agent peut exercer son droit a participation dans les instances existantes sous certaines conditions :
CAP, CCP, CST, COS, CNAS, Amicale du Personnel, groupe de travail.

> Le droit a la protection juridique/fonctionnelle et contre le harcélement dans les relations de
travail

La collectivité publique est tenue de protéger les agents contre les menaces, violences, voies de fait,
injures, diffamations ou outrages dont ils pourraient étre victimes a l'occasion de leurs fonctions, et de
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réparer le cas échéant, le préjudice qui en est résulté.

Les agissements qualifiés de harcelement sexuel et harcelement moral sont condamnés sur les plans
disciplinaire et pénal. Une procédure est mise en place au sein de la collectivité (cf «<DISPOSITIONS
RELATIVES AUX CONDITIONS DE TRAVAIL (Santé, Hygiéne et Sécurité)», page 42).

> Le droit d’accés a son dossier individuel
Tout fonctionnaire a droit a :

* l'accés a son dossier individuel. Concernant les informations médicales, s'applique le principe de
libre accés réservé au seul intéressé ou en cas de déces de celui-ci a ses ayants-droits. Il conserve
toutefois la faculté de se faire assister par un médecin (art. L. 1111-7 code santé publique).

* la communication obligatoire de son dossier individuel numéroté dans le cadre d'une procédure
disciplinaire.

> Le droit a la remunération apres service fait
L'agent a droit a une rémunération apres service fait.

Un régime indemnitaire est institué par délibération (cf «<REGIME INDEMNITAIRE ET EVALUATION»,
page 35).

> Le droit a la formation (cf <FORMATION PROFESSIONNELLE», page 30).
> Le droit aux congés (cf «<LIGNES DIRECTRICES DE GESTION RH», page 13).

> Le droit a un déroulement de carriére (cf «La carriére», page 13)

Le fonctionnaire a vocation a occuper un ensemble d’emplois tout au long de sa carriére. La carriere
possede un caractere évolutif comprenant des avancements, des promotions, des changements de
position et des mutations dans d'autres collectivités. Les changements de positions et les mutations
s’'effectuent a la demande des agents.

Certains éléments du déroulement de carriére, tel l'avancement d’échelon, constituent un droit.

D’'autres éléments, tel 'avancement de grade ou encore la promotion interne dépendent de la seule
volonté de l'autorité territoriale et de l'avis de la C.A.P. (ratios promus/promouvables) et pour la
promotion interne de l'inscription sur liste d'aptitude L'évolution de la carriere, décidée par 'autorité
territoriale, fait U'objet d'un arrété notifié a l'intéressé.

1l. LE DROIT DISCIPLINAIRE
Le pouvoir disciplinaire appartient a l'autorité territoriale qui peut, dans le respect de la procédure
disciplinaire, d’'une maniére discrétionnaire, sanctionner un agent ayant commis un fait constitutif
d’'une faute et ce de maniére proportionnée au vu de la gravité dudit fait.

Les quatre groupes de sanctions, applicables aux titulaires (aucune autre sanction ne peut étre prise) :

1er groupe : avertissement, blame, exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximale de 3
jours ;

Apreés avis préalable de la formation disciplinaire des CAP (Conseil de discipline) :

2e groupe : la radiation du tableau d'avancement et/ou l'abaissement d'échelon & l'échelon
immeédiatement inférieur, exclusion temporaire de fonctions pour une durée de 4 a 15 jours ;

3e groupe : la radiation du tableau d'avancement et/ou rétrogradation au grade immédiatement
inférieur et a un échelon correspondant a un indice égal ou immédiatement inférieur a celui détenu par
l'agent, exclusion temporaire de fonctions pour une durée de 16 jours a 2 ans ;

4e groupe : mise a la retraite d'office, révocation.



- Les sanctions applicables aux stagiaires sont :
1° - avertissement

2° - blame
3° - exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximale de 3 jours
Aprés avis préalable de la formation disciplinaire des CAP (Conseil de discipline) :
4° - exclusion temporaire de fonctions pour une durée de 4 a 15 jours
5° - exclusion définitive du service
- Les sanctions applicables aux contractuels de droit public sont :
1° - avertissement
2° - blame
Aprés avis préalable de la formation disciplinaire des CAP (Conseil de discipline) :

3° - exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement pour une durée maximale de 6 mois
pour les agents recrutés en CDD et d'1 an pour les agents sous CDI

4° - licenciement, sans préavis ni indemnité de licenciement

Des allocations pour perte involontaire d’emploi peuvent étre dues aux fonctionnaires et contractuels
de droit public par la collectivité sous certaines conditions (fin d'un CDD, licenciement, révocation,
légitime, ...).



LIGNES DIRECTRICES DE GESTION RH

Une ligne directrice peut se définir comme un systéme de gestion interne obligatoire pris par l'autorité
territoriale, apres avis du CST, qui rend explicites, transparents et applicables a tous les agents d'une
méme collectivité des critéres objectifs afin de permettre leur promotion (avancement de grade,
promotion interne ...) ou de valoriser leur parcours (mobilité interne, formation ...).

I LA GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
Ce plan d'actions porte sur 5 axes principaux (Cf «<L'ORGANISATION DU TRAVAIL», page 15) :

« la GPEEC (Gestion Prévisionnelle des Effectifs, des Emplois et des Compétences),

* l'organisation et le temps de travail,
* la politique de promotion et rémunération,
* la santé sécurité au travail,

* I'égalité professionnelle et la déontologie.

Il LA CARRIERE
La fonction publique territoriale est divisée en 8 filiéres (administrative, technique, sapeurs-pompiers,
culturelle, sportive, médicosociale, police, animation).
Dans chaque filiére, il y a en général 3 catégories :
« Catégorie A = personnel de direction / expertise spécifique

« Catégorie B = personnel d’encadrement / expertise spécifique

« Catégorie C = personnel d’exécution / personnel d'encadrement

Chaque catégorie comporte plusieurs cadres d'emploi, soumis & un statut particulier (modalités de
recrutement, de nomination, de titularisation, ...). Chaque cadre d'emplois regroupe un ensemble de
grades et chaque grade comprend plusieurs échelons.

Grades

Cadre
d’emploi

Echelons

Ex 1:agent de
maitrise/agent de

Catégorie maitrise principal 1ére échelon

Filiere — Ex 1:agent de

maitrise territorial

—>

" 2eme échelon
Ex 2 : Adjoint

Gl 3éme échelon
Adjoint technique
principal de 2é classe
/ Adjoint technique
principal de 1ére classe

C

technique

Ex 2 : agent
technique territorial

” Lefonctionnaire est titulaire de son grade mais pas de son emploi. De cette fagon, l'administration
= est en droit de modifier 'emploi du fonctionnaire en lui attribuant des missions différentes voire
en lui confiant un autre emploi dés lors que ce dernier correspond bien au grade occupé par 'agent.

1. L’AVANCEMENT D’ECHELON
L'avancement d’'échelon se traduit par une augmentation du traitement indiciaire, sans changement
d’emploi. L'avancement d'échelon se fait de plein droit en fonction de l'ancienneté de l'agent. Cet
avancement a lieu d'échelon a échelon immédiatement supérieur (pas de saut d'échelon). Ces derniers
sont fixés par les statuts particuliers des cadres d’emplois. Il fait 'objet d'un arrété individuel.

IV. LAVANCEMENT DE GRADE
L'avancement de grade est une possibilité d’évolution de carriére qui entraine le passage a un grade
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supérieur au sein d'un méme cadre d'emplois (a ne pas confondre avec la promotion interne qui entraine
un changement de cadre d'emplois).
C’est une promotion qui :

 permet l'attribution de taches et de responsabilités plus importantes,

* entraine une augmentation de rémunération par le bénéfice d'une échelle plus favorable.

Cet avancement n’est pas un droit, la demande doit é&tre motivée et adressée au Maire. Les avancements
de grade sont gérés directement par 'autorité territoriale en interne sans quota.
Il existe plusieurs méthodes pour pouvoir avancer de grade :

* L'autorité territoriale sélectionne les fonctionnaires dont la valeur professionnelle et les acquis de
'expérience professionnelle, justifient l'accés au grade supérieur. Le choix s’opére parmi 'ensemble
des fonctionnaires qui remplissent les conditions fixées par le statut particulier du cadre d’emplois
(fonctionnaires promouvables).

* Ou les « promouvables » sont sélectionnés par un examen professionnel. L'autorité territoriale
exerce son choix parmi les lauréats, en fonction de leur valeur professionnelle et les acquis de leur
expérience.

Kes régles de la commune d’Aucamville pour bénéficier d’'un avancement de grade sont : \
* Remplir les conditions statutaires

* Ne pas avoir bénéficié d'un avancement dans les 2 ans précédents l'établissement du tableau
d’'avancement

* Que le grade de promotion soit accessible a l'agent dans l'organigramme cible
* Avoir un avis favorable du responsable de service

* Dans la limite des crédits budgétaires votés
Les fonctionnaires choisis sont inscrits, par ordre de mérite, sur un tableau annuel d’avancement.

Les fonctionnaires sont nommeés dans le grade d’avancement, au fur et a mesure des vacances d’emplois,
dans l'ordre de leur inscription sur le tableau.

La seule inscription sur le tableau d’avancement ne vaut pas nomination. /

V. LA PROMOTION INTERNE (CHANGEMENT DE CADRE D’EMPLOI)
Les fonctionnaires justifiant d'une certaine expérience professionnelle peuvent bénéficier de conditions
particuliéres pour accéder a un cadre d’emplois de niveau supérieur. La promotion interne est un mode
dérogatoire d'accés a un nouveau cadre d'emplois (le mode normal d'accés étant la voie du concours).
De ce fait, le nombre de postes ouverts est volontairement limité par les textes.

Les conditions sont fixées par les statuts particuliers de chaque cadre d’'emplois. Sauf indication
contraire, les conditions doivent étre remplies au 1er janvier de l'année ou la liste d'aptitude est établie.

Elles répondent, le plus souvent, a des conditions d’ancienneté, d'age et parfois de réussite a un examen
professionnel. Cette promotion ne peut intervenir que sur proposition de l'autorité territoriale aupres
de la Commission Administrative Paritaire.

Apres avis de la Commission Administrative Paritaire, le président du Centre de Gestion dresse une
liste d'aptitude.

La nomination est subordonnée a: 'existence d'un emploi vacant + publicité de cette vacance+ décision
de l'autorité territoriale. L'autorité n'est pas tenue de nommer le fonctionnaire inscrit sur la liste
d’aptitude.



L'ORGANISATION DU TRAVAIL

I LE TEMPS DE TRAVAIL DANS LA COLLECTIVITE
Le travail est organisé selon des périodes de référence dénommeées cycles de travail. Les horaires de
travail sont définis a Uintérieur du cycle, qui peut varier entre le cycle hebdomadaire et le cycle annuel.

A. DUREE ANNUELLE DU TEMPS DE TRAVAIL

Nombre total de jours sur l'année 365
Repos hebdomadaires : 2 jours x 52 semaines -104
Congés annuels : 5 x les obligations hebdomadaires de travail -25
Jours féries -8
Nombre de jours travaillés =228

1596 h
Nombre d’heures travaillées = Nb de jours x 7 heures .

arrondi a 1600 h

+ Journée de solidarité +7h
Total en heures : 1 607 heures

-> Temps de travail effectif

Travail effectif = temps pendant lequel les agents sont a la disposition de leur employeur et doivent
se conformer a ses directives sans pouvoir vaquer librement a des occupations personnelles. Ceci
implique que chague agent se trouve a son poste aux heures fixées pour le début et pour la fin du
travail. 228 jours x 7h = 1 596h (arrondies & 1 600h) + 7h (journée de solidarité)

= 1 607 h de travail effectif par an

> Temps de travail a remunérer
Travail rémunéreé = temps de travail effectif + les congés, les jours fériés et les absences légales.

35h x 52 semaines = 1 820 h de travail rémunéré

La différence de 213h (1 820h - 1 607h) est la masse des absences légales.

> Rappel Garanties minimales

L'aménagement du temps de travail doit, en toute hypothése, respecter des garanties minimales fixées
par la directive européenne n° 93/104/CE du Conseil de l'union européenne du 23 novembre 1993 et
par le décret n° 2000-815 du 25 ao(t 2000, reprises au tableau ci-dessous.

Périodes de travail Garanties minimales

48 heures maximum (heures supplémentaires comprises)

Durée maximale hebdomadaire 44 heures en moyenne sur une période quelconque de 12 semaines

consécutives

Durée maximale quotidienne 10 heures
Amplitud i j :
p | ude maximale de la journée de 12 heures
travail
Repos minimum journalier 11 heures
Repos minimal hebdomadaire 35 heures, dimanche compris en principe
Pause 20 minutes pour une période de 6 heures de travail effectif quotidien

Période comprise entre 22 heures et 5 heures ou une autre période de sept

Travail de nuit — .
heures consécutives comprise entre 22 heures et 7 heures-
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Il existe des dérogations a ces garanties minimales notamment pour les agents participant au voyage du
Centre de loisirs, les agents participant a des événements programmés le week-end (sportifs, culturels,
animations locales, les élections, la féte locale, les marchés dominicaux, les réunions publiques, les
réunions institutionnelles) et les agents techniques d'astreinte.

B. LES CYCLES DE TRAVAIL

> Temps de travail annualisé

Les agents dont la charge de travail est variable d'une semaine et/ou d’'un mois a l'autre s'inscriront
dans un cycle annuel.

Leur temps de travail sera décompté sur labase d'une durée annuelle de 1607 heures (durées proratisées
pour les agents a temps non complet) indispensable pour garantir une rémunération constante.

Ces agents bénéficieront d'un planning prévisionnel annuel, établi dans les conditions du présent
reglement :

- les samedis et les dimanches

- les jours fériés

- les jours effectivement travaillés par l'agent

- les périodes de congés annuels

- les jours de fractionnement.

Bien qu’annualisés, ces agents bénéficieront des garanties minimales relatives au temps de travail.

Les plannings d'annualisation sont communiqués 15 jours avant la période de travail concernée, avec
des ajustements pouvant étre réalisés a la marge au regard des circonstances imprévues.

En cas de départ en formation ou d'arrét maladie, la quotité journaliére, soit 7h est appliquée.

- Temps de travail des agents dits « technico-administratifs »
Le cycle de travail hebdomadaire est soit de :
* 35h,
* 36h40 donnant droit a 10 jours d’ARTT (police municipale exclusivement),

* 38h15 donnant droit a 19 jours d’ARTT.

Ces agents a l'exception des agents du Centre Technique Municipal et des policiers municipaux disposent
d'une flexibilité horaire :

Plage Plage fixe Pause Plage fixe Plage variable
variable méridienne
DU lundi Pause d'1h
utindiau o0 9h30 | 9h30-12h | Minimum entre | 14h-16h30 16h30-19h
vendredi 19h-14h

La quotité horaire hebdomadaire (35h ou 36h40 ou 38h15) est a atteindre sur 1 semaine.

Le planning est géré au plus prées par le manager qui doit faire preuve de flexibilité et organiser le
planning de son équipe.

Contrainte : un agent par service administratif doit étre présent sur la période 8h30-12h/ 13h45-
17h30 pour la qualité de la relation a 'usager, sauf dans les services ayant moins de 2 agents et
le CCAS (application des horaires d'ouverture du CCAS).

Les policiers municipaux, hors chef de service, et les agents du Centre technique municipal (cadre de
vie et batiment) ont des horaires fixes. Pour les agents du cadre de vie il y a une adaptation du planning,
appelée saisonnalité été. Cette saisonnalité été s'applique au service batiment en cas de vigilance
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orange ou rouge canicule.

C. TEMPS PARTIEL

Temps non complet : c’'est le Conseil municipal qui fixe le temps de travail de 'emploi gu'il crée en
fonction des besoins de la collectivité. Ce temps de travail peut étre inférieur au temps complet.

Temps partiel sur autorisation : tout agent a temps complet, quel que soit son statut, a la possibilité
de demander a exercer ses fonctions a temps partiel. L'autorisation sera donnée, sous réserve des
nécessités de service, par l'autorité territoriale et selon une quotité qui ne peut étre inférieur a 50% de
la durée réglementaire a temps complet.

Temps partiel de droit : tout agent territorial occupant un emploi a temps complet ou a temps non
complet bénéficie, de droit, sur leur demande, d'un temps partiel pour raisons familiales (ex : élever un
enfant de moins de 3 ans, donner des soins a un conjoint ou a un enfant, adoption, situation de handicap,
...) et selon les quotités suivantes : 50%, 60%, 70% ou 80% de la durée hebdomadaire de l'emploi.

A La quotité de 90% n’est pas autorisée pour un temps partiel de droit.

D. HEURES SUPPLEMENTAIRES ET HEURES COMPLEMENTAIRES

> Cycle de travail annualisé

Heures supplémentaires : Les membres du personnel a temps complet peuvent étre amenés a
titre exceptionnel, a effectuer des heures supplémentaires sur demande de leur hiérarchie (N+1,
chef de service ou DGS ou Maire). Le responsable doit autoriser au préalable l'exécution d'heures
supplémentaires avant que ces dernieres ne soient effectivement réalisées. Dans le cas contraire, les
heures effectuées ne seront pas validées et ne pourront donc pas étre récupérées.

Les heures seront reportées dans la limite de 20 heures/an.

Heures complémentaires : Les membres du personnel a temps non complet peuvent étre amenes
exceptionnellement a effectuer des heures complémentaires. En accord avec le responsable de service,
ces heures complémentaires seront récupérées.

> Cycle de travail « technico-administratif »

Heures supplémentaires : Les membres du personnel a temps complet peuvent étre amenés a titre
exceptionnel, & effectuer des heures supplémentaires sur demande de leur hiérarchie (N+1, chef de
service ou DGS ou Maire). Le responsable doit &tre informé de l'exécution d’heures supplémentaires
avant que ces derniéres ne soient effectivement réalisées. Dans le cas contraire, les heures effectuées
ne seront pas validées et ne pourront donc pas étre récupérées.

Les heures supplémentaires seront récupérées dans des conditions compatibles avec le bon
fonctionnement et la continuité du service.

L'agent doit utiliser le formulaire nominatif mis en place par le service ressources humaines en suivant
le circuit de validation.

Les heures supplémentaires réalisées pendant l'année civile doivent étre récupérées avant le

A dernier jour de l'année civile, a 'exception des heures effectuées en novembre/décembre qui
pourront étre posées jusqu’a la fin des vacances d'hiver. Si tel n'est pas le cas, elles seront
perdues.

Heures complémentaires : Les membres du personnel a temps non complet peuvent étre amenés
exceptionnellement a effectuer des heures complémentaires jusqu'a concurrence de 35 heures
hebdomadaires et des heures supplémentaires au-dela. En cas de dépassement régulier, il devra étre
procédé a la modification de la durée hebdomadaire de service apres avis du CST. En accord avec la
direction, ces heures complémentaires seront soit récupérées ou rémunéreées.



> Specificité équipe de direction :
Les heures supplémentaires résultant des réunions des différentes instances municipales (conseil
municipal, bureau municipal, commissions...) ou sur demande de la hiérarchie donnent droit a
récupération par un repos compensateur sauf pour les agents de catégorie B ou C pour lesquelles ces
heures supplémentaires pourront étre soit payées soit récupéreées.

Ne sont pas considérées comme des heures supplémentaires, la présence aux cérémonies dites
« officielles » organisées par la commune : cérémonie des voeux, accueil des nouveaux habitants,
réceptions des présidents associations sauf si l'agent organise l'événement.

» A noter, que pour les heures supplémentaires récupérées, le Conseil municipal le 2 juillet 2015
1:[: a délibéré (délibération n°61.2015) sur le repos compensateur accordé aux agents en appliquant
la majoration suivante :

* 1h supplémentaire travaillée en semaine = 1h de repos compensateur
* 1h supplémentaire travaillée de nuit (22h -5h) = 1h30 de repos compensateur

* 1h supplémentaire travaillée dimanche et jours fériés = 1Th30 de repos compensateur.

E. JOURNEE DE SOLIDARITE

La journée de solidarité sera accomplie (délibération n°135.2008) :

* Pour les agents bénéficiaires de RTT : par la réduction d'1 jour de RTT du nombre total de jours de
RTT

* Pour les agents non bénéficiaires de RTT :

* Agents travaillant sur un temps annualisé : 7 heures seront rajoutées a la durée annuelle du temps
de travail a effectuer (1607 h pour un temps complet)

» Agents non annualisés : 7 heures seront défalquées des heures supplémentaires effectuées par
'agent. Si 'agent n’effectue pas d’heures supplémentaires : 7 heures seront travaillées en plus des
heures normales, en accord avec le chef de service, avec possibilité de fractionnement sur l'année.
Pour les agents a temps partiel ou a temps non complet, les 7 heures seront proratisées par rapport a
la quotité de temps de travail correspondante.

La journée de solidarité est le lundi de Pentecate.

F. ASTREINTE

L'astreinte s’entend comme une période pendant laquelle l'agent, sans étre a la disposition permanente
et immédiate de son employeur, a 'obligation de demeurer a son domicile ou a proximité afin d’étre en
mesure d'intervenir pour effectuer un travail au service de 'administration, la durée de cette intervention
étant considérée comme un temps de travail effectif ainsi que, le cas échéant, le déplacement aller et
retour sur le lieu de travail.

Des astreintes sont prévues par délibérations n° 75.2017 (services techniques et autres services) et
n° 11.2020 modifiée par délibération n° 2021.36 (télé alerte).

Dans le cadre d'une astreinte, 'employeur verse a l'agent une indemnité, ou a défaut, un repos
compensateur, conformément a la réglementation et aux modalités définies par 'assemblée délibérante.

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

G. REPAS

La pause repas n’est en principe pas prise sur le temps de travail, sauf si le membre du personnel



concerné conserve la responsabilité de son poste pendant le temps du repas.

H. HEURES DE CONVENANCES PERSONNELLES

Chaque agent dispose de 8h00 de convenances personnelles proratisées selon son temps de travail
dont l'attribution et la gestion est assurée intégralement au niveau du manager de chaque service.
La gestion faite par le manager doit cependant permettre d'assurer le contréle de ce dispositif par le
service RH. Ces heures octroyées ne sont pas soumises a justificatifs.

Sous réserve de nécessité de service, l'agent pourra les utiliser a sa convenance, pour une durée
inférieure a la demi-journée, soit dans la limite de 4h consécutives et dans la mesure ou l'agent ne
dispose pas de 20h d’heures supplémentaires ou complémentaires et plus sur son compteur.

Le délai de demande est laissé a 'appréciation du responsable hiérarchique au regard des nécessités
de service.

. PAUSES

Aucun temps de travail quotidien ne peut atteindre 6 heures sans que l'agent ne bénéficie d'une pause
minimale de 20 minutes (art. 3 du décret n° 2000-815 du 25 ao(t 2000 susvisé).

J. TEMPS HABILLAGE/DOUCHE

Le temps d’habillage, de déshabillage sur le lieu de travail n'est pas considéré comme du temps de
travail effectif dés lors que l'agent se met en état de prendre son service. Tous les services de la
collectivité sont concernés.

Il.  LE TELETRAVAIL
Peuvent étre autorisés a télétravailler tous les agents publics qui exercent des missions éligibles.

L'exercice des fonctions en télétravail est accordé sur demande écrite de l'agent a son responsable
de service, copie au service en charge de la gestion des ressources humaines. Celle-ci précise les
modalités d'organisation souhaitées (jour fixe avec le jour souhaité ou variable ainsi que le ou les lieux
d'exercice et les taches effectuées en télétravail).

Deux modalités de quotité sont possibles :

Hebdomadaire : 1 jour fixe par semaine. Il peut étre modifié si les nécessités de service le justifient ou
par accord mutuel (rendez-vous extérieurs, réunions, exercice des droits syndicaux, ...). Si le jour de
télétravail tombe un jour férié ou chémé, celui-ci n'est pas reporté.

Mensuelle : 4 jours par mois avec 2 jours maximum par semaine et un délai de prévenance de 24h
au moins aupres du responsable de service. Ce quota pourra ne pas étre consomme en totalité si les
nécessités de service le justifient sans que les jours non pris puissent faire ['objet d'un report.

Il est possible de télétravailler de maniére accrue ponctuellement en raison du contexte professionnel
et apres accord du chef de service. Il est dans ce cas attribuer un volume total maximal de 8 jours de
télétravail par mois.

Le télétravail est une modalité de travail et non un droit, ainsi le chef de service peut demander a
l'agent de ne pas télétravailler selon la quotité initialement prévue pour des nécessités de service.
«ANNEXE 4 : GUIDE DU TEIETRAVAIL», page 56

. REPOS - CONGES - ABSENCES

A. REPOS HEBDOMADAIRES

En principe, la durée hebdomadaire du travail effectif, heures supplémentaires comprises, ne peut
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excéder ni quarante-huit heures au cours d'une méme semaine, ni quarante-quatre heures en moyenne
sur une période quelconque de douze semaines consécutives. Le repos hebdomadaire, comprenant en
principe le dimanche, ne peut étre inférieur a trente-cing heures, soit 24h + 11h.

B. JOURS FERIES ET JOURS DE FERMETURE IMPOSES

Une circulaire du Ministére de la Fonction Publique fixe, pour chaque année scolaire, un calendrier des
fétes légales.

> Jours fériés hors féte du travail et lundi de pentecdte
Un jour de repos tombant un jour férié ne donne droit a aucune récupération ni gratification.

> Le lundi de pentecote, journée de solidarité

Les agents ne travaillent pas sur la journée de pentecdte, mais cette journée est décomptée pour les
agents bénéficiaires de RTT, par la réduction d’1 jour de RTT du nombre total de jours de RTT, pour les
agents non bénéficiaires de RTT :

* Agents travaillant sur un temps annualisé : 7 heures seront rajoutées a la durée annuelle du temps
de travail a effectuer (1607 h pour un temps complet)

» Agents non annualisés : 7 heures seront défalquées des heures supplémentaires effectuées par
'agent. Si 'agent n’effectue pas d’heures supplémentaires : 7 heures seront travaillées en plus des
heures normales, en accord avec le chef de service, avec possibilité de fractionnement sur l'année.

Pour les agents a temps partiel ou a temps non complet, les 7 heures seront proratisées par rapport a
la quotité de temps de travail correspondante.

> Le 1er mai, féte du travail

La féte du 1Ter mai doit étre obligatoirement chdmée et payée exception faite des établissements ou
services qui en raison de la nature de leur activité ne peuvent interrompre le travail.

En conséquence, le travail du ler mai exercé dans le cadre de l'obligation de la continuité du service
est obligatoirement compensé :

Soit les agents pergoivent des heures supplémentaires au taux des heures du dimanche et jours fériés
Soit la journée du Ter mai est récupérée heure pour heure.

Annuellement, des jours de fermeture supplémentaires sont imposeés apres avis du CST au regard des
ponts potentiels.

C. CONGES ANNUELS

La durée des congés est de cing fois les obligations hebdomadaires de travail de l'agent.

L'année de référence est l'année civile du 1er janvier au 31 décembre. Le calendrier des congés
est défini par 'employeur aprés consultation des intéressés, compte tenu des fractionnements et
échelonnements des congés que l'intérét du service peut rendre nécessaires.

:l: Les membres du personnel chargés de famille bénéficient d’'une priorité pour le choix des
1 ~ périodes de congés annuels.

L'absence de service ne peut excéder 31 jours consécutifs sauf cas particulier du personnel autorisé
a bénéficier d'un congé bonifié (personne originaire d'Outre-Mer). Il est souhaitable que les agents
bénéficient au minimum de deux semaines consécutives pendant la période d'été et posent au moins 3
semaines de congés annuels entre le 1er juin et le 30 septembre.

Les congés annuels doivent étre demandés, au supérieur hiérarchique, par l'agent préalablement a son
départ. La demande doit &tre formulée via le formulaire prévu a cet effet au moins quinze jours avant
le départ de l'agent, ce délai peut étre raccourci aprés accord du chef de service. Sauf nécessités de
service, les RTT seront posées librement dans les mémes conditions que les congés payés sauf pour le
report. En effet les RTT ne sont pas reportables d’'une année sur ['autre.
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Le congé di pour une année de service accompli peut étre reporté jusqu’au dernier jour des vacances
d’hiver de l'année suivante, dans la limite de 5 jours de congés. Un congé non pris ne donne lieu a
aucune indemnité compensatrice (sauf les contractuels au moment de la fin du contrat). A la demande
de 'agent, les congés non pris peuvent étre placés sur un compte épargne temps, dans la limite de 5
par an et 10 pour les RTT.

L'employeur est tenu de reporter de 15 mois les congés annuels restant dus au titre de 'année écoulée
dans la limite de 4 semaines de congés a l>agent qui, du fait d>un congé de maladie et/ou congé
maternité, n'a pas pu prendre tout ou partie de ses congés a la fin de l'année de référence. Ainsi, les
congés non pris de l'année N peuvent étre reportés jusqu’au 31 mars de l'année N + 2.

S'ils ne sont pas pris au cours de cette période de 15 mois (notamment du fait d'une prolongation du
congé de maladie de 'agent), ils sont perdus et ne peuvent pas donner lieu a indemnisation.

L’agent ne cumule pas de RTT pendant ses absences au titre des congés (pour raisons de santé
ou maternité).

D. JOURS DE FRACTIONNEMENT

Lorsque le nombre de jours pris en dehors de la période du Ter mai au 31 octobre est au moins égal
a huit jours, il est attribué deux jours de congés supplémentaires, et un jour lorsque ce nombre est
compris entre cing et sept.

E. COMPTE EPARGNE TEMPS

Le Compte Epargne Temps, ouvert a la demande expresse, écrite et individuelle de l'agent, permet de
cumuler des droits a congés rémunérés ou a ARTT (décret n° 2004-878 du 26 ao(t 2004 et décret n°
2010-531 du 20 mai 2010, circulaire n°10.007135 du 31 mai 2010, arrété ministériel du 28 novembre
2018).

Les bénéficiaires : les agents titulaires ou non titulaires autre que ceux relevant d'un régime d’obligation
de service (ex : assistants territoriaux d'enseignement qui exercent leurs fonctions de maniére continue
depuis au moins un an). Les fonctionnaires stagiaires sont exclus du dispositif, ils ne peuvent pas les
accumuler, ni les utiliser pendant leur période de stagiairisation.

Les modalités d’alimentation : le CET est alimenté sur demande de l'agent avant le 31 décembre de
'année N par le report des jours d’ARTT et de congés annuels dans la limite de 60 jours total sur le
CET. 1 agent a temps complet peut placer 10 jours/an de RTT et 5 jours/an de congés annuels. Cela est
proratisé pour le personnel a temps non complet. Dans ce cas-la et pour les agents annualisés, le CET
est alimenté en nombre d’heures. Chaque journée est calculée sur la base du taux d'activité défini par
'arrété en vigueur au moment du dép6t pour 'alimentation d’'une part et de la prise de congé pour le
décompte des journées de congé pris dans le cadre du CET d’autre part.

Les modalités de pose : pour poser les jours, il y a un délai de prévenance :
* pour les absences de 5 jours ou moins : 15 jours
* pour les absences comprises entre 6 et 20 jours : 2 mois de prévenance
* pour les absences au-dela de 20 jours : 4 mois de prévenance

* a l'issue d’'un congés de maternité, de paternité, d’adoption ou d'accompagnement d'une personne
en fin de vie : de plein droit.
* La demande de pose doit étre faite par écrit via 'imprimé prévu a cet effet et sera examinée au
1 « regard des nécessités de service. Le CET pourra étre utilisé dés un jour.

«ANNEXE 5 : COMPTE EPARGNE TEMPS», page 60
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F. ABSENCES « MALADIE »

En cas de maladie ou d'accident, les membres du personnel concernés doivent en avertir le responsable
de service direct (N+1) le plus rapidement possible par tous moyens utiles, et adresser au service
ressources humaines les volets 2 et 3 originaux de leur certificat médical, dans les 48 heures. A défaut,
une retenue sur salaire pourrait intervenir, a distinguer de la journée de carence.

G. ABSENCES POUR EVENEMENTS PARTICULIERS (FAMILIAUX ET AUTRES)

Les Autorisations Spéciales d’Absence (ASA)

Elles doivent étre prises au moment de ['événement et sur justificatif. Le supérieur hiérarchigque peut
néanmoins refuser certaines autorisations d’absence pour nécessités de service.
Elles concernent les agents :

* Titulaires, Stagiaires

* Contractuels de droit privé ou de droit public
Notion de conjoint : marié/pacsé ou certificat de concubinage.

* Procédure :

1 * e |'agent présente sa demande d'autorisation spéciale d'absence des qu'il a connaissance de
la survenance de l'événement & son responsable de service direct (N+1) au moyen du formulaire
prévu a cet effet en indiquant clairement le motif de son absence.

* Le responsable valide ou pas la demande et une fois le justificatif recu ('agent a 7 jours aprés
l'événement pour le fournir) la transmet directement au Service des Ressources Humaines (dans les
15 jours).

* Le Service Ressources Humaines vérifie que les conditions d’'octroi sont réunies et valide la
demande. A défaut, il en informe sans délai l'agent et son responsable de service.
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LES AUTORISATIONS D’ABSENCE POUR EVENEMENTS FAMILIAUX :

Evénement

Nombre de jours autorisés

Justificatifs a
fournir

Mariage de 'agent (jours ouvrables précédent et/
ou suivant le mariage) :

3 jours ouvrables (sauf si l'agent s’est
pacsé dans l'année en cours et a déja
bénéficié de 'ASA pour PACS)

Acte de mariage
ou livret de
famille

PACS de l'agent (jours ouvrables précédent et/ou
suivant le PACS) :

3 jours ouvrables

Récépissé de
PACS

Mariage de l'enfant de 'agent (jours ouvrables
précédent et/ou suivant le mariage) :

2 jours ouvrables

Acte de mariage

Naissance de l'enfant de 'agent (pére - en suivant
la naissance) :

3 jours ouvrables

Acte de
naissance ou
livret de famille

Déménagement :

1 jour (dans la limite d'un
déménagement par an)

Contrat de
son nouveau
bail ou acte
de propriété
ou nouveau
justificatif de
domicile

Décés conjoint de l'agent / partenaire de PACS ou
lié par certificat de concubinage :

5 jours ouvrables suivant ou
précédent le jour du décés (au lieu de
3)

Décés enfant de l'agent (moins 25 ans) :

7 jours ouvrables suivant ou
précédent le jour du décés + Vous
pouvez aussi bénéficier d'une
autorisation spéciale d'absence
complémentaire de 8 jours, qui peut
étre fractionnée et prise dans un délai
d’1 an a partir du déces.

Décés enfant de 'agent (plus de 25 ans) :

5 jours ouvrables suivant ou
précédent le jour du décés + Vous
pouvez aussi bénéficier d'une
autorisation spéciale d’'absence
complémentaire de 8 jours, qui peut
étre fractionnée et prise dans un délai
d’1 an a partir du déces.

Décés parents de l'agent :

3 jours ouvrables

Acte de déces

+ document
prouvant le

lien avec le
défunt (livret
de famille,
récépissé de
PACS, certificat
de concubinage,
attestation sur

Décés des beaux parents de 'agent : 3 jours ouvrables ('honneur)
Décés frére/sceur de l'agent : 2 jours ouvrables

Décés grands parents de l'agent : 1 jour

Décés grands parents du conjoint de l'agent 1 jour

/ partenaire de PACS ou lié par certificat de

concubinage :

Décés oncle / tante / neveu / niéce de l'agent : 1 jour

Décés beau frére / belle-sceur de 'agent : 1 jour

Déces d’'un proche % journée
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Déplacement pour déceés

Un jour supplémentaire d’absence est
accordé en cas de déplacement pour
le décés pour une distance supérieure
a 200 km aller (400 km aller-retour)
sur justificatif.

Seuil 800 km aller (1 600 km aller-
retour) : 2 jours.

Attestation sur
'honneur ou
avis d’'obséques

Garde d'enfant (jusqu'a 16 ans sauf s'il s'agit d'un
enfant handicapé) : lorsque ['accueil habituel n'est
pas possible ou pour soigner un enfant malade

6 jours pour un temps complet
(Doublement possible si l'agent
assume seul la charge de l'enfant ou
si le conjoint est a la recherche d'un
emploi ou n'en bénéficie pas du tout
de la part de son employeur dans

ce cas fournir 1 justificatif). Cela est
proratisé au temps de travail.

Certificat
médical ou mot
de l'école avec
identification

de U'enfant
(électronique ou
papier)

Rentrée scolaire enfants de la maternelle et
élémentaire + 6%™e ;

2 heures

Mot de l'école
ou affiche
devant l'école

Maladie ou accident grave du conjoint / partenaire
de PACS ou lié par un certificat de concubinage

Pas d'autorisation d'absence, mais
possibilité d'aménagement d’horaires
si justifié

Tout document
médical

Concours / examen :

Le(s) jour(s) des épreuves écrites et
orales (limité a un concours par an
par session)

Attestation de
présence

Don du sang :

2 heures si don du sang réalisé les
jours de collecte

Attestation ou
convocation
tamponnée par
U'EFS

AU REGARD DES OBLIGATIONS LEGALES :

-> Les autorisations d’absence liées a la maternité :

Les femmes enceintes peuvent bénéficier sur avis du médecin du travail d’'une autorisation d’absence
a compter de leur troisieme mois de grossesse, dans la limite d’'une heure journaliéere.

Elles bénéficientd'une autorisation d'absence de droit pour se rendre aux examens médicaux obligatoires
antérieurs ou postérieurs a l'accouchement et pour les actes médicaux nécessaires a une assistance
médicale a la procréation (PMA).

L'autorité territoriale peut accorder une autorisation d’absence a l'agent féminin qui allaite dans la
limite d’'une heure par jour a prendre en 2 fois si la proximité du lieu de garde de U'enfant le permet.

Le conjoint de la femme enceinte (mariage, PACS ou vie maritale) bénéficie également d'une autorisation
d'absence pour se rendre a trois de ces examens médicaux au maximum (loi n°2014-873 du 4 ao(t
2014).

> Le congé materniteé :
Se rapprocher des ressources humaines pour connaitre les modalités de pose.

- Le congé de paternité est accordé au pere de famille aprés la naissance de son enfant. Il est désormais
de 25 jours calendaires fractionnables et peut étre porté a 32 jours en cas de naissances multiples.

Se rapprocher des ressources humaines pour connaitre les modalités de pose.
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> Congé de présence parentale :

Le congé de présence parentale est accordé lorsque la maladie, l'accident ou le handicap d’'un enfant
a charge présente une particuliere gravité rendant indispensable une présence soutenue d’'un de ses
parents.

Vous devez adresser une demande écrite avec le certificat médical a votre administration employeur,
au moins 15 jours avant le début du congé (ou avant la fin de votre congé en cours en cas de demande
de renouvellement), sauf en cas de dégradation soudaine de ['état de santé.

Le congé de présence parentale est accordé pour la durée du traitement de U'enfant définie dans le
certificat médical. La durée maximum du congé de présence parentale est fixée a 310 jours ouvrés (5
par semaine) au cours d'une période de 3 ans pour un méme enfant et la méme pathologie.

Le congé de présence parentale n'est pas rémunéré, mais vous bénéficiez de l'allocation journaliére de
présence parentale (AJPP).

> Congé de solidarité familiale :

Le congé de solidarité familiale est accordé aux agents sur demande écrite avec un certificat médical
afin d’accompagner un ascendant ou descendant, frére ou sceur, ou personne partageant le méme
domicile en fin de vie (pathologie mettant en jeu le pronostic vital ou est en phase avancée ou terminale
d'une affection grave et incurable).

Le congé de solidarité familiale permet de réduire ou de cesser son activité professionnelle pour
accompagner ce proche en fin de vie.

Si vous cessez totalement votre activité, vous pouvez choisir de prendre votre congé de la fagon
suivante :

Sous la forme d'une période continue de 3 mois maximum, renouvelable 1 fois

Ou de maniére fractionnée, sous la forme de périodes d’au moins 7 jours consécutifs, dont la durée
cumulée ne peut pas étre supérieure a 6 mois

Si vous choisissez de réduire votre activité professionnelle, vous pouvez prendre votre congé sous
la forme d'un temps partiel a 50 %, 60 %, 70 % ou 80 % pendant une période maximale de 3 mois,
renouvelable 1 fois.

Le congé de solidarité familiale n'est pas rémunéré, mais vous pouvez toucher, pendant une partie de
votre congé, une allocation journaliére d’'accompagnement a domicile d’'une personne en fin de vie.

> Don de jours de repos a un collégue :

L'agent public peut renoncer anonymement et sans contrepartie a tout ou partie de ses jours
de repos non pris au bénéfice d'un agent public, parent d'enfant décédé ou gravement malade
ou a un proche aidant d'une personne en perte d'autonomie ou présentant un handicap.
L'autorité dont reléve 'agent est informée du don de jours de repos et ne peut pas s’y opposer.

H. LES AUTORISATIONS D’ABSENCE LIEES A DES MOTIFS SYNDICAUX ET PROFESSIONNELS :

Ces autorisations spéciales d'absence sont accordées, sous réserve des nécessités de service, sur
présentation de la convocation, 3 jours au moins avant la date de la réunion.
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Article du décret
n°87-397 du 3

Possibilité de
refus de la

Bénéficiaires

avril 1985 collectivite

Article 15 Participation aux 10 jours oul Tout agent désigné
congrés ou réunions décision motivée par l'organisation
d!as organismes au regard des syndlcale ,[meme s'il
d|r.ecteur’s c’ies _ nécessités de n est. pas étu dans
unlons,’fe’derétlons Service ou en cas une instance)
et confed.eratlons de dépassement du
des sy,ndlcats’ NON nombre de jours
REPRESENTES au Jutorisés
Conseil commun de
la fonction publique

ARTICLE 16 Participation aux 20 jours oul Tout agent désigné

congrés ou réunions
des organismes
directeurs des
organisations
syndicales
intemationales

ou des unions,
fédérations et
confédérations

des syndicats
REPRESENTES au
Conseil commun de
la fonction publique

Les durées des
articles 16 ne sont
pas cumulables,

Elles ne sont pas
remboursables par

le centre de gestion.

décision motivée
au regard des
nécessités de
service ou en cas
de dépassement du
nombre de jours
autorisés

par Yorganisation
syndicale (méme
n'est pas étu dans
une instance)

ARTICLE 14 et 17

Participation aux
congrés ou aux
réunions statutaires
d’organismes
directeurs des
organisations
syndicales crun
autre niveau

gue celui visé a
rarticle 16 (intra
départemental)

20 jours

Les durées des
articles 16 ne sont
pas cumulables.
Elles ne sont pas
remboursables par

le centre de gestion.

oul

décision motivée
au regard des
nécessités de
service ou en cas
de dépassement du
contingent alloué a

Tout agent désigné
par Yorganisation
syndicale (méme s'il
ntest pas élu dans
une instance)

ARTICLE 18

Participation

aux instances
consultatives de la
fonction publique
OuU aux réunions
de travail ou

de négociation
convoquées par
'administration

20 jours

Les durées des
articles 16 ne sont
pas cumulables.
Elles ne sont pas
remboursables par

le centre de gestion.

NON

Autorisation
accordée de droit

Représentant

du personnel
obligatoirement
élu ou désigné
pour siéger au
sein d’'une instance
représentative
(CAP,CCP,
FSSSCT...)

** - Autorisation spéciale d'absence pour la participation a un jury d'assises.

L'agent devant participer a une session d'assises en tant que juré bénéficie, sur présentation de sa
convocation, d'une autorisation d'absence de droit. L'indemnité supplémentaire de séance peut étre
déduite de sa rémunération sachant que le traitement est maintenu pendant la session.

** — Absences pour information syndicale
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Tout agent a droit a une information d’'une heure par mois organisée par un syndicat représentatif
(possibilité de regrouper les heures).

Une heure supplémentaire est octroyée dans le cadre des élections pour le renouvellement des
instances consultatives.

Iv. RETARDS
Les retards ponctuels pourront faire l'objet de rattrapage dans un délai de 8 jours ou d’'un décompte
sur les heures de récupération et /ou sur les congés annuels. Tout retard doit étre justifié auprés du
supérieur hiérarchique.

Les retards répétés seront sanctionnés et feront l'objet d'un constat pour service non fait (retrait sur
salaire).
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DISPOSITIONS RELATIVES AU RECRUTEMENT

I LA PHASE DE RECRUTEMENT ET LES FORMALITES PREALABLES

« Définition du besoin et ainsi rédaction de 'offre d'emploi et validation du lancement du recrutement
par la hiérarchie. Qu'il s’agisse d’un fonctionnaire recruté par voie de mutation, par voie de détachement
ou par intégration directe, d'un stagiaire (agent soumis & une période probatoire) ou d'un agent
contractuel (de droit public et de droit privé), 'employeur doit avoir traité avec attention la définition
des missions confiées a l'agent et 'établissement du profil de poste. Il est nécessaire qu'il y ait une
adéquation entre le grade et 'emploi occupé.

* Certaines formalités, notamment de vacance d’emploi au tableau des effectifs et de publicité de
vacance d'emploi (avec ou sans offre) auprés du CDG, doivent &tre accomplies au préalable

* Diffusion de l'offre d'emploi par le service RH et la communication. En théorie celle-ci sera publiée
pendant 1 mois.

+ Définir les dates, le lieu et la composition du jury de recrutement.

* Procéder au recrutement. L'agent recruté doit réaliser plusieurs formalités administratives et
notamment se présenter aupres d'un médecin agréé afin de vérifier l'aptitude physique pour 'entrée
dans la Fonction Publique Territoriale. Cette visite est prise en charge financierement par la collectivité.
Une visite d'embauche auprés de la médecine professionnelle est également programmeée.

A. LE RECRUTEMENT DES STAGIAIRES OU TITULAIRES

L'agent est recruté dans les conditions statutaires et nommé par arrété par l'autorité territoriale de la
collectivité.

L'agent recruté devra effectuer une période de stage avant titularisation (sauf en cas d'intégration
directe) et suivre une formation d'intégration obligatoire (en lien avec le CNFPT).

B. LE RECRUTEMENT DES CONTRACTUELS

Les emplois permanents des collectivités territoriales doivent étre occupés par des fonctionnaires,
toutefois par dérogation et dans des cas limités, les collectivités sont autorisées a recruter un agent
contractuel sur un emploi permanent en application de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984.

> Les agents contractuels de droit public (postes non permanents : emploi saisonnier ou
occasionnel ou remplagant un fonctionnaire momentanément indisponible)

» Agents recrutés pour répondre a un accroissement temporaire d'activité (12 mois maximum sur
une période de 18 mois - Cat. A, B ou C)

« Agents recrutés pour des besoins saisonniers (6 mois maximum sur une période de 12 mois)

« Agents recrutés pour le remplacement d'un fonctionnaire/contractuel momentanément indisponible
(durée de l'absence - Cat. A, B ou C)

* Agents recrutés pour faire face a la vacance temporaire d'un emploi dans l'attente d'un recrutement
(1 an renouvelable une fois)

« Agents recrutés pour mener a bien un projet ou une opération identifiée (1 an minimum, 6 ans
maximum ou prend fin avec la réalisation du projet)

* Collaborateurs de cabinet ou de groupe d'élus

> Les agents contractuels de droit public (postes permanents)

» Agents recrutés en l'absence de cadre d’emplois de fonctionnaires susceptibles d'assurer les
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fonctions correspondantes (A/B/C).

* Lorsque les besoins des services ou la nature des fonctions le justifient et sous réserve qu’'aucun
fonctionnaire n’ait pu étre recruté dans les conditions prévues par la présente loi.

* Pour les communes de moins de 1000 habitants et les groupements de communes regroupant
moins de 15 000 habitants, pour tous les emplois.

* Pour les communes nouvelles issues de la fusion de communes de moins de 1000 habitants,
pendant une période de trois années suivant leur création, prolongée, le cas échéant, jusqu’au premier
renouvellement de leur conseil municipal suivant cette méme création, pour tous les emplois.

* Pour les autres collectivités territoriales ou établissements, pour tous les emplois a temps non
complet lorsque la quotité de temps de travail est inférieure a 50%.

* Pour les emplois des communes de moins de 2000 habitants et des groupements de communes de
moins de 10 000 habitants dont la création ou la suppression dépend de la décision d'une autorité qui
s'impose a la collectivité ou a l'établissement en matiére de création, de changement de périmetre ou
de suppression d'un service public ou de suppression d'un emploi public

> Les agents contractuels de droit privé
Ce sont :
* Les Contrats Uniques d'Insertion - Parcours Emploi Compétences (PEC)

* Les Contrats d’Accompagnement a 'Emploi pour le secteur public

* Les contrats d'apprentissage

Ils ne viennent en aucun cas pallier l'absence des titulaires ni occuper un emploi qui devrait étre dévolu
a un titulaire.

Ils sont rémunérés au minimum en prenant comme référence le SMIC. La Direction du Travail et de
'"Emploi (DIRECCTE) est consultée dans tous les cas préalablement a leur recrutement. Le comité
technique émet un avis préalable sur les conditions d'accueil des apprentis. Le statut de ces agents
releve des dispositions du code du travail.

Il. L’ACCUEIL DE L'AGENT RECRUTE
L'agent recruté sera accueilli gu'il soit contractuel, stagiaire ou déja fonctionnaire pour faciliter son
intégration.

Accueil de 'agent recruté : visite des locaux et remise d’un kit d'accueil, présentation aux collégues, aux
principaux interlocuteurs ; penser a informer des usages et habitudes et a faire une lecture commentée
du Réglement Intérieur de la collectivité qui doit étre obligatoirement remis a l'agent.

Entretien de prise de fonction : la prise de fonction s'accompagne d'un entretien avec le responsable de
la structure et le cas échéant l'élu. Au cours de cet entretien, il sera vérifié que le contenu des missions
soit bien défini et bien compris. Des objectifs seront clairement fixés. La fiche de poste lui sera remise a
cette occasion. La fiche de poste recense les missions, les modalités d’exercice du travail, le descriptif
et la répartition des taches et les activités qui incombent a un agent en fonction de son métier et de
son grade. Elle est établie au moment du recrutement. Elle peut étre évolutive et n’est pas exhaustive.

Entretien intermédiaire avant la fin de la période d’essai ou au terme du premier mois, un point sera
fait avec 'agent (méme si l'agent est fonctionnaire muté, détaché ou intégreé).

A Uissue de la premiére année, un bilan global sera effectué : pour le stagiaire, dans l'optique de la
titularisation ; pour le titulaire et le contractuel, dans le cadre de 'entretien annuel, par exemple.
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FORMATION PROFESSIONNELLE

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

Le droit a la formation professionnelle tout au long de la vie est un droit reconnu par les statuts de la
fonction publique territoriale. Il est garanti a tous les agents de la collectivité, quel que soit leur statut
(titulaires, stagiaires et contractuels) ainsi qu'aux personnes concourant a une mission de service
public au sein de la collectivité.

Le droit a la formation professionnelle tout au long de la vie s’articule autour de cing types de formation

* la formation d'intégration et de professionnalisation définie par les statuts particuliers,

+ la formation de perfectionnement dispensée en cours de carriére a la demande de 'employeur ou
de 'agent,

+ la formation de préparation aux concours et examens professionnels de la fonction publique,
* la formation personnelle suivie a Uinitiative de ['agent,

* les actions de lutte contre Uillettrisme et pour l'apprentissage de la langue francaise.

Encadré par les textes, ce droit est grevé de critéres de priorisation pour garantir les obligations et la
continuité du service public.

La formation professionnelle tout au long de la vie des agents des collectivités territoriales et des
établissements publics a pour objet de leur permettre d'exercer avec la meilleure efficacité, les fonctions
qui leur sont confiées en vue de la satisfaction des besoins des usagers et du plein accomplissement
des missions du service.

Elle doit favoriser le développement de leurs compétences, faciliter leur acces aux différents niveaux
de qualification professionnelle existants, permettre leur adaptation au changement des techniques et
a 'évolution de 'emploi territorial et contribuer a leur intégration et a leur promotion sociale. Elle doit
également favoriser leur mobilité ainsi que la réalisation de leurs aspirations personnelles et créer
les conditions d’'une égalité effective, en particulier entre les hommes et les femmes, pour 'accés aux
différents grades et emplois, etc.

L
1_]— A noter, temps de travail : une journée de formation = 7h de travail
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TABLEAU RECENSEMENT DES FORMATIONS ci-aprés

(]
=
=

Intégration

Pour qui ?

Fonctionnaire
stagiaire

Année de
stagiairisation

CatC:5jrs

CatBetA: 10
jrs

L'organisation et le
fonctionnement des
collectivités territoriales,
les services publics
locaux et le statut de

la fonction publique
territoriale.

0 . . Dans les deux . ; . ..
w Fonctionnaire ou ons aDrds CatC:3-10jrs | Formation(s) choisie(s)
=4 Premier emploi agent sur emploi > \ CatAetB:5- par l'agent en lien avec
~ votre 1ere :
> permanent o 10 jrs son N+1
B nomination
7 Tout au long
4 de votre . .
o - Formation(s) choisie(s)
= . N . . carriere, au g , .
(=M Professionnalisation Fonctionnaire . . 2a10jrs par l'agent en lien avec
'3: moins une fois
o . son N+1
5 tous les cing
m
] ans
Fonctionnaire Dans les . .
. . . : . Formation(s) choisie(s)
Prise de poste a sur poste a six mois PP ) .
L L, \ 3a 10 jours par l'agent en lien avec
responsabilité responsabilité (DG/ | aprés votre
. son N+1
DGA) nomination
Périodicité .
. . Agent ayant une , Dépend de la . S
Obligatoires e fixée dans les L Hygiene, sécurité, SST, ....
habilitation thématique
textes
Agent souhaitant Tout au long Variable selon le | Apres avis de la
évoluer de votre concours collectivité et test de
Préparation au carriere positionnement, se
Concours ou examen notamment préparer a un concours ou
quand projet un examen
d'évolution
0 Agent souhaitant se | Tout au long 25 heures/ Aprés accord de
> reconvertir de votre an jusqu'a "administration,
E carriere 150 heures max | formation pour acquérir
5' Formation notamment un diplédme ou des
2 personnelle via le quand compétences nécessaires
L | CPF projet de a la mise en ceuvre
reconversion d'un projet d’évolution
professionnelle (bilan de
compétences, VAE, ...).
Fonctionnaire ou Tout au long Développement ou
Perfectionnement agent sur emploi de votre 'acquisition de nouvelles
permanent carriére compétences.
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I INSCRIPTIONS AUX FORMATIONS DISPENSEES PAR LE CNFPT
Depuis le Ter avril 2023, les agents de la collectivité doivent désormais s'inscrire directement aux
formations du CNFPT en passant par la plateforme « inscription en ligne » (IEL) CNFPT.

Le nouveau circuit se déroule :
* La collectivité a créé le compte de l'agent avec son adresse mail professionnelle

* L'agent procéde a une préinscription : choix de la session, saisie des motivations
* Le responsable de service donne son avis : il est invité par message électronique
* La collectivité valide la préinscription : inscription formelle de l'agent a la session par la collectivité

* L'inscription est transférée au CNFPT pour traitement

- La formation a distance

Des formations a distance sont proposées par le CNFPT et se présentent sous plusieurs formes
(récupération de documents, conférence en ligne...) et notre organisation s'est adaptée a ce nouveau
mode de formation. Pour réaliser ces formations chaque agent doit créer un compte en ligne sur
Formadist. Pour ce faire il est nécessaire que chaque agent soumis et ayant droit aux formations ait
une adresse mail professionnelle.

> Lieu pour récupérer des documents liés aux formations a distance

Afin que tous les agents aient accés a 'outil informatique pour récupérer leurs documents de formation,
différents lieux ont été identifiés :

La salle des élus (rdc mairie) sera disponible le mardi aprés-midi et le vendredi matin.
* ALAE Matisse: 1 PC + 1 imprimante

* Poussin direction : 1 PC + 1 imprimante
* Cuisine centrale: 1 PC + 1 imprimante
* Centre de Loisirs : 1 PC mutualisé + 1 imprimante

* Centre technique municipal : 2 PC + 1 imprimante

> Lieu pour réaliser une formation a distance

Le bureau situé au rdc du CCAS sera mis a disposition tous les jours (sauf lundi, mardi aprés midi et Ter
jeudi de chaque mois). Un planning et un suivi de cette mise a disposition sera mis en place.

Il. CONCOURS
Dans la cadre de la préparation au concours, les agents concernés devront remplir une convention
tripartite entre le manager, le service RH et eux afin de planifier leurs jours de préparation en lien avec
la continuité de service. (cf convention en annexe).

Autorisation d'absence pour passer un concours : temps accordé pour la durée des épreuves dans le
cadre d'un concours par an.

ILn'y a pas de remboursement des frais liés au passage du concours.

. FOCUS - LE COMPTE PERSONNEL DE FORMATION (CPF)
Le Compte Personnel de Formation permet d’'accéder a une qualification ou de développer ses
compétences dans le cadre d’'un projet d'évolution professionnelle.

> Le CPF peut étre utiliseé :
- En combinaison avec le Congé de Formation Professionnelle,
+ En complément des congés pour Validation des Acquis de U'Expérience (VAE) et pour Bilan de
Compétences,
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+ Pour préparer des examens ou concours, le cas échéant, en combinaison avec le Compte Epargne
Temps (CET).

- L’alimentation du CPF :

+ A compter du 1er janvier 2017, les droits acquis au titre du DIF deviennent des droits relevant du CPF.
Ils sont, des a présent, mobilisables.

- Avant le 31 décembre 2017, les employeurs publics devaient tenir informé leurs agents du nombre
d’heures sur leur CPF en tenant compte des droits acquis aupreés de tout employeur public.

- Les droits acquis préalablement a 'embauche dans la fonction publique au titre du CPF sont conservés.

> L'alimentation se fait au 31 décembre de chaque année :

- L'agent a temps complet ou a temps partiel bénéficie d'un crédit de 24h par an dans la limite de 120h
puis de 12h par an dans la limite de 150h.

- Ce credit est proratisé en fonction du temps de travail pour les agents a temps non-complet.
- En cas de décimale, le nombre est arrondi a U'entier supérieur.

> Les dispositions particuliéres d’alimentation du CPF :

- Ce crédit est porté & 400 heures (48 heures par an) pour les agents de catégorie C qui ne dispose pas
d'un dipldme ou d'un titre professionnel classé au niveau V (CAP-BEP).

- Lorsque le projet de formation vise a prévenir une situation d'inaptitude physique sur présentation
d'un avis du médecin du travail ou du médecin de prévention, l'agent peut bénéficier d’'un crédit
supplémentaire aux droits acquis dans la limite de 150 heures

A > Les absences suivantes sont prises en compte dans le calcul d’alimentation du CPF :
* Congé annuel,

» Congé maladie ordinaire, longue durée, longue maladie, grave maladie, maladie professionnelle et
accident du travail,

» Congé maternité, paternité, accueil d'un enfant, adoption, parentale et solidarité familiale,
» Congé de citoyenneté, congé de représentation associative ou mutualiste,

* Congé pour le service militaire, pour l'instruction militaire ou des activités de réserve,

* Congé formation professionnelle, pour une VAE, pour un bilan de compétence,

« Crédit de temps syndical (congé de formation et représentation syndicale).=

Avant la demande d’utilisation du CPF, l'agent peut demander un accompagnement personnalisé afin
d’élaborer son projet professionnel et d'identifier les différentes actions nécessaires a sa mise en
ceuvre. Cet accompagnement est assuré par un conseiller formé :

» Au sein de sa collectivité ou de son établissement
¢ Au Centre de Gestion.

* Si l'agent envisage de rejoindre le secteur privé, il peut solliciter un organisme relevant du service
public régional de l'orientation.

La demande :
L'agent dépose aupres de son employeur une demande écrite mentionnant :

+ Nature de la demande,

- Calendrier de la formation,

- Financement souhaité,

- Projet d'évolution professionnelle fondant sa demande.

Lorsque la durée de la formation est supérieure aux droits acquis au titre du CPF, l'agent peut, avec
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'accord de son employeur, consommer les droits des deux prochaines années civiles.
Le traitement de la demande :
L'utilisation du CPF fait l'objet d’'un accord entre le fonctionnaire et son administration.

- Toute décision de refus doit étre motivée et peut étre contestée a l'initiative de l'agent devant l'instance
consultative compétente (CAP/CCP).

- La circulaire préconise un délai de deux mois pour notifier la décision.

- Si 'employeur refuse deux années de suite des actions de formation de méme nature, il ne peut
prononcer un troisiéme refus qu'aprées un avis de l'instance consultative compétente.
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REGIME INDEMNITAIRE ET EVALUATION

I DEFINITION
Le régime indemnitaire se définit comme un complément de rémunération. Les avantages consentis au
titre du régime indemnitaire ont un caractere facultatif. Les primes et indemnités sont instituées par un
texte législatif ou réglementaire (principe de légalité). Elles sont versées dans la limite des montants
versés aux agents de ['Etat (principe de parité).

A part les agents de la police municipale et les enseignants artistiques, les agents sont soumis au
RIFSEEP (Régime Indemnitaire tenant compte des Fonctions, des Sujétions, de U'Expertise et de
'Engagement Professionnel).

Ce régime indemnitaire comprend obligatoirement deux parts :

* 'IFSE, Indemnité de Fonctions, de Sujétions et d'Expertise, est une part fixe déterminée en appréciant
la place au sein de 'organigramme et les spécificités de la fiche de poste,

* le CIA, Complément Indemnitaire Annuel, est une part facultative et variable fixée annuellement au
regard des criteres d'évaluation établis pour U'entretien professionnel dont le montant n’excédera pas
15 % du plafond global du RIFSEEP pour toutes les catégories d’'agents A, B et C.

La délibération adoptant le RIFSEEP a été votée par le Conseil municipal du 14 décembre 2021
(n°2021.142) complétée par délibération du 5 avril 2022 (n°2022.36) et par le Conseil d'administration
du CCAS du 13 décembre 2021 (n° ADM 15.2022) complétée par la délibération du 26 juillet 2022 (n°"ADM
21.2022) modifiée par délibération du 8 septembre 2022 (n"°ADM 29.2022).

Les régimes indemnitaires pour la police municipale et 'enseignement ont été adoptés par délibérations
du 14 décembre 2021 (n°2021.144 et 2021.143) complétées par délibération du 5 avril 2022 (n°2022.37
et 2022.38).

Ces délibérations fixent les bénéficiaires, les modalités de versement ainsi que les critéres d’attribution
(cf ANNEXE 6). Puis par arrété individuel, ['autorité territoriale attribue & chaque agent son régime
indemnitaire.

Le présent régime indemnitaire est attribué aux agents titulaires, stagiaires, contractuels de droit
public a temps complet, a temps non complet et a temps partiel et fonction de la quotité de travail. Les
agents de droit privé, les emplois aidés, les contrats d'apprentissage, les agents vacataires ne peuvent
bénéficier du régime indemnitaire.

Il. LIFSE
L'IFSE vise a valoriser 'exercice des fonctions et constitue l'indemnité principale du régime indemnitaire.
Cette indemnité repose d'une part sur une formalisation précise de critéres professionnels (poste de
('agent) et d'autre part sur la prise en compte de U'expérience professionnelle. Le montant de U'IFSE est
fixé selon le niveau de responsabilité et d'expertise requis dans 'exercice des fonctions.

Pour chaque cadre d’emplois, des groupes de fonctions ont été créés selon les critéres professionnels
suivants :

* Encadrement, coordination, pilotage, conception : il s’agit de valoriser des responsabilités en
matiere d'encadrement, de coordination d'une équipe, ainsi que ['élaboration et le suivi de dossiers
stratégiques ou la conduite de projet

* Technicités, expertise ou qualifications nécessaires a U'exercice des fonctions : polyvalence des
missions, niveau de technicité et complexité des missions, domaine d'intervention, qualification exigée,
autonomie et initiative

* Sujétions particuliéres et degré d’exposition de certains postes au regard de son environnement
professionnel (extérieur ou de proximité), relation avec le public et prestataires extérieurs.
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L'IFSE est également modulée en fonction de U'expérience professionnelle qui peut étre assimilée a la
connaissance acquise par la pratique et repose sur la capacité a exploiter les acquis de U'expérience.

L'IFSE est versée mensuellement selon les modalités et les montants des espaces indemnitaires
précités.
L'IFSE régie est versée mensuellement a compter de la date de nomination en qualité de régisseur.

L' IFSE sera suspendue en cas de congés pour longue maladie, longue durée et grave maladie. En cas
de maladie ordinaire un délai de carence de 7 jours permettra le maintien de la prime et a partir du
8éme jour calendaire 1/30éme de la prime sera retenu par jour d'absence.

l. LE CIA ET LEVALUATION
L'entretien sert de support a l'appréciation de la valeur professionnelle. Il a lieu chaque année et il
est conduit par le supérieur hiérarchique direct. Un guide de ['évalué avec les critéres de notation
correspondant a son groupe de fonction est remis a 'agent, ainsi qu’un guide évaluateur pour le N+1.

Le montant du CIA varie entre 0 et 100 % en fonction du montant maximum déterminé pour chaque
part. Le CIA est versé annuellement au mois de décembre suite a U'entretien professionnel qui couvre
la période de référence allant du 1er septembre n-1 au 31 aoQt de l'année n. Le montant du CIA est
proratisé selon la quotité travaillée.

Cet entretien doit étre préparé en amont. Il a pour but d’évaluer :

* La maniére de servir : les compétences professionnelles et techniques, le respect des délais
d’exécution, les qualités relationnelles, le sens du service public, et le cas échéant la capacité
d’encadrement

* LUengagement professionnel : la disponibilité, l'investissement personnel dans l'exercice des
fonctions, lacontribution de 'agent au collectif de travail, 'implication dans un projet collectif, l'innovation
apportée au sein du service, l'investissement au sein du service afin de pallier les absences, former ses
collégues et l'adaptabilité,

« L’atteinte des objectifs individuels et/ou collectifs.
Le cas échéant, la fiche de poste est mise a jour lors de cet entretien.

Sur la base de cette évaluation, réalisée a partir d'une grille de critéres adaptée a chaque groupe
de fonction, est attribuée la premiére partie du Complément Indemnitaire Annuel (CIA), dite « part
évaluative » (méthode basée sur le score réel). Elle représente 60% ou 80% ou 100% du CIA total selon
le groupe de fonction.

La deuxieme partie dite « part bonification » vient « récompenser » un investissement ou un engagement
particulier. Elle représente 0% ou 20% ou 40% du CIA total selon le groupe de fonction. Les criteres de
cette bonification sont les suivants et sont non exhaustifs :

* polyvalence accrue

* acceptation de nouvelles missions permanentes, temporaires

* investissement au sein du service afin de pallier les absences

- formateur interne / tutorat

* réactivité, force de proposition, productivité

 implication dans un projet collectif

* innovation apportée au service

» conduite-gestion et finalisation d'un projet

« aptitude a exercer des fonctions d'un niveau supérieur

« implication dans le cadre d’orientations exceptionnelles, disponibilité, adaptabilité

* présence de plusieurs points de performance dans le compte rendu de U'entretien individuel
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» exercice de l'activité dans un contexte professionnel difficile, surcharge ponctuelle, complexité
inhabituelle

* contribution significative a 'atteinte d'objectifs d’évolution ou de transformation du service
« valorisation d'une forte expertise
* engagement professionnel

* plan communal de sauvegarde.

L'attribution de cette deuxieme part fait 'objet d'une remontée hiérarchique qui donne lieu ensuite a
des « conférences bonification » avec le directeur du péle, le maire, le DGS, la RH, les élus référents qui
décident collectivement de l'attribution d’une bonification dans la limite de l'enveloppe correspondant
au groupe concerné.

Le montant total du CIA fait l'objet d'un arrété individuel.

Les agents partis en cours d'année éligibles au RIFSEEP pourront disposer de leur part de CIA au
prorata du temps du contrat écoulé a condition que ['évaluation soit anticipée afin que la fin de contrat
puisse inclure la prime et les indemnités dues pour un seul versement. De méme les agents arrivant
en cours d'année pourront éventuellement bénéficier du CIA ; sachant que les grilles d’évaluation
comportent une colonne non évaluable qui permet de calculer l'attribution du CIA uniguement sur la
base des critéres évalues.

«ANNEXE 7 : GUIDES DES EVALUES / GUIDE DE L'EVALUATEUR», page 93.

IV.  LES REGIMES INDEMNITAIRES SPECIFIQUES
Agent relevant de la police municipale
Les agents relevant de la filiere de la police municipale disposent d'un régime indemnitaire spécifique
attribué mensuellement sans part complémentaire de fin d’année dans la mesure ou le RIFSEEP ne leur
est pas encore applicable. Le régime de la police municipale comporte :

* une indemnité spéciale mensuelle de fonction qui suit le traitement

« 'indemnité d'administration et de technicité (IAT) qui peut &tre modulée en fonction de la maniére
de servir de l'agent. La décision de moduler le régime indemnitaire de l'agent sera effectuée sur la
méme base que pour l'attribution de la deuxieme partie du CIA : remontée hiérarchique qui donne lieu
ensuite a des « conférences bonification » avec le directeur du pdle, le maire, le DGS, la RH, les élus
référents qui décident collectivement de la modulation de ce régime indemnitaire.

Les nouvelles grilles d’évaluation proposées sont identiques a celles des agents dans le cadre du
RIFSEEP. Une seule particularité a été introduite, il s'agit de la notion de disponibilité qui vient se
rajouter au critére respect du temps qui comportera deux volets : ponctualité et disponibilité.

Agent relevant du cadre d’emplois des enseignants artistiques :

* Le cadre d’emplois des assistants territoriaux d’enseignement artistique appartenant a la filiere
culturelle ne peut pas bénéficier du RIFSEEP. Il a un régime spécifique :

« L'indemnité de suivi et d'orientation des éléves (ISO) avec une part fixe mensuelle et une part
modulable annuelle. La décision de moduler le régime indemnitaire de l'agent sera effectuée sur laméme
base que pour l'attribution de la deuxiéme partie du CIA : remontée hiérarchique puis « conférence
bonification » avec le directeur du péle, le maire, le DGS, la RH, les élus référents.

* Indemnités d’'Heures Supplémentaires d’Enseignement
* Prime d’entrée dans le métier d’enseignant

* Prime d'attractivité de début de carriére
Les critéres d'évaluation sont identiques a ceux du RIFSEEP.
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ACTION SOCIALE

I PROTECTION SOCIALE COMPLEMENTAIRE
La protection sociale complémentaire se caractérise par deux types de contrats :

La complémentaire santé appelée couramment mutuelle : remboursement intégral ou partiel des frais
médicaux (consultations, hospitalisations, etc...) non couvertes par 'Assurance Maladie ;

La complémentaire prévoyance : qui prend en charge la perte de revenu (arréts longs) ou le versement
de capitaux décés aux ayant droits en cas d'incapacité, d’invalidité et de déces.

La commune d'Aucamville a fait le choix de participer a l'adhésion individuelle des agents a une mutuelle
santé et une garantie « Prévoyance, maintien de salaire » labellisées (liste des organismes labellisés
consultable auprés du service ressources humaines). Pour bénéficier de ce dispositif les agents doivent
fournir une attestation de leur mutuelle certifiant que leur contrat est labellisé.

La participation a la complémentaire santé (« mutuelle ») a été établie en fonction de tranches de
rémunération :

Revenus bruts mensuels (hors CIA) Montant mensuel brut de la participation
<oueégala1800€ 12€
Entre 1800 € et 2200 € 10€
Entre 2200 € et 2700 € 7€
>2700 € 5€

La participation complémentaire relative a la couverture prévoyance est de 5 € au prorata du temps de
travail.

1. TICKETS REPAS

8¢€

Valeur faciale Participation employeur : 4.40 €

Participation agent : 3.60 €

Tous les agents titulaires, stagiaires rémunérés, contractuels de droit public et droit privé

Bénéficiaires (3 Uexclusion des vacataires).

Dés le 1¢ jour

17 tickets par mois sur 12 mois soit 204 tickets annuels

(pour un temps complet sans absences)

Période d’attribution 12 mois du 1¢" janvier au 31 décembre

A terme échu le 10 aprés retenue des absences et formations dont le repas a été pris en
charge par la collectivité (intra) ou le CNFPT

Nombre de tickets

Date de distribution

- Disposer ou non chéque déjeuner

- Pour certains services repas fournis par la collectivité non cumulable avec l'attribution
de chéques déjeuner

- Option papier ou dématérialisée

- Les chefs de services viennent récupérer les cheques déjeuner au service Relation a
('usager (accueil Mairie) pour distribution aux agents

Distribution - Pour les agents partis le service Relation a l'usager se charge de la remise individuelle
- En cas de départ connu de la collectivité, il n’y aura pas de tickets restaurants pour le
dernier mois effectué.

Choix des agents
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1l. REMBOURSEMENT DES FRAIS DE TRANSPORT EN COMMUN ET FORFAIT DE
MOBILITE DURABLE
L'employeur prend en charge de maniére mensuelle la moitié du tarif des abonnements mensuels ou
annuels des transports publics de voyageurs et de services publics de location de vélos sur présentation
d'un justificatif fourni au service ressources humaines aux gestionnaires de paie.

Le dispositif forfait mobilité durable permet aux agents, y compris les agents de droit privé (apprentis,
PEC) de bénéficier du remboursement de tout ou partie des frais engagés pour leurs déplacements entre
leur résidence habituelle et leur lieu de travail avec leur vélo mécanique ou a assistance électrigue ou
en tant que conducteur ou passager en covoiturage ou en trottinette électrique, hoverboard, gyropode
ou en autopartage.

Les agents peuvent bénéficier du forfait mobilité durable a condition de choisir l'un de ces moyens de
transport pendant un nombre minimal de 30 jours sur une année civile. Le nombre minimal de jours et
le montant du forfait peuvent étre modulés selon la durée de présence de ['agent dans l'année au titre
de laquelle le forfait est versé. Pour les agents a temps partiel le nombre de jours est proratisé.

Le montant annuel du forfait mobilité durable est gradué :

Nombre de jours d’utilisation de ce moyen Montant alloué
30a 59 jours 100 euros
60 a 99 jours 200 euros
100 jours et plus par an 300 euros

. Leversement du forfait est désormais cumulable avec le versement mensuel de remboursement
f]: des frais de transports publics ou d’abonnement a un service public de location de vélos (50%
de 'abonnement est actuellement remboursé).

L'agent adresse sa demande a la direction des ressources humaines et transmet une déclaration sur
'honneur précisant le moyen de transport utilisé, au plus tard le 31 décembre de l'année au titre
duquel le forfait est versé. Néanmoins, en cas de doute l'employeur peut demander la production de
tout justificatif utile a sa demande.

Référence : délibération du Conseil municipal n°2023.08 du 30 janvier 2023 / délibération du Conseil
d’'administration n® ADM 05.2023 du 16 février 2023.

IV. L'ASSOCIATION DU PERSONNEL
Son but est de favoriser les liens entre tous les membres du personnel communal et ce, par le biais de
manifestations diverses organisées tout au long de l'année.

Le bureau propose, aprés avoir recueilli les souhaits au cours de 'Assemblée Générale annuelle
des sorties, des événements, des tarifs préférentiels (cinéma, professionnels aucamvillois, achats
groupés...), des chéques vacances, ...

Pour tout renseignement complémentaire, les membres sont a votre disposition par mail : assoperso@
ville-aucamville.fr ou par téléphone 07.55.41.34.98.

V. UTILISATION DES LOCAUX, DU MATERIEL ET DES VEHICULES
Le personnel n'a accés aux locaux de la collectivité (ou de l'établissement public) que pour l'exécution
de son travail et ne dispose d'aucun droit d’entrée ou de maintien dans les locaux en dehors des heures
de travail, sauf pour motif tenant a l'intérét du service.

Les agents devront maintenir en état de propreté et de sécurité les locaux, maitriser les dépenses en
énergie et signaler sans tarder a sa hiérarchie toute anomalie constatée. L'agent doit prendre soin des
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mobiliers, matériels et produits mis a sa disposition.

VL. USAGE DES LOCAUX ET DU MATERIEL

A. VESTIAIRES

Les membres du personnel doivent pouvoir disposer d'un local leur servant de vestiaires.

Ce local, fermant a clé, doit étre équipé de casiers fermant a clé, destinés au rangement des affaires
personnelles de chaque agent utilisant des vétements de travail. Il est interdit d'y déposer des
substances et préparations dangereuses, des boissons alcoolisées ou des substances illicites.

B. SANITAIRES

Les membres du personnel doivent avoir acces a un local qui leur est réserveé, contenant les équipements
suivants : toilettes, lavabos en nombre suffisant. Les douches sont obligatoires dans les services ou
sont effectués certains travaux insalubres et salissants.

C. SALLE DU PERSONNEL

Un local spécifique doit étre destiné a l'usage du personnel a l'occasion des repas et des pauses.

D. MATERIEL

Tout agent est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié pour 'exécution de son travail
et ne peut 'utiliser qu'a des fins professionnelles.

Il est formellement interdit, sous peine de sanction d’utiliser des machines, engins, véhicules, appareils
de protection, dispositifs de sécurité, dont 'agent n'a pas la charge, ou dans un but détourné de leur
usage normal, d'apporter des modifications, ou méme de faire directement des réparations, sans l'avis
des services compétents.

Seul le matériel fourni par la collectivité peut étre utilisé par 'agent. L'utilisation de matériel personnel
dans le cadre de l'activité professionnelle est soumise a autorisation expresse du responsable.

Lors de sa cessation de fonctions ou en cas d'absence de longue durée (disponibilité, congé de longue
durée, congé de longue maladie, congé parental, détachement notamment), 'agent doit restituer
dans les plus brefs délais tous les matériels (clés, badge, outils...) et documents en sa possession
appartenant a la collectivité (ou l'établissement).

VIl. USAGE DES MOYENS INFORMATIQUES
Les agents doivent respecter la Charte informatique qu'ils signent lors de leur arrivée au sein de la
collectivité («kKANNEXE 8 : CHARTE INFORMATIQUE», page 128).

VIIl. UTILISATION DES VEHICULES DE SERVICE ET FRAIS DE DEPLACEMENT

A. MODALITES

Seuls sont admis a utiliser les véhicules ou engins collectifs appartenant en propre a la collectivité ou
mis a sa disposition a quelque titre que ce soit, les agents dont la conduite d'un véhicule est inhérente
au poste ou en possession d'un ordre de mission délivré par l'autorité territoriale et mentionnant :

* Le secteur géographique dans lequel l'agent est autorisé a conduire,
* Le fait que l'agent puisse utiliser un véhicule de service,

* La lecture et l'approbation de la Charte du bon conducteur.
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n Il est interdit :

» de dévier, pour des besoins personnels, des itinéraires fixés dans le cadre de la mission,

« de transporter dans un véhicule de la collectivité (ou de U'établissement), y compris a titre gracieux,
toutes personnes ou marchandises, en dehors de ceux ou celles liés a la mission.

Pour les déplacements professionnels, l'usage d'un véhicule de service doit étre privilégié. Le véhicule
personnel ne devant étre utilisé qu’en cas d'indisponibilité de véhicules de service ou si la durée de
déplacement est incompatible avec Uimmobilisation d’'un véhicule. Lutilisateur veillera a vérifier,
le cas échéant, les conditions d’'assurance de son véhicule personnel lorsqu'il est utilisé a des fins
professionnelles.

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

Tout agent qui, dans le cadre de son travail, est amené a conduire un véhicule ou un engin spécialisé,
doit étre titulaire d'un permis de conduire valide correspondant a la catégorie du véhicule ou de l'engin
gu’il conduit. Lorsqu’un agent fait l'objet d'une rétention, d'un retrait ou d'une annulation de permis, il
doit en informer son responsable hiérarchique.

Tout accident méme mineur devra, dans les meilleurs délais, étre porté a la connaissance du responsable
hiérarchique et du service finances-marchés publics gérant les assurances.

Si 'agent commet une infraction au code de la route, le réglement de la contravention sera a sa
charge, et le cas échéant le retrait de point lui sera imputé.

Pour effectuer la réservation des véhicules mairie pour des rendez-vous professionnels : Vous vous
connectez a votre agenda Outlook, vous cliquez sur nouveau rendez-vous, dans objet, vous indiquez
votre nom et prénom, dans emplacement, vous notez le lieu de votre destination, vous choisissez les
jour et heure de votre déplacement et vous cliquez sur inviter et vous la vous notez : vehicule.service.
elec@ville-aucamville.fr ou vehicule.service @ville-aucamville.fr et votre demande sera acceptée ou
refusée selon si le véhicule est disponible ou pas. Vous récupérez la pochette avec la clé et les papiers
du véhicule a l'accueil. Toute utilisation d'un véhicule de service doit figurer sur le carnet de bord inclus
dans la pochette mentionnant la date, la destination, le kilométrage parcouru et le nom du conducteur.
Il y a également une carte carburant pour faire le plein & ESSO Aucamville (4 c6té de Marie-Blachére).
En cas de soucis avec la carte carburant, il faut s'adresser au service finances.

B. REMBOURSEMENT DES FRAIS KILOMETRIQUES

Des lors que les agents utilisent leur véhicule personnel pour les besoins du service, ils peuvent étre
remboursés de tous les frais occasionnés par cette utilisation selon la réglementation en vigueur en
remplissant la note de frais a destination du service ressources humaines.

C. INDEMNITES DE MISSION

L'agent qui se déplace, pour les besoins du service, hors de sa résidence administrative et familiale a
droit, le cas échéant, a des indemnités de repas et de nuitée si celles-ci ne sont pas prises en charge.
Le remboursement se fait via une note de frais.
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DISPOSITIONS RELATIVES AUX CONDITIONS
DE TRAVAIL (Santé, Hygiéne et Sécurité)

I LUTTE CONTRE LES RISQUES D’'INCENDIE

A. PROTOCOLE DE LUTTE CONTRE LES INCENDIES - PLAN D’EVACUATION

L'établissement doit étre doté d'un protocole de lutte contre les incendies (& annexer cf protocole
creches et écoles + exercice de sécurité a faire sur les sites hors écoles et batiments SPE et Cuisines
1/an PPMS) indiquant le réle de chacun et les gestes essentiels & accomplir en cas de réalisation du
risque.

Les issues de secours et postes d'incendie doivent rester libres d'accés en permanence. Il est interdit
de les encombrer par du matériel ou des marchandises. Il est interdit de manipuler les matériels de
secours (extincteurs...) en dehors des exercices ou de leur utilisation normale et de neutraliser tout
dispositif de sécurité.

Un plan d'évacuation doit étre affiché a chaque étage de l'établissement.

B. DIFFUSION DU PROTOCOLE AUPRES DU PERSONNEL

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

C. FORMATION DU PERSONNEL

Tous les membres du personnel doivent étre formés en matiere de lutte contre les risques incendie.
Chacun doit connaitre le fonctionnement et les conditions d'utilisation des extincteurs de ['établissement.
Chaque agent doit participer aux exercices d'évacuation organisés par la collectivité.

1. PREVENTION DES RISQUES GENERAUX LIES AU TRAVAIL

A. CONSIGNES DE SECURITE

Chaque agent doit respecter et faire respecter, en fonction de ses responsabilités hiérarchiques, les
consignes générales et particulieres de sécurité en vigueur sur les lieux de travail, pour 'application
des prescriptions prévues par la réglementation relative a 'hygiéne et a la sécurité. Chaque agent
doit avoir pris connaissance des consignes affichées et des régles d’hygiéne et de sécurité du présent
réglement. Le refus d'un agent de se soumettre a ces prescriptions pourra entrainer des sanctions
disciplinaires.

B. SECURITE DES PERSONNES

Tout agent a le droit de se retirer d’'une situation de travail lorsqu’il estime raisonnablement qu’elle
présente un danger grave et imminent pour sa vie ou sa santé, ou s'il constate une défectuosité des
systemes de protection. Il en avise immédiatement son supérieur hiérarchique. Il ne pourra étre
demandé a 'agent ayant exercé son droit de retrait de reprendre son activité sans que la situation ait
été améliorée. Aucune sanction ne pourra étre prise, ni aucune retenue de rémunération effectuée a
Uencontre de l'agent ayant exercé son droit de retrait.

Ce droit de retrait individuel ne peut s’exercer que s'il ne crée pas une nouvelle situation de danger
grave et imminent pour autrui. Si un agent quitte sa situation de travail, en prétextant un droit de
retrait d0 a une situation n’étant pas validée comme présentant un danger grave et imminent, cela
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sera considéré comme une absence de service fait voire un abandon de poste fautif qui pourra étre
sanctionné.

C. SIGNALEMENT DES ANOMALIES

Toute anomalie constatée relative a 'hygiéne et a la sécurité devra étre signalée aupres de l'autorité
par lintermédiaire du responsable de service ou devra étre notifiée sur le registre de sécurité au
travail. Ce registre sera consulté régulierement par les assistants de prévention. Ces registres sont
situés sur chaque site au niveau des salles de pause. Des % d’heure prévention sont régulierement
organisés pour informer les agents de ces registres.

D. SIGNALEMENT DES ACTES DE VIOLENCE

Le dispositif de signalement (art. L.135-6 du Code général de la fonction publique) a pour objet de
recueillir les signalements des agents qui s’estiment victimes d'un acte de violence, de discrimination,
de harcelement moral ou sexuel, d’agissements sexistes, d'agissements portant volontairement atteinte
a leur intégrité physique, de menaces ou de tout autre acte d'intimidation et de les orienter vers les
autorités compétentes en matiére d'accompagnement, de soutien et de protection des victimes et de
traitement des faits signalés.

Les violences : « un ensemble d'attitude qui manifestent de ['hostilité ou de l'agressivité entre les
individus, volontairement ou involontairement, a 'encontre d’autrui sur sa personne ou sur ses biens ».
Ex : violences physiques, verbales (menaces, injures, diffamations, outrages), sexistes ou sexuelles.

Le harcélement moral au travail : « Aucun fonctionnaire ne doit subir les agissements répétés de

harcelement moral qui ont pour objet ou pour effet une dégradation des conditions de travail susceptible
de porter atteinte a ses droits et a sa dignité, d'altérer sa santé physique ou mentale ou de compromettre

son avenir professionnel ». EX : propos a caractére vexatoire, reproches sans motifs valables, retrait
de missions, modification arbitraire des conditions de travail, sanctions injustifiées...

Les discriminations : Un traitement moins favorable d’'une personne placée dans une situation
comparable a une autre et fondée sur au moins un critére prohibé par la loi (3ge, état de santé, situation
de famille, activités syndicales, handicap, origine...) et dans un domaine déterminé par la loi (accés a
('emploi, rémunération, carriére...)

Les atteintes volontaires a U'intégrité physique : Toute attitude qui met en danger l'intégrité physique.
Les menaces : Actes d'intimidation visant a susciter de la crainte chez la personne visée.

Les intimidations : Tout comportement, parole, acte ou geste délibéré ou non a caractére répétitif,
exprimé directement ou indirectement, dans un contexte caractérisé par l'inégalité des rapports de

force entre les personnes concernées, ayant pour effet d'engendrer des sentiments de détresse et de
léser, blesser, opprimer ou ostraciser.

Pour répondre a cette demande, le CDG31 met en place wun dispositif

de recueil de signalements des agents qui s'estiment victimes ou témoins d'un acte de
violence, de discrimination, de harcélement moral ou sexuel ou d'agissements sexistes ;
- d'orientation vers les autorités compétentes en matiere d'accompagnement, de soutien et de protection
des victimes,

- de traitement des faits signalés.

Le dispositif de signalement peut étre activé aupres du CDG31 sur l'adresse signalement@cdg31.fr

E. FORMATION

Certaines activités nécessitent des autorisations de conduite (engins, véhicules...) ou des habilitations
délivrées au vu de l'aptitude professionnelle, médicale et d’'une formation spécifique.

Ces formations et habilitations, listées dans le document unique de la collectivité, en cours d'élaboration,
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sont obligatoires pour 'exécution du travail.

F. EQUIPEMENT DE TRAVAIL

Les membres du personnel doivent étre équipés de tous vétements utiles destinés a garantir de bonnes
conditions d’hygiéne et de sécurité dans l'exercice de leurs fonctions. Seul le médecin de prévention
peut prononcer une restriction au port des équipements de protection individuelle. Dans ce cas, une
recherche d'un équipement spécifique doit étre engagée ou un aménagement de poste envisagé. Le
refus d'un agent de se soumettre a ces prescriptions peut entrainer des sanctions disciplinaires et
engage sa responsabilité.

L'acquisition de ces égquipements est a la charge de la commune ou de 'établissement. Leur entretien
est également a la charge de 'autorité afin d’en assurer l'état hygiénique, a 'exception des vétements
de travail.

G. LOCAL ET ARMOIRE A PHARMACIE

L'établissement doit étre doté d’'un local destiné aux soins des personnes ou membres du personnel.

Ce local doit étre équipé d'un lit et d'une armoire a pharmacie contenant tout le matériel nécessaire a
la prodigation des premiers secours.

Si 'établissement est dépositaire de produits médicamenteux, ces derniers doivent étre conservés
dans une armoire a pharmacie ou une boite pharmacie dans un local strictement réservé aux membres
du personnel, sauf en cas d'urgence.

H. VISITES MEDICALES

Les membres du personnel sont tenus de se présenter a un examen médical périodique, ainsi
qu'aux visites médicales d'embauche (auprés d’'un médecin agréé et de la Médecine professionnelle
et préventive). Le médecin de prévention exerce une surveillance médicale renforcée a l'égard de
certaines personnes. En raison du caractere obligatoire des visites, les agents qui ne sy présenteraient
pas, sont passibles d’une sanction disciplinaire pour refus d'obéissance.

Chaque agent est tenu d’étre a jour de la ou des vaccinations rendues obligatoires par le poste occupé.

. ACCIDENT DU TRAVAIL

En cas d'accident du travail, une déclaration immédiate doit étre faite sous 24h auprés du service
ressources humaines. Un rapport devra étre établi afin de définir de facon précise les circonstances
exactes de l'accident et d’en analyser les causes afin de mettre en place des mesures de prévention.

Les agressions physiques ou verbales sont concernées par la déclaration immeédiate.

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

J. ALCOOL - STUPEFIANTS

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

Pour des raisons de sécurité, l'autorité territoriale pourra procéder a des contréles d'alcoolémie en
présence d’'un tiers, pendant le temps de service, pour les agents occupant des postes de sécurité
préalablement désignés (conduite de véhicule, manipulation de produits dangereux, utilisation de
machines dangereuses, postes d'encadrant, contact avec le public). Il s'agit de faire cesser une situation
de danger manifeste.
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Une personne est dans un état «anormal»

Est-ce un poste de sécurité Mise en place d'un suivi
(conduite de véhicule, utilisation 3. Non ——y Medicat particulier, en accord
de produit.s chimiques, utilisation avec la collectivité par la

de machines dangereuses) ? médecine professionnelle

oui Le responsable hiérarchique
ul > propose un Alcootest —>» REFUS —>»

En aucun cas en présence d'un tiers
'agent ne doit
retouner a son

poste

L'agent doit apporter la
preuve de l'absence
d'ébriété

Selon la situation un suivi
—> médical particulier, peut &tre mis
en place médecine professionnelle

R L'agent peut retourner sur
ACCORD —>» Alcootest négatif —— son poste de travail
i Le responsable hiérarchique a plusieurs possibilités :
- Contacter quelqu'un au domicile de ['agent afin qu'il soit pris en charge (ne
pas raccompagner l'agent), sinon isoler l'agent et surveiller son état,
Prévenir les secours si ['état de santé de ['agent est jugé critique,
Faire appel a la force publique si 'agent adopte un comportement agressif,
Sanctionner le salarié (procédure disciplinaire).

Révélation par l'Alcootest —
de l'état d'ébriété

En cas de refus de se soumettre a 'alcootest, il y a une présomption d’alcoolémie positive et il y a un
défaut d’'obéissance susceptible d'entrainer des sanctions disciplinaires. Le recours a un médecin est
toujours possible pour avis médical.

Le salarié peut contester le test par une contre-expertise ou un second test.

Le personnel amené a pratiquer le test doit étre formé a son utilisation.

K. TABAC - CIGARETTE ELECTRONIQUE

Il est interdit de fumer dans l'ensemble des lieux publics, notamment :
Les locaux recevant du public,
Les locaux communs (vestiaires, bureaux, hall, salle de pause, etc.),

Les locaux contenant des substances et préparations dangereuses (carburants, peintures, colles,
solvants, produits phytosanitaires, produits d’entretien, etc.).

Il est également interdit de fumer dans les véhicules et engins de la collectivité.

. PREVENTION DES RISQUES GENERAUX LIES AUX CRISES SANITAIRES
Porter les EPI nécessaires.

Prendre les mesures de protection nécessaires
Disposer d'un stock de masque
(Voir espace dédié et fiches de prévention sur le site du CDG)

La collectivité s’engage a concilier Uobligation de la sécurité au travail et la protection de la vie privé
et des droits des agents.
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DEPART DE LA COLLECTIVITE

. TEMPORAIRE

LA DISPONIBILITE

C’est la position du fonctionnaire titulaire placé hors de son administration d’origine, soit d'office, soit a
la demande. Elle permet de quitter temporairement la fonction publique, sans démissionner.

Cas de disponibilité

Convenances
personnelles

Convenances
personnelles

5 ans maximum
renouvelables dans la
limite de 10 ans pour

toute la carriére avec une
réintégration de 18 mois au
bout d'une période de 5 ans.

Conditions

Sous réserve des
nécessités de service.

Exercice d'une autre
activité

Création d'entreprise

2 ans maximum

Sous réserve des
nécessités de service.

Etudes ou recherches
présentant un intérét
général

3 ans renouvelables une fois
3ans

Sous réserve des
nécessités de service

Raisons familiales

Elever un enfant de
moins de 8 ans

3 ans maximum
renouvelables jusqu’au 8 ans
de U'enfant

Donner des soins a un
enfant & charge, a un(e)
époux, au partenaire de
PACS, a un ascendant

a la suite d'un accident
ou d'une maladie grave
ou atteint d'un handicap
nécessitant la présence
d’une tierce personne

3 ans maximum
renouvelables tant que
la présence d'une tierce
personne est justifiée

Suivre son époux(se) ou
partenaire de Pacs tenu
de déménager pour des
raisons professionnelles

3 ans maximum
renouvelables sans limitation

Se rendre en Outre-
mer ou a l'étranger
pour adopter un ou des
enfants

6 semaines maximum par
agrément

De droit (si disponibilité
inférieure a 6 mois,
'agent est réintégré
dans son emploi,

dans le cas contraire,
sur un emploi vacant
correspondant a son
grade ou maintient en
surnombre pendant 1 an
puis pris en charge par
le CDG ou le CNFPT).

Exercice d'un mandat
d’élu local

Exercice d'un mandat
d’élu local

Durée du mandat

De droit

LE DETACHEMENT

Cette position a pour vocation de permettre a un fonctionnaire titulaire la mobilité entre les trois
fonctions publiques mais aussi au sein de la méme fonction publique voire la méme collectivité.

En détachement le fonctionnaire titulaire est placé hors de son cadre d’emplois, emploi ou corps
d’origine et continue a bénéficier de ses droits a l'avancement et a la retraite. La rémunération est
versée par 'organisme d'accueil.

Il est prononcé a la demande du fonctionnaire et sous réserve de 'accord de la Mairie et de l'organisme
d’accueil. La demande doit préciser la date de début et la durée de détachement souhaitée :
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Courte durée : 6 mois maximum non renouvelable. A l'issue, vous serez réintégré de plein droit dans
le cadre d’emplois initial et réaffecté dans l'emploi que vous occupiez avant de partir en détachement.

Longue durée : de 6 mois jusqu’'a 5 ans renouvelables. A lissue, vous serez réintégré de plein droit
dans le cadre d’emplois initial et réaffecté a la premiére vacances ou création d’emploi correspondant
au grade. Si aucun emploi n'est disponible, vous serez maintenu en surnombre dans la collectivité
d'origine pendant 1 an puis vous serez pris en charge par le CNFPT (catégorie A) ou le CDG (catégorie
B ou C).

1. DEFINITIF

-> LA RETRAITE

A partir de 35 ans, tous les agents recoivent tous les 5 ans a leur domicile un RIS (relevé de situation
individuelle) sur lequel figurent les droits acquis auprés des différents régimes de retraites (trimestres,
points). A partir de 55 ans, les agents recoivent tous les 5 ans une EIG (estimation indicative globale)
c'est-a-dire une estimation du montant de la pension (par régimes de retraites).

. L'agent doit informer le Maire de son souhait de faire valoir ses droits a la retraite 6 mois avant
:l: la date choisie, ce n'est pas une obligation mais cela permet d’assurer la liquidation de la
retraite dans les meilleures conditions possible.

CNRACL : Si vous étes agent stagiaire et titulaire nommé sur un emploi a temps complet ou a temps
non complet dont la durée hebdomadaire de service est supérieure ou égale a 28 h (travaillant & temps
partiel sur demande de 'agent le cas échéant), vous relevez du régime spécial et cotisez donc a la
CNRACL (Caisse Nationale de Retraites des Agents des Collectivités Locales). La cotisation s'applique
sur le traitement de base indiciaire et la NBI lorsque vous en bénéficiez. Le droit a pension CNRACL est
reconnu dés que le fonctionnaire titulaire réunit 2 ans de services civils et militaires effectifs (sans les
services validés).

IRCANTEC : Si vous étes agent non titulaire ou fonctionnaire stagiaire ou titulaire avec une durée
hebdomadaire de service inférieure a 28 h, vous relevez du régime général et de 'IRCANTEC (Institution
de retraite complémentaire des agents non titulaires de U'Etat et des collectivités publiques). Vous
percevez alors une pension de la CARSAT (Caisse d'assurance retraite et de la santé au travail) et de
U'IRCANTEC.

Chaque agent doit contacter la CARSAT et rencontrer un conseiller pour constituer son dossier de
retraite.

> LA DEMISSION

L'agent qui souhaite rompre sa relation de travail avec l'administration et quitter définitivement son
emploi peut démissionner. L'accord de l'administration est nécessaire pour le fonctionnaire (radiation
des cadres). Pour que la démission soit valable, elle doit résulter d'une demande écrite exprimant de
maniere claire et non équivoque la volonté expresse de quitter son administration ou son service.

La décision de l'administration doit intervenir dans le mois suivant la réception de la demande de
démission, l'absence de réponse ne vaut ni acceptation, ni rejet, la demande a expiré. La démission
prend effet a la date fixée par 'administration. Une fois acceptée, elle est irrévocable.

En cas de refus de la démission, le fonctionnaire peut saisir la CAP qui émet un avis motivé sur la
demande de démission qu’elle transmet a l'administration.

L La demission n’ouvre pas droit aux allocations chomage sauf en cas de démission légitime.

- LELICENCIEMENT

Quel que soit le motif du licenciement, les agents licenciés sont en situation de perte involontaire
d'emploi; ils bénéficient a ce titre d'allocations d’'aide au retour a 'emploi si les conditions requises pour
en bénéficier sont remplies. Le versement de ces allocations est assuré par la collectivité employeur.

Les fonctionnaires territoriaux peuvent étre licenciés dans les cas suivants :
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Pour faute grave : on parle alors de révocation. Elle est décidée apres avis du conseil de discipline. Elle
ne donne lieu a aucune indemnité de licenciement.

Pour insuffisance professionnelle : Uinsuffisance professionnelle se caractérise par lincapacité de
'agent a exercer les fonctions du grade dont il reléve et que sa collectivité employeur est en droit
d'attendre ; ce licenciement est décidé apres avis du conseil de discipline. Il donne lieu a une indemnité
de licenciement minorée.

Pour inaptitude physique, ce licenciement concerne :

Les fonctionnaires a temps non complet relevant du régime général de sécurité sociale en cas
d’inaptitude définitive et d'impossibilité de reclassement ; il donne lieu a versement d’'une indemnité de
licenciement.

Dansdetresrarescas, les fonctionnaires relevant durégime spécial de sécurité sociale des fonctionnaires
en cas d'inaptitude définitive, d'impossibilité de reclassement et de rejet de la demande de retraite pour
invalidité ; aucune indemnité de licenciement n'est prévue pour ce type de licenciement.

Pour suppression d'emploi, ce licenciement concerne les fonctionnaires a temps
non complet dont le temps de travail hebdomadaire est inférieur a 17 heures 30.
Ce licenciement intervient :

* En cas de disparition du besoin ou du service ayant motivé la création de 'emploi (licenciement
économique),

* En cas de refus par l'agent de la modification de son temps de travail.
* Dans ces deux cas, une indemnité de licenciement est due.

 En fin de stage, le licenciement peut étre prononcé pour les fonctionnaires stagiaires dont la période
de stage n'a pas été concluante ; aucune indemnité de licenciement n'est due dans ce cas.

Les agents contractuels de droit public peuvent étre licenciés dans les cas suivants :
* En cours ou au terme de la période d’'essai

* Pour motif disciplinaire
* Pour insuffisance professionnelle

* Pour inaptitude physique définitive a l'exercice des fonctions et impossibilité de reclassement, ou
refus de l'agent d'étre reclassé. Dans ce cas, le licenciement ne pourra intervenir gu'en cas d'impossibilité
de reclassement.

> LA RUPTURE CONVENTIONNELLE
La collectivité n'applique pas la rupture conventionnelle.
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INFORMATION DES AGENTS

I PANNEAU D’AFFICHAGE
Un panneau d'affichage doit étre mis a la disposition du personnel dans un lieu fréguenté par 'ensemble
du personnel, et si possible dans un lieu de rencontre entre les diverses équipes (non accessible au
public).

Ce panneau recevra toutes informations, notes de services et documents de référence (réglement
intérieur, consignes de sécurité, compte rendu CAP, CCP, CT, bourse de l'emploi, etc...), information
syndicale destinés aux agents.

Il REUNIONS DE PERSONNEL
Des réunions de personnel réguliéres ou exceptionnelles peuvent étre organisées a linitiative de
'autorité territoriale, du responsable de service ou de l'établissement ou a la demande de 'ensemble
du personnel.

Tous les membres du personnel concernés sont tenus d'assister a ces réunions.
Les heures de réunions hors temps de travail seront soit :
* récupérées

* rémunérées

I11. SUPPORTS D’'INFORMATION
Newsletter Notre Com’une.

Plusieurs supports documentaires sont disponibles : notes d'information sur 'actualité du statut, revues
en acces direct ou en circuit de lecture, ouvrages pour les recherches documentaires, sites internet...
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ENTREE EN VIGUEUR ET MODIFICATIONS DU
PRESENT REGLEMENT

I DATE D’ENTREE EN VIGUEUR
Il a été préalablement affiché conformément aux dispositions du code du travail et du code des
collectivités territoriales.

Ce réglement intérieur entre en vigueur le Ter septembre 2023 aprés l'approbation par l'assemblée
délibérante.

Ce reglement intérieur a été soumis au Comité Social Territorial en date du 06 juillet 2023.

1. MODIFICATIONS DU REGLEMENT INTERIEUR
Toute modification ultérieure ou tout retrait sera soumis a l'accord préalable et a la validation du Comité
Technique et de 'assemblée délibérante.

SIGNATURES
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ANNEXE 3 : LIGNES DIRECTRICES DE GESTION

Centre de Gestion
de la Fonction Publique Territoriale

- dela Haute-Garonne

LIGNES DIRECTRICES DE GESTION

EN MATIERE DE PROMOTION INTERNE
(Arrété du 27 mai 2021)

Critéres LDG (projet)

Cotation (nombre de points
attribués)

Justificatifs a fournir

Ancienneté en qualité d’agent public (années
en qualité de fonctionnaire et de contractuel de
droit public)

Observations :

& prise en compte des périodes d’activité syn-
dicale (décharges d’activité de service, mise a
disposition des OS, ASA)

"~ prise en compte des périodes de détachement

% prise en compte des périodes de congé paren-
tal dans la limite d’une durée de 5 ans

%~ non prise en compte des périodes de disponi-
bilité

%~ absence de proratisation selon la durée hebdo-
madaire de travail effectuée par I'agent

Bonus : reconnaissance de I'expérience profession-
nelle pour certaines missions secondaires :

& tuteur de stage
& formateur dans la FP ou jury de concours
%~ mandat syndical ou électif

%~ Moins de 15 ans : 5 points
@~ De 15 a 25 ans : 10 points
%~ + de 25 ans : 15 points
@~ + de 30 ans : 20 points

Bonus :

& 1 point par item
(maximum 3 points)

Arrété de nomination stagiaire
dans la fonction publique
+

Arrétés relatifs aux différentes
positions statutaires dont
I'agent a bénéficié au cours
de sa carriere (congé parental,
disponibilité, détachement...)

Ou
état de service signé par AT
Contrat(s) de droit publics

Divers justificatifs : attesta-
tion, contrats, arrétés....

CENTRE DE GESTION DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE DE LA HAUTE-GARONNE
590 rue Buissonniére - CS 37666 — 31676 LABEGE CEDEX - Tél : 05 81 91 93 00 - Télécopie : 05 62 26 09 39 - Site Internet : www.cdg31.fr - Mél : contact@cdg31.fr
© CDG 31.Tous droits réservés. [2021]. Toute exploitation commerciale est interdite
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Critéeres LDG (projet)

Cotation (nombre de points
attribués)

Justificatifs a fournir

Expérience professionnelle dans le secteur privé
(salarié, libéral, contrats aidés, associatif, contrat
d’apprentissage...)

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Bonus : engagement citoyen : activités bénévoles
ou de volontariat listées a I'article L. 5151-9 du code
du travail dans les conditions énoncées a l'article
D5151-14 du code du travail

%~ Moins de 5 ans : 1 point
% De 5a15ans: 2 points

%~ + de 15 ans : 5 points

®00000000000000000000000000000000 0

Bonus :

&~ 1 point maximum si une
activité exercée

Contrat(s), attestation ou cer-
tificat employeur précisant les
périodes d’emploi.

e000ccccc000000000000000000000000 o

Attestation sur I'honneur de
I'agent

%~ Absence de promotion interne

&~ 5 points s S
" Promotion interne avec examen depuis plus de | - 2 poi arrete qe ngmma‘aon par
10 ans points promotion interne
Mode d’accés au cadre d’emplois actuel par & 5 points arrété de nomination apres
concours concours
Obtention de I'examen professionnel du grade
concerné
. . Attestation de réussite a
Observation : concerne les grades de rédacteur, 5 points I'examen
ingénieur, Chef de service de police
Attestation d’admissibilité
Admissibilité au concours du grade concerné par . ) au concours ou courrier de
la Pl depuis moins de 5 ans 5 points convocation aux épreuves
d’admission
Arrété de nomination au
Dernier grade du cadre d’emplois détenu & 5 points dernier grade du cadre

d’emplois

Diplome(s) de I'agent
(prise en compte du diplome le + élevé détenu par
I'agent)

&~ Niveau 6 et au-dela
(Licence, Maitrise,
doctorat...) : 3 points
&~ Niveau 4 et 5 (Bac, BTS,
DEUST, DUT...) : 2 points

%~ Niveau 3 (CAP, BEP...) : 1
point

Master,

Copie du diplome

CENTRE DE GESTION DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE DE LA HAUTE-GARONNE
590 rue Buissonniére — CS 37666 — 31676 LABEGE CEDEX - Tél : 05 81 91 93 00 - Télécopie : 05 62 26 09 39 - Site Internet : www.cdg31.fr - Mél : contact@cdg31.fr
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Critéres LDG (projet)

Cotation (nombre de points
attribués)

Justificatifs a fournir

Position hiérarchique
(responsabilité, expertise, aide a la décision)

&~ Responsabilité d’une col-
lectivité, d’un établissement
public ou assimilé : 6 points
&~ Mission d’expertise ou en-
cadrement d’'une équipe ou
responsabilité d’un service : 4
points

&~ Aide a la décision : 2 points
&~ Sans objet : 0 point

Organigramme

Ordre de priorité des dossiers

%~ Un seul agent proposé : 5
points

&~ Si plusieurs agents
proposes :

e ler agent : 5 points

e 2éme agent : 3 points
¢ 3éme agent : 1 point
¢ Au-dela de 3 agents
proposés : 0 point

Néant

Nombre de présentations consécutives du dossier
d’un méme fonctionnaire remplissant les condi-
tions statutaires pour I'accés au méme grade
(dossier conforme)

&~ 1 point par année de pré-
sentation du dossier, a comp-
ter de la 2eme présentation du
dossier et dans la limite de 4
points

Courrier du CDG indiquant
gue l'agent n’a pas été retenu
aux précédentes Pl

Aptitude a occuper des responsabilités d’un
niveau plus élevé

Oui : ¥ 5 points
Non : ¥ 0 point

Néant

Compte-rendu de I’entretien professionnel :

&~ Résultats professionnels et réalisation des ob-
jectifs

&~ Compétences professionnelles et techniques
&~ compétences relationnelles

" Capacités d’encadrement ou d'expertise

NE CONCERNE PAS LES AGENTS EN DECHARGE D’ACTIVITE DE SERVICE OU MIS A DISPOSITION D’UNE ORGANISA-
TION SYNDICALE (de 70% a 100% d’un service a temps plein)

&~ Sur 5 points

&~ Sur 5 points
&~ Sur 5 points
&~ Sur 5 points

Total =20 points maxi

Compte-rendu de l'entretien
professionnel

TOTAL : 40 points

CENTRE DE GESTION DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE DE LA HAUTE-GARONNE
590 rue Buissonniére - CS 37666 — 31676 LABEGE CEDEX - Tél: 05 81 91 93 00 - Télécopie : 05 62 26 09 39 - Site Internet : www.cdg31.fr - Mél : contact@cdg31.fr
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GUIDE DU TELETRAVAIL

DEFINITION DU TELETRAVAIL

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 ces locaux de fagon
réguliere ou ponctuel et volontaire en utilisant les technologies de I'information et de la communication;

REFERENCES REGLEMENTAIRES

Article 1. 1222-9 du Code du travail définissant le télétravail ;

Article 133 de la loi n° 2012-347 du 12/03/2012 qui est venu préciser que les agents publics peuvent exercer leurs
Sonctions dans le cadre du télétravail repris a larticle 1. 430-1 du Code général de la fonction publique ;

Décret n° 2016-151 du 11 février 2016 relatif anx conditions et modalités de mise en wnvre du télétravail dans la fonction
publique et la magistrature ;

Accord relatif a la mise en wnvre du télétravail dans la fonction publique du 13 juillet 2021 ;

MISE EN PLACE DU TELETRAVAIL DANS LA COLLECTIVITE

La délibération n°® 2023.20 du 20 mars 2023 fixe les modalités de mise en ceuvre du télétravail avec :

- Les activités éligibles ou non éligibles au télétravail (activités, postes, fonctions)

- Les équipements de travail mis a disposition

- Les regles a respecter en matiere de sécurité des systemes d’information et de protection des données
- Les modalités de controle et de comptabilisation du temps de travail

- Les modalités de prise en charge, par 'employeur des cotts découlant directement de I'exercice du
télétravail

- Les modalités de formation ou d’information relatives aux équipements et outils nécessaires au
télétravail.

La consultation du Comité Social Territorial préalable a 'adoption de la délibération est obligatoire.

Le télétravail fait également 'objet d’un bilan annuel présenté au Comité Social Territorial.

1. Les agents pouvant télétravailler

Peuvent étre autorisés a télétravailler tous les agents publics qui exercent des missions éligibles.

2. La détermination des activités éligibles au télétravail

Les activités éligibles doivent étre déterminées au regard des nécessités de service, le télétravail ne devant
pas constituer un frein au bon fonctionnement des services.

Certaines fonctions sont par nature incompatibles avec le télétravail, et notamment celles :

* Nécessitant une action sur le terrain (celles exercées par les agents polyvalents espaces
verts/batiments, les agents polyvalents entretien ménager, les agents des cuisines, les policiers
municipaux, ...)

* Nécessitant un service direct a 'usager (celles exercées par les ATSEM, les agents d’accueil Petite
enfance, 'agent d’accueil de la mairie ou encore de la médiatheque, le conducteur de la navette...)

* Nécessitant une base documentaire importante non dématérialisable
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Lorsque les missions de I'agent ne rentrent pas dans ce champ d’exclusion, il lui appartient de mener la
réflexion sur ses activités télétravaillables en les listant et les quantifiant.

3. Comment faire sa demande ?

Le télétravail est a I'initiative de I’agent, il est néanmoins subordonné a I'accord du responsable de service.

L'exercice des fonctions en télétravail est accordé sur demande écrite de I'agent a son responsable de
service, copie au service en charge de la gestion RH. Celle-ci précise les modalités d'organisation souhaitées
(jour fixe avec le jour souhaité ou variable ainsi que le ou les lieux d'exercice et les taches effectuées en
télétravail). LLa demande peut faire objet d’un entretien. Elle est examinée par le responsable de service
qui apprécie la compatibilité de la demande avec la nature des activités exercées, I'intérét du service en se
référant aux postes ou/et activités définis éligibles.

Une réponse est apportée par l'autorité territoriale dans le mois. Dans le cas ou elle est favorable, une
convention de télétravail sera préparée par le service ressources humaines et signée par le Maire et I’agent.
Sila demande est refusée, le motif du refus sera précisé a 'occasion d’un entretien.

4. Les locaux pour l'exercice du télétravail
Le télétravail a lieu au domicile de 'agent ou dans un autre lieu privé déclaré par I'agent.

I’agent doit signer une attestation sur ’honneur pour I'exercice du télétravail (annexe 2) attestant qu’il
dispose d’un espace de travail compatible avec le télétravail.

5. Quotité autorisée et temps de travail

Le télétravail est une modalité de travail et non un droit, ainsi le chef de service peut demander a I'agent
de ne pas télétravailler selon la quotité initialement prévue pour des nécessités de service.

Deux modalités de quotité sont possibles :

- Hebdomadaire : 1 jour fixe par semaine. Il peut étre modifié si les nécessités de service le justifient ou
par accord mutuel (rendez-vous extérieurs, réunions, exercice des droits syndicaux,...).
Sile jour de télétravail tombe un jour férié ou chomé, celui-ci n’est pas reporté.

- Mensuelle : 4 jours par mois avec 2 jours maximum par semaine et un délai de prévenance de 24h au
moins aupres du responsable de service. Ce quota pourra ne pas étre consommé en totalité si les
nécessités de service le justifient sans que les jours non pris puissent faire objet d’un report.

I1 est possible de télétravailler de maniere accrue ponctuellement en raison du contexte professionnel et
apres accord du chef de service. Il est dans ce cas attribuer un volume total maximal de 8 jours de
télétravail par mois.

Dérogations possibles a cette quotité étudiées au cas par cas :

e alademande des agents dont I'état de santé ou un handicap le justifie et apres avis du médecin de
prévention ou du médecin du travail, il peut étre dérogé pour 6 mois maximum aux quotités
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susvisées. Cette dérogation est renouvelable une fois apres avis du médecin de prévention ou du
médecin du travail.

e pendant la grossesse

e sil’agent remplit les conditions pour bénéficier d'un congé de proche aidant (trois mois
maximum, renouvelable)

e temporairement en raison d'une situation exceptionnelle perturbant I'acces au service ou le travail
sur site

L’agent en télétravail doit effectuer la méme quotité horaire journaliere que lorsqu’il se trouve a sa résidence
administrative. Ses horaires de travail peuvent étre aménagés dans la cadre suivant :
* Plages fixes : 9h30-12h et 14h-16h30

Pendant ces périodes, le télétravailleur est joignable et disponible en faveur des administrés, de ses
collaborateurs et/ou de ses supérieurs hiérarchiques, téléphoniquement et par mail. Il ne peut vaquer
librement a ses occupations personnelles. Si I'agent quitte son lieu de télétravail pendant ces plages fixes
de travail sans autorisation préalable de l'autorité territoriale, ce dernier pourra étre sanctionné pour
manquement au devoir d'obéissance hiérarchique. En cas d’urgence nécessitant son départ, il en informe
préalablement son responsable hiérarchique direct par courriel.

* Plages variables : le télétravailleur s’organise pour effectuer sa quotité horaire journalicre.

Afin de garantir le droit a la déconnexion, 'ouverture du serveur informatique se fera de 7h a 20h, avec

fermeture des acces au-dela ainsi que le week-end.

6. Modalités de contrdle et de comptabilisation du temps de travail

Il est rappelé que cette modalité de travail repose sur un management par objectifs et la confiance mutuelle
entre 'agent et son employeur.

7. Matériel

L'employeur met a la disposition des agents autorisés a exercer leurs fonctions en télétravail les outils de
travail suivant :

* Otdinateur portable individuel ou mutualisé

¢ Téléphone portable professionnel individuel ou mutualisé

* Acces a la messagerie professionnelle ;

¢ Acces aux logiciels indispensables a I'exercice des fonctions ;

* Acces aux dossiers partagés de I'agent accessible habituellement sur son poste de travail ;

Le cas échéant, 'agent peut demander une formation aux équipements et outils nécessaires a 'exercice
du télétravail.

Le forfait télétravail n’est pas mis en place.

8. Regles a respecter en matiére de sécurité des systémes d'information et de protection des
données
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La question de P'acces sécurisé a distance aux dossiers et applications informatiques a été organisé via un
systeme VPN installé au préalable sur le poste de I’agent ou sur 'ordinateur mutualisé de télétravail.

L’agent doit respecter la Charte informatique.

I appartient de veiller a 'agent en télétravail du bon usage du matériel fourni par la collectivité en lui
conservant un usage exclusivement professionnel.

9. Situation de ’agent en télétravail

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

En maticre de temps de travail, de sécurité et de protection de la santé, agent télétravailleur bénéficie de
la méme couverture accident, maladie, déces et prévoyance que les autres agents. Les agents télé-travaillant
sont couverts pour les accidents survenus a 'occasion de 'exécution des taches confiées par 'employeur.
Siun accident survient sur une période télé-travaillée, le lien avec le service devra étre démontré par I'agent.
Tout accident intervenant en dehors du lieu de télétravail pendant les heures normalement travaillées ne
pourra donner lieu a une reconnaissance d'imputabilité au service. De méme, tous les accidents
domestiques ne pourront donner lieu a une reconnaissance d'imputabilité au service.

L’agent en télétravail bénéficie de la médecine préventive dans les mémes conditions que les autres agents
et peut solliciter par écrit une visite d’inspection des membres du Comité Social Territorial.

10. Durée de 1'autorisation d'exercer ses fonctions en télétravail

La durée de l'autorisation est dun an maximum, renouvelable tacitement.

En cas de changement de fonctions, I'agent intéressé doit présenter une nouvelle demande.

En cas de difficulté, 'agent peut, a tout moment, revenir sur sa demande de télétravail.

La collectivité peut revenir sur cette autorisation, apres qu’un entretien ait eu lieu avec le responsable de
service et sur décision motivée. Un préavis de deux mois est nécessaire pour mettre fin au télétravail,
sauf en cas de nécessité de service pour assurer la continuité de service.

11. Référent télétravail

Le service ressources humaines est le service de référence pour les questions en lien avec le télétravail :
ressourceshumaines(@yville-aucamville.fr

Annexe 1: modéle de convention de télétravail
Annexe 2 : attestation sur ’honneur pour le télétravail
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AUCAMVYILLE

DEMANDE D’OUVERTURE ET/OU D’ ALIMENTATION
DU COMPTE EPARGNE TEMPS

Je soussigné(e),

NOM ¢ it e Prénom ¢ oot
SEIVICE 1 ittt ettt ettt s st e et e et e s et e st e e bt et e et e e saeeabe e eateertesteesaeeenteenbeenes
Statut : 0 titulaire,

a non-titulaire

Grade (OU eMPLOL) ¢ it

Quotité de travail : [l Temps complet
L] Temps non complet : ...................
UTemps partiel @ ...

Monsieur le Maire d’Aucamville,
Conformément aux dispositions du décret n°® 2004-878 du 26 aott 2004 je demande :

O Pouverture d’'un Compte Epargne-Temps dans les conditions fixées par la réglementation
fixant les regles d’ouverture, de fonctionnement, de gestion, d’utilisation et de fermeture
du Compte Epargne-Temps a Aucamville,

O pourlannée .....oevvvvinininnn.n. un versement sur mon compte épargne temps de :
ST jours,dont: -  .....jours de congé annuels

- .....jours de RTT,
ST heures, pour les agents annualisés
J’ai pris connaissance du fait que je ne peux étre titulaire que d’un seul compte épargne temps.

Veuillez agréer, Monsieur le Maire d’Aucamville, 'expression de mes sentiments les meilleurs.

Fait en 2 exemplaitesa ...

Le, v , OAccord

Signature de 'agent : OWRefus (indiguer le motif)
Signature de lautorité,
Faitle.............oooo

Regue/Déposéele.................. au service RH Le Maire,
G. ANDRE

Seuls les jours de congés an-dela de 20 jours peuvent étre versés dans le CET



AUCAMYILLE

DEMANDE D’UTILISATION
DU COMPTE EPARGNE-TEMPS

Je soussigné(e),

NOM & i Prénom i
SEIVICE © ittt bttt
Statut : d titulaire d non-titulaire
Grade (OU €MPLOD) © vttt
Quotité de travail : ] Temps complet

(I Temps NON COMPIEL w..vviiiiiiiiiicic s

L1 Temps partiel @ ..o e

Conformément aux dispositions du décret n°® 2004-878 du 26 aout 2004 et a la délibération du 1¢
tévrier 2005 je souhaite utiliser les jours déposés sur mon compte épargne temps comme suit :

® DU . AU i SOIt woveverieinee jours
® Du e, AU o SOIL v jours
® DU AU e SOIE v jours

Veuillez agréer, Monsieur le Maire d’Aucamville, 'expression de mes sentiments les meilleurs.

e, e e
Signature de 'agent :

Avis Responsable Service
OAccord
OWRefus (indiguer le motif)

Veiller a respecter le délai de prévenance de 4 mois
Regue/ Déposée le.................. an service RH

Avis Autorité Territoriale
3 Accord
O Autre Décision

Fait 1 v,
Signature,

Le Maire,

Gérard ANDRE
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AUCAMYILLE

CONSENL MUNICIPAL DU MARDI 21 JUIN 2022
EXTRAIT DU REGISTRE DES DELIBERATIONS

T D o i o ol b el

B 202277

MWommbee ofe memibves

Afférents au Conseil Municipal ]

En exercice ¥y

i one pris paut d la débbdaion 23 Pour: 2
Contre ; 0
Abstenoion O

Dhate de fir cowrmamtion 1 15 jum 2022

L'an deux mille vingt-dews et le vingt e un juin 3 dix-neuf heuses, le Conseil Municipal de b
Commune d'AUCAMVILLE s'est réuni aw nombre prescrt par b Joi, au Salle du Conseil, sur
convocation régubitre, sous ka présidence de Monsieur Gérard ANDRE, Maire.

Prisents : M. Gérard ANDRE, Mme Roseline ARMENGAUD, M. Fabrice IGOUNET, M.
Pamrick FERRARI, Mme Anneme BALAGUE, M. Félix MANERO, Mme Véronique
FABREGAS, M. Francis MUSARD, Mme Monique POINS, M. Jean-Chardes VALMY, M
Patrick DUBLIN, M. Berirand DEBUISSER, M. Daniel THOMAS, Mme Caroline ANDREU,
Mime Caroline CHALLET, Mme Marie CLATREFOND, Mme Nelly DENES, Mme Christine
MERLE-JOSE, M. Thiemy RAFAZINE, M. Micolss TOURNIER

Pouvoin(s) : M. JeanJacques BECHENY pouverr & Mme Roseline ARMENGAUD, Mrme
Thérese FOISSAC pouvair i M. Gérard ANDRE, M. Layrert TALBOT pouvoir & M. Francis
MUSARD.

Abscnt(s) sxeusé(s) : Mime Vakrie VIGNE, Mo Lylia GHALLAL, M. Alexis FRIGOUL, M,
Jean-Pierre JAMMES, Mme Mireille OVADIA, Mime Féline TOULY,

Secpétaine de séance : M MANERO,

Par délbdération en date du 14/12/2021 modifife par délibértion du 5/04/2022, b commune a
mis en plce 3 compter du ler prvier 2022 b nowvean régime indemnitaire tenant compee des

Déisdranan « 25T . Bégmc indemnitaine brums compu $e sugbtom, de Feoxpeniss o de Pingegesos profrainsar)
1““5”'%?“‘!&““%“{{1“
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*age 2 sur 4

sujetions, de l'expertise et de 'engagement professionnel (RIFSEEP) qui est venu se substiuer au
regime indemnitaire existant.

Cr rigime indemnitaire compore deux pars :

- une indemnitt de foncuien de sujftion et dexpenise dite IFSE qui valorise la rmature des
fonctions des agents et beur expénisnce professionnelle

- un complément indemnitaire annuel dit CIA qui tient compee de Pengagement professionnz] et
de b maniére de servie, Ce montant de CIA n'excédera pas 15 % du plafond global du RIFSEEP
pour wases bes catgones dagents.

Comme prévi dans b délibération du 14 décembre 2021, un groupe de traeail en imerme a &é
chargé de proposer ks critdres d'attnbution du CIA sachant qu'il avait éeé également convenu
dans ka délibdration que ces eritbres sermicmt applicables 4 compter ds Fexencice 2022 3 Pissue des
emretiens d'tvahution. L'annbution du CIA sappuie sur b circulaire du 5 décembre 2014
relarive 3 la mise en ceuvre du gime indemmitaire tenam compte des fonctions, des sujétions, de
l'expenise et de lengagement professionnel. Le CIA, comrirement 3 I'TFSE qui valorise ke
niveau de responsabilié et dexpertise de Fagent a pour but :

o Lavoloni de reconnaissance de l'engagement professionne] et de la manitre de servir,

o La volonté de reconnaissance de lateinte des objectfs individueks ou callecrifs,

o D'encourager la monivation des agems.

Le chaix retenu pour b collectivind est d'amnibuer ce complément indemaitaine annuel selon deux
parts,

1-PREMIERE PARTIE DU CiA

Une premitre partic dite « part évaluation » est arnribuée par le responsable hi¢rarchique
direct sur b base d'une grille d'une dizaine de critdres environ adapiée & chaque groupe de
fanction,

De nouvelles grilles ont éié eravaillées aver des critéres plus exhaustifs et permemant de mener
une évalurion complie et phus fine de la maniére de serar de Pagene.

En fonction du nombre de poim obtenu par Fagent cehui-ci se voit attribué une premitee par du
A

ZDEUXIEME PARTIE DU C1A

La deuxiéme partie dite « pant bonification » vient « ricompenser » un investissement ou un
engagement particulier, Les critéres retenus et non exhaustifs, qui pourront étre complénds par de
nouveaux critéres en ben avec les différentes situations rencontrées sont les suivants :

- palyvalence accrue

- accepration de nouvelles musions rbes, 18 '

- investissement au sein du service afin de pallier les a

- formateur interme

- tutont

- reactivité, force de proposition, productivié

< p:-gﬁcamn dans un projet fplhcﬁf

- innovation apponée au service

- conduite-gestion et finalisation d'un projer

- aptitude 3 exercer des fonctions d'un niveau supéreur

- implication dans I cadre dlonenzations excepuionnelles, disponibiliné, adaprabiliné

- presence de plusieurs points de performance dans le compee rendu de lentretien individhsel

Crmacil Musnicigal du mard| 21 juln 512
Délibteativa n"MILTT : Régime indemnitsior it compre des snjétios, de Pexprrie o1 & Fenpagement professisact
(RIFSEEF) = Mndaliids d'sirilation e Craplément Tadesnniaie Annogl (CIA}

Reglement intérieur Aucamville juillet 2023 63
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. exerice de Pactivité dams un contexte professionnel difficile, surchage poncuuelle,
complexité mhabituelle

- comrbution significative & Uatteinte d'objectifs d'évolution ou de tansformation du service

- valonisarion d'une forte experise

- engagement professionnel

- plan communal de sauvegarde.

Page 3 surd

L'anribution de cette deuxiéme pant fait lobjet d'une remomée hiérarchique qui donne liew
ensuite 3 des « conférences bonification » avec ke directeur du pdle, le maire, le DGS, la RH, ks
fhus référents qui décident collectivement de Fanribution d'une bonification dans la limite de
l'enveloppe comespondant au groupe concemé.

Wﬂm_miamumrm;mww
PART BONIFICATIO

En fonction des différentes hypothéses présentées il a 1€ retenu pour la épartiion emre les
dewx parts du CIA, une répaniion en pourcentage sur ke montant maximum de b pant du GIA
assurant un équilibre entre les différents groupes de fonctions et eépantie comme suit ;

- une répartition 60/40 pour les groupes A2 B1 C1, A3 B2 C2 échelle 1 e1 Ad B3 C2 échells 2

. une répartition 80/20 pour le groupe €2 échelle 3 ot B2 échelle 2.

- une répartition 4 100/0 pour le groupe T2 échelle 4.

4- DISPOSITIONS DIVERSES

I est rappelé ks conditions d'anrbution fixfes dans la délibéraion du 14 décernbre 2021 -

- indisponibilisé physique et CIA ; il sera laissé i Pappriciation de I'évaluateur et de b collectivité,
au mornent des entretiens individuels, de juger de Mimpact des absences sur la maniere de serar et
la realisarion des objectifs quantitatifs ex qualicatifs.

- les arcributions individuelles : Panrbugion individuelle du CLA est fixée par l'autori? werritoriale
en tenant compte des critéres précédemment cités et fera Pobjer d'vm arrée mdividuel,

. vereement du CIA: b montant du CIA varie entre O et 100 % en fonction du montant
roirmum déterming pour chague pan. Le CIA est versé annuellement au mois de décembre suite
3 Pentretien professionnel qui couvre b période de référence allant du 1 septembre -1 au 31
3ot de Fannée n. Le montant du CIA est proratisé selon la quotié travaillée.

Par ailleurs les agents amivant ou panant en cours d'année e éligibles au RIFSEEP pourrons
disposer de leur pant de CIA au prorata du temps de leur présence,

THecizion :
Le Conseil Municipal,

Vu le Code général des collectivités temitoniales,

Vi la lod n°83-634 du 13 juillet 1983 ponant droits et abligations des fonctionnaires,

Vu la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 ponant dispositions statutaires relatives 4 la Fonction
Publique Territoriale et notamment les aricles 87 et 88,

Vi le décret n®1-875 du 6 sepermbre 1991 pris pour Papplication du premier alinga de Panicle
38 de ks loi du 26 janvier 1984,

Comge il Municipal du cnaedi 21 juin 2002
Dm#ﬂlﬁ:MMMmmmﬂh#mnmundﬂme
(RIFRHEP) - Modalinis & o b Complirneni frckom aitste Annodd (14}
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Vi le décrer n°2010-997 du 26 aoft 2010 relatif au régime de maintien des primes et indemnités
des agemts publics de IEtat et des magisuras de ordre judiciaire dans cenaines simations de
congés (le cas échéant),

Vu le décret n°2014-513 du 20 mai 2014 poramt crbation d'un régime indemnitsire tenant
compte des fonctions, des sujétions, de expentise et de Pengagement professionnel dans la
Fonction Publique de I'Eca,

Vu ke décrer n°2014-1526 du 16 décembre 2014 reluif 3 Vappréciation de ki valewr
professionnelle des fonctionnaires wermitoriau,

Considérant quil y 2 liew d'appliquer le Régime Indemmitaire tenant compte des Fonctions, des
Sujérions, de 'Expentise et de I'Engagement Professionne (RIFSEEP),

Vu lavis du comité rechnique en date du 31 mai 2022 relaif 3 b mise en place des critbres
le':ssiuruls liés mux foncuons et i b prse en compte de Pexpénience professionnelle en vue de
‘application du RIFSEEP mux agents de la ville d'Aucarmwille et notamment Papplication du
complément mdividuel de fin d'année,

Entendu l'exposé de M. MUSARD, Huitibme Adjoint, et apris en avoir délibéré,
Décide

Auticle 1 : dapprouver les modalités d'anribution et de versement du CIA telles que présenrdes

ci-dessus.

Article 2 : d'amoriser Monsieur le Maire 3 fcer par anéeé individuel le montant du CIA aux
agents concernés dans le respect des dispositicns ci-dessus.

Cansed Musicipal du mandi I juin 323
Dlibération A MEILTT : Régime indomnliine ienas) compite dew wftiom, de Pexpertins ol de Pengagrasen profoidiosmel
(RIFSEER) ~ Medalitts d'armribution da Complénsent Indesmminire Annss) {CEA)
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AUCAMTILLE
COMSEIL MUNICIPAL DU MARDI 14 DECEMBRE 2021
EXTRAIT DU REGISTRE DES DELIBERATIONS

sobap thrbap s s o ool Rt g

MNP 2021.142

MNambre de membres :
Afférems au Conseil Municipal 29

En exemcice 29

Qui ont pris part  ka délibération 25 Pour: 25
Contre ; 0
Abstention 0

Dhate de bt conrocation * 8 décembre 2021

an deux mille vingt et un et le quatorze décembre i dix-neufl heurss, le Conseil Municipal de b
Cnnunune d'AUCAMVILLE s'est réuni au nombee prescrit par b boi, au Salle du Conseil
municipal, sur convocation régulitre, sous ka présidence de Monsicur Gérard ANDRE, Maire,

Présents : M. Gérand ANDRE, Mme Roseline ARMENGAUD, M. Fabrice IGOUNET, Mme
Valérie VIGNE, M. Parick FERRARI, Mme Annenz BALAGUE, M. Félix MANERO, Mme
Véromique FABREGAS, M. Francis MUSARD, Mme Monique PONS, M. JearrCharles
VALMY, M. Pamck DUBLIN, M. Bertrand DEBUISSER, Mme Carcline CHALLET, Mme
Mane CLATREFOND, Mme Nelly DENES, Mme Thérése FOISSAC, M. Jean-Pierre JAMMES,
Mme G:Lm;.m MERLE-JCSE, M. Thieny RAFAZINE, M. Laurest TALBOT, M. Nicoks

Eauvoir(s) : M. Daniel THOMAS pouvoir 4 M. Félix MANERO, M. Jean-Jacques BECHENY
pouvoir 3 Mme Roseline ARMENGAUD, Mme Héléne TOULY pouvoir 4 Mme Anneue
BALAGUE.

Absent(s) excusé(s) : Mme Caroline ANDREU, Mme Lylia CHALLAL, M. Alexis FRIGOUL,
Mme Mireille OVADIA.

Secrétaire de séance : Mme ARMENGALD.

Objet de ta délibération ; REGIME INDEMNITAIRE DU PERSONNEL ; MISE EN
PLACE DU RIFSEEP (REGIME INDEMNITAIRE TENANT COMFTE DES
FOMCTIONS, DES SUJETIONS, DE L'EXPERTISE ET DE L'ENGAGEMENT
PROFESSIONNEL)

fmihw-&umr&!{ﬂmuhrm
Délibévation o 302L147 : Régime i dialrg dia purics = enibur an place dha RAFSEEF {Régime Indemaiaine feaan phc e
ﬁmhmﬂlﬂwm“tmmmmhhmp
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Exposé :

Le régime indemnmaire applicable aux agens de la Ville d'Avcamville a & défini par
delibérations successives du 16/12/2010 n® 162.2010 ; du 15/02/ 2011 n™9.2011 ; du 19/11/2015
n®121.2015 ; du 8/06/2016 n® 552016,

Le décrer n® 2014-513 du 20 mai 2014 a instaurd un regime indemnitaire tenant compre des
I'-.:ln]r:t:'-mls, des sujétions, de 'expertise et de lengagement professionnel dans la fonction publique
de I'Etat.

Selon le principe de panté et d'équivalence entre les cormps de la Fonction Publique d'Etat ex des
cadres d'emploi de la fonction publique wemionale, les collectivitds emitoniales et les
érablissements publics de coopération intercommuizaux s doivent de menre en place ce nouveau
régime indemnitaire qui se substitue de droit au régime indemnitaire exiswant.

Ce régime indemnitaire doit comporter deus pants
Une Indemnité de Fosction, de Sujétions et d'Expenise dite IFSE qui valorise b nature
des fonctions des agents 21 keur expérience professiounelle,
- Un Complément Indemnitaie Annuel dit QA qui vent compte de l'enpagement
professionnel et de b maniére de servir.
Le régime indemnnitaire applicable 3 b Ville & Aucamvville prévoyait déja lanribution de devx parts
en fonction du niveau de responsabilité,

La Ville d'Auvcamwille s'est engagée dans ce processus de refome du rigime indemnitaire en
marguant sa volonté ;

- Déassurer aux agents bénéficiaires une revalorisation significative de lewr répine

indemnitaire,

- Reconnaitre linvestissement des agents dans leur foncuon

- Valoriser les compétences des agents.
Pour ce faire a Ville d'Aucamville 2 manqué cette volont# de woir 'enveloppe ttaire allowde
augmentée de ranitre conséquente pour assurer b réalsation de ce pojet lors du débat
d'arientation budgétaire du 23/11/2021.

Monsieur ke Maire propose an Conseil municipal d'instaurer le RIFSEEP et d'en déterminer les
crtéres d'annbution.

1: les bénéficiaires

Le q-:f:'-ml régime indemnitaire est anribué aux agents trulaires, stapiires, contractuels de droit
public 3 temps complet, 3 wemps non complet et 3 wmps partiel et fonction de la quotité de
travail.

Les agents de droft privé, les emplots aidés, les contrats d'apprentissage, les agents vacataires ne
peuvent bénéficier du régime indemnitaire.
Le RIFSEEP sapplique 3 l'ensemble des cadres demplois suivants de ki forction publique
territoniale pour les agents de la Ville & Aucamville :

o Adnts adoinistearifs territonaux

e Adpints techniques temtoriaux

o Adjoints termtonaux d'animation

o Adjoints temitonaux du patnmoine

Caonsell Municipal du mandi H déocesbne 2021
Diéidbivation n"HMELHE | Rigime indemnitaice du |- misc om place dis EIFEEEP (Rigime lademnimire iemant compés des
Fonctives, des Sujéivns, de I'Taperting ¢t 2 FEngagrmoni Professisan:()
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Agents de maitrise tenitor

Agens terrioriaux specialists dans les écoles matemelles
Anirmatenrs o

Assistants de copservation du patnimoine et des bibliocheques
AssErams termitoniaux socio éducatl (cat A)

Arraches temtori

Auxiliaires de puerculture termitoriaix

Auxiliaires de soms principaux termlonaux

Cadres renionaux de samé pammédical

Conseillers socio-éducarils

Educateurs emitoriau de jeunes enfants

Emplois fonctionnels

[nfirmsiers temitorau en soins génému

Ingénieurs termtoram

Medecins temitoriau

Puéricultnices termtoriales

Rédacteurs et

Techniciens termtonanx.

23 PIndemnité de Fonetion de Sujétion et &' Expertise (IFSE)

LIISE vise i valoriser Vexercice des fonctions et constitue lindemnité principale du nouveau
régime indemnitaire, Cere indemnité repose dhane part sur une formalisation précise de critéres
professionnels et d'autre part sur la prise en compee de lexpénience professionnelle.

Elle st hée au poste de Fagent et 3 son expénence professionnelle.

Le montant de [IFSE est fixé selon le niveau de responsabilisé ev d'expentise requis dans
I'exercice des fonctions.

Pour chaque cadre d'emplois, il convient de définir des groupes de fonctiens selon les critkres
professionnels suvants :

o Encadrement, coordination, pilotage, conception: il sagit de valorser des
responsabilités en matiére d'encadrement, de coordination d'une équipe, amsi que
I'éliboration et ke suivi de dossiers stratdgiques ou la conduite de projet

o Technicités, expertise ou gualifications nécessaines 4 Pexercice dez fonetions :
polyvalence des missions, niveau de technicité et complexné des missions, domaine
d'inteevention, qualification exigée, autonomie et inhiative

o Sujétions patticulicres et degré d'exposition de centains postes au regard de son
envirannement Pml'cssinnnel {extérieur ou de proximié), relaton avec le public et
prestataires exténcurs.

o000 QOO COO0O0OCO 00 Q0

L'IFSE est également modulée en fonction de l'expénience professionnelle qui peut éure assimilée
j ln connaissance acquise par b pratique et repose sur la capacité 4 exploiter les acquis de
Vexpénence. Contraitement aux autres critéres de ITFSE qui paviligient la cotation du poste de
mavail et b foncton, le critére de lexpérience professionnelle conceme lagent dans la
valorisation de ses acquis et de son expérience. 11 n'a pas é€ possible de meutre en ceuvre ce
critére cdans Je caleul de ITFSE qui nécessite une évaluation préeise avec chagque agent en lien avec
san responsable hiérarchique au moment de lentretien d'évaluation.

Le groupe de travail RIFSEEP sera chargé de proposer des critéres qui seront soumis au comité
technique courant 2022 et qui permettront ensuite 'évaher ce crivére et linclure ke moment venu
dans le caleul de I'TFSE.

Consed Municipal da manti 1 désemaer 32
DiiEration o211 12 : Bbgime indemnitaire du perscamel & mane o0 place de RIFREEP (Régime Indr ire venant gomper dos
Fumciians, drs Sujéinn, de 'Exponion o1 Se PEsgagement Professionnad)
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Le montamt de I'IFSE est reexamingé ;

o Encasde changement de fonctions
o Encas de changement de grade 2 la suite d'une promation
o Atout moment et au moins tous les 4 ans en Fabsence de changement de foncricns et au
vu de l'expénence acquise par 'agent.
Le principe du réexamen du montant de ITFSE n'implique pas pour anan: une revalonisation
automatigue.

3.1 le Complé lndemnitaice Anguel (CIA]

Le ClA a pour bu ;

o Lavolonté de reconnaissance de l'engagement professionne] et de la maniére de servir;

¢ Lavolont de reeonnmaissance de lameinze des objectifs individuels ou colbecrifs ;

o D'encourager la metivation des agents.
L'appréciation de la maniére de servir tiendra compte, entre autres, des éléments suivants
appreciés dans e cadre de Pentretien professionnel ;

La réalisarion des ohjectifs
Le respect des délais d'exécution
Les compétences professionnelles et techniques
Les quabités relasionnelles
La capacité d'encadrement
La disponibilité et I'adapeabilicé
L'investissemen: personnel dans Pesercice des fonetsons
Le sens du service public
La contribution :Icli,}::@ent au collecuif de travail
L'implication dans un projet collecuf
L'innovation apportée au sein du service
investissement au sein du service afin de pallier les absences
Formateur interne,

=]

D00 000800 o000

Le montamt du CIA nexcédera pas 15 % du phfond global du RIFSEEP pour voutes les
catégarnies d'agents A B e

Le montant et le versement du CIA ne sont pas reconductibles automatiquement d'une année sur
I'autre. Le montant atuibué sera revu annuellement 3 partir des entretiens d'évaluation.

Le de travail RIFSEEP sera chargé de proposer des critéres d'aribution en lien avec ki
gﬁmhmbn qui devea 1re revue en conséquence. Les critéres ainsi définis seront soumis
ensuits au comité technique au cours du 19 rimestre 2022, Ces critéres seront applicables pour e
CIA qui sera versé 3 comprer de F'exercice 2022.

4 ; la eépartition par groupe de fonction (IFSE et CIA)

Les groupes de foncuion et les montams maxinmm ansuels son fixés comme suit :

Crnseil Municipst du masdi 14 ddcomhes 220
E3fiBarmbon 3551 142 - Mbghme indemninine do porscse] ; mlo on pliee du RIFERER (Rigies Indedniging itnasd compes dis
Foncusng, s Sujitions, de U Baponise an de FEagagemaen: Poolessivnned)
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[ . | Montant | Montant | Plafond
gnaximal | maximal | omasioal
. : : annuel | anouel | annouel
Cat Fonction Cadre d'emploi [FSE CiA | IFSE +
; : fi— | CIA
Al |Direcion générale | Auachis termtoriaux | 18897 | 3335 22232
Direction de| Amachés termuonaux
phle/Membee  du| Cadses wemitoniax de
comité de | sarué
Direction Educateurs de jeunes
Foncton enfanes
A2 | dencadrement /| Ingénieurs werritoriaux tat o B
Coordinanon et| Conseillers en
sconomie  socale et
Expenise jundique | familiale
et techni Médecins territornaus |
Amaches wermonaus
Comseillers temtonaus
socio educatds
Chef de  service/ | Cadres wermitoriaux de
Responsable  desameé
structure petne | Educateurs de jeunes
A Al AR poty T18% 1268 8456
Expertise sur un| Ingénieurs wemionaux
domaine spécifique | Conseillers en
économie  sociale et
farmibale
Madecing termuomnamn:
Référent avec Pmdm'; RerrLorauX
y sifi Conseiflers remitortaux
;ftpﬂmr P qi socio educatils
Educaeurs Cadres terdtonaux de
el
Infirmiéres .
A4 | Pubriculmices En‘}*if;”““ de jeunes|  gigq 916 6104
Assistant SOCI : —_
: Ingéniewrs termtormaux
educarifs N
g Consaillers en
'E“’"“F“” fonomiz socklke et
Xperlse SuE VR familiale
domaine spécifique Médecins terrionans
Direction de | Antrmateurs
pole/ Membre 1‘.‘;: LErmiG A
comité AssHAmAS  termtonaux
B Bl Dhiesction socio-bdiari] 11757 2075 13832
Fonction Assistants de
dencadrement /| conservation du |

Conse il Municipil du masli 1 decambine 1021

Foncrisss, do Sufdiomn, 3¢ MExponiae € de MEngagemam Peefciisansl)
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Coordinanon &1 | patnmome e
pilotage bibliotheques
Expentise undique | Bédacteurs termoriaus
et techmique Teehniciens
terntoay -
Armmareurs
Chef de  serviee| temuonaus
coonlmateur Assistants - eermona
Fore expertise sur| socio-éducatif
un domaine Assistants de
B2 | particuber conservation duf 7188 1268 B456
Assistance u| patimoine et
pms-.lbl:dc pallr bibliothéques
ou a ki direction| Rédacteurs temitonaux
générale Techniciens
termoi
HOMMANE | OF)| scsistants de
ﬂi‘“':l i l:gmm CONSErvation du
pa |Expenas E;‘ﬂmhe i 416 6104
Emploi avec P
technicité e TME b
g e..lmu;uns
iz 2 res termtora
Darecuion de
pile/Membre  du
comité de Direction
Fencrion i :
C1 |dencsdremem  ¢|Adpins Techniques| yap0 | gy | gzs00
Coordination  ex| SO
pilotage
| et technaque
Adjounts administrants
Adjoints techniques
ﬂufd'équiPe Adjoines d'animation
. Référent  écucation | Adoints dlu
L hirtique ?ﬂn de maltris
a:_pemse e nts de mafirise
c2 ||.1ndique .I"I.ﬁl!ﬂﬁ- spécialés des
Ech 01| Gestic de | ecoles maternelles oo usiicd PALE
dossiers mchn'rquﬂ Axiliaires de
ot administratifs puéniculture
Ranction de | Anibiaies  de s0ins
coordination et | principause :
pilotage Agents SOCEILX
_ temitoaux
C2  |Référent  hngidne | Adiomts admnistrafs | 5188 916 | 6104

Coanucll Municipal de macdi 14 décembee HiZl

[hilibéranen n*B0Z1L10 : Righme indemnitaite di ponenscl : mise en plaoe du RIFSEEP (Hepans bndomniiaine senaas coowpic des

IFoncraona, don Sepies, de ixpoise o do 1'Bagagemeni Profosinnne()
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Ech 02 | restauration | Adjoims rechniques | ‘l
Aissisgants Adjoints d'animation |
Foncrions Adjoiris cu
adminystratives patrimoine
complexes Agents de maimise
Gestonnaires  de | Agents spécialisés des
dossiers  techniques | écoles maternelles
o administratifs Auxiliaires de
Foncrions putriculiure
specifiques Auciliaires  de  soins

principaux .
Agenis SO R
termtohaux
Adjoinis admunistrasfs
Adjoints techniques
Adyoints d'animation
Adjoints du
pmrlrmg:
Fonction Agents de maitrise
2 e Agents spécialisés des
Ech 03 3?’@“’.‘“"‘ évoles marermelles W Si3 A
EXaCLUaon M-ﬂjmﬂ de
puéncubiure
Awdliaires  de  soins
prncipax
Agems SOCHLX
) tervitoniaux
Adioints administeanifs
joints d'animation
Adjoints du
o patrimons
lnpﬁmﬁpmi?:nmcﬂe Agents de Fﬁmfe

Ec?m d'exécution pour les :E[::'s Epccﬂlﬁef o G 118 790
colbboratenrs S
occasionnels pakricul

Awaliires  de  seins
principaux
Agents SOCHUX
MR

Le RIFSEEP n'est pas cumulable avec l'indemnivé de responsabiliné de régie. Le montam de ceue
indemnité annuelle versée aux agenes charpés des opérations d'encaissement ou de paiement dans
le cadre de leur fonction de comptable sera intégrée en complément du momant annuel de ITRSE
sans pour autant dépasser les plfonds d'TFSE applicables au corps équivalent de b foncrion
publique d'Etat. Le montant de Iindemnité de responsabilicé

celui défini par areed du 28 mai 1993 relaif au taux de responsa

Comuril Municipal du fnandi 11 décemlive 3021

i

mtégree dans FIFSE ser
de I'TFSE susceptible d'dre

DuElibdralion n®2d 0 ¢ ighms isdomnitain & peennsd : miso on place du RIFSEEP {Rigima bndemniainn ionant oorspie dew

Fastetina, dew Supdenns, de I'Experiier o de PEngagemens Profosionesi)
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allove aux régisseurs d'avances, aux régisseurs de receites et aux regisseurs d'avances et de
recettes A savoir | dare de la présente débibération,

[ Monant avances conscnlics oo receties Montant IFSE
COCATSEECS annmuelle

Jusqu'a 3000€ 110€
i De 3001€ 3 46006 1206
De 4601€ 3 7600€ 140€
De 7601€ & 122006 1608

De 12201€ 3 18000€ 200€ |
De 18 001 3 38 0C0E 3
i De 38 001 4 53 000€ 410€
De 53 001 4 76 CO0€ 550€
De 76 001 3 150 000 640E
De 150 001 3 300 000€ 690€
De 300 091 3 760 000€ B20E
"~ Au-deli de 760001 & 1 500 000E 1050€

5.2 les conditigns d’anribution
a. Les anributions individuelles

Les montants indrviduels pourront étre modulés par anfté de Iautorié wemitoriale dans les Limites
et conditions focées par les textes applicables 3 b fonction publique d'Etat ou selon les critéres
fixés, pour chaque prime, par I'assemblée délibérante.

Lattribution individuelle de 'TPSE et du CIA est fixée par lautonis wermeriale en tenant compee
des critéres pricédemment cités et fera T'objet d'un anté individuel,

b. La péricdicité de versement

= Viersemrens IESE

LTFSE est versée mensuellement selon les modaliés et bes montants des espaces indemnitaines
L'IFSE régie est versée mensuellement i compter de la date de nomination en qualié de
régisseur.

- Verseaent CLA

Le montant du CLA vanera entre O et 100% en fonction du montant masimum déterming.

Le montant du CTA est versé annuellement au mois de décembre suite 3 l'entretien professionnel
qui couvre la péniode de référence allant du 19 septembre N1 av 31 aoti de lannée N,

Le versement de I'FSE et du CIA est proratisé suivant la querité mavaillée,

Caomscill Missicipal o mardi I décomibes 2021
Diiibératinn s"HI.00 ; Big=ae indomadtaine du persnnc] : mise 2a place du RIFSEER [Régime Indemmiwire tenan| comps des
Fonotiona, des Swjivens, 4 FExpemise o de FEngagensess Frofcisiorael)y
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¢ Les modalités de maintien ou de suppression en cas d'absenge

« Lrs comad
Concermant les indisponibilités physiques et conformément au décret n°2010-997 du 26 aoin

2010, le RIFSEEP (IFSE e1 C1A) sera suspendu en cas de congés de longue maladic, de
longue durée ou de grave makadic.

L'IFSE sera maimenue dans ks mémes conditions que le tnitement, durant les congés suivants :
Congés annuels ;

Congé pour invalidié remporaire imputable an service ;

Conge pour n:ummité ;

Co a 100 3

Gmnfé ﬁ;umﬁ et d'accueil de Fenfant.

08 000

Concernant les absences pour maladie ondinaire une retenue de 1/30° sera opérée 3 compter du
7éme jour d’absence,

La période d référence s'entend du 1™ janvier N au 31 décembire ML

Les jours décomptés en arrét maladie sont les jours calendaires et non uniquement travaillés,
Lorsque Iannée civile est achevée, ke décompte repart 3 0 pour Fannée N+1 i condition que
lagent soit présent au 1* janvier de lannée MN+1.

Concernant les agents placés en temps partiel thémpewtique, le montant de FTFSE sera cakoule au
prorata de ka durce effective du service.

- Indispanibilits physique ef Cl.1
1l sera kaissé 3 lappréciation de Pévaluateur et de b collectvin, au moment des entretiens

individuels, de juger de limpact des absences sur b manidre de servir e b réalisation des objecuifs
quantitatifs et qualitauds,

. #Lintres aanses e swespension de RIFSEEP

» Positions stansames sans traitement : ke RIFSEEP ey suspendu i comprer du Ler jour de

l période penclant laquelle lagent.e est plicde dans I'une des POsItions suivantes :
o Déachement exteme ;

Disponibilité de droit ou gur demande ;
Disponibilité d'office pour mson médicale ;
Congt parental ;
Congé de pré parentale ;
Congé de formation professionnellz ;
Accomplissement du service national ;
Pénode d'instruction militaire ev réserve opérationnelle av-dela de 30 jowrs ouvrés
cumulés par année civile ;
o Congé de proche aidans ;
o Congé de solidariué familiale ;
o Tours wutre situation suspendant Kgislitivement ou réglementairement le régime

oo 0coQ Qo

Consol Munciga) & mandi 14 décesboe 2000
Déiibdration a"20T1L2 : Riégiess isbrmnitaire du perinesel ; mive #n place du RIFSERF (Rigime Indemnitaine enant anmpie o
Fractisn, des Suptione, de ' Expenise o1 & TEngagomss Profesionned)
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»  Absence injustifice
Lomqu'une mienue est appliquée 3 lagente pour absence injustifie, LFSE sunt ke son du
traitement, 1| subit un abaament &1/ 30éme par journée d'absence injustifice.

»  Durant la période de préparation au rechssement (PPR)

. Les cumuls

L'IFSE reste cumulable aves ;
o Dindemnisation des dépenses engagees au titre des fonctions exercées {exemple : frais de
déplacement) ;
6 Les disposiifs dintéressement colleciil (prime d'iméressement 3 o performance
collective) ;
o les dispositifs compensant les penes de pouveir diachat (exemples : indemnité
compensatrice, indemnié differentielle, GIPA, ...}
Les sujétions ponctuclles directement Biées 3 b dure du travail (heures supplémentaires,
L'indemnité forfanaire mmE-lEn:mnm'lt pour élections (IFCE) ;
Lindemnité forfaiaire de déplacement au titre des fonctions essenuiellerment minéramtes ;
La prime de responsabilité versée au DGS;
L'indemnité de changement de résadence ;
Les indemnités compensant le wravail de num, l¢ dimanche ou les jours féndes, les
astreintes et e dipassement régulier du cycle de tavail el que défini par le décrer 2000
$15 du 25 aoin 2000 ;
o Laprime « Grand ige » (décrer n®2020-1189 du 29 septembre 2020) ;
o Tou awre indemnité ou prime cumulable gishtivement ou réglementairement.

o

0 aooQo

e. Le mainticn du montant de régime indemnitaire anténenrs

Le montant global annuel dont bénéficiait Pagem en application des dispositions rglementaires
antérieures est mainteny, 4 ttre individuel, lorsque ce montant se trouve diminué sutte & Lz mise
en phice du RIFSEEP; et ce jusqu'a la date du prochain changement de fonctions de l'agem,
conformément A Particle 6 du décret n® 2014-513 du 20 mai 2014 pomant création d'un régime
indemnitaire tenant compte des fonctions, des sujétions, de leaxpertise et de l'engagement
professionnel dans la fonction publique de IEra.

Décision &
Le Conseil Municipal,

Vu le code général des collectivités temitoriales,

Vi ks loi 0°83-634 du 13 juiller 1983 porant droizs et obligavions des fonctionmaires,

Vu b loi n°84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions stamaires relatives 3 b Fonction
Publique Territoriale et noamment les articles 87 et 88,

Vi le décret n°91-875 du 6 septembre 1991 pris pour Papplication du premier alinéa de Fanicle
88 da ka loi du 26 janvier 1984,

Copasil Municipal duw mandi i ddogmbes 21
Dl érarion n"HIL1E 1 Rigime ndemsitaire dw pemanncl s miss ¢a plee du RIFSEEF {Bégume Indemnitiste beaant compe des
nitkoma, dei Sepbthons, i Tlupenive ot de FEagagrment Frofcaisase])

Réglement intérieur Aucamville juillet 2023

75



76

Page 11 sur 11

Vu le décret n®2010-997 du 26 aoiit 2010 relanf au régime de maintien des primes et indemnités
des agents publics de I'Etat er des magistrats de l'ordre judiciaire dans cenaines siuations de
congés (le cas échéand),

Vu le décrer n®2014-513 du 20 mai 2004 ponant créanon d'un régime indemnitaire tenam
compe des fonctions, des sujéions, de Fexpentise et de lengagement professionnel dans b
Fonction Publique de 'Ewa,

Vu ke décret n°2014-1526 du 16 décembre 2014 rheif 3 lappréciadon de b valewr
professionnelle des fonctionnaires wrmoniaux,

Considérant qu'il v a lieu dappliquer le Régime Indemnitaire tenant compte des Fonctions, des
Sujétions, de I'Expertse et de I'Engagement Professionnel (RIFSEET),

Vu Pavis favorable du comité technique en date du 8 décembre 2021 reladf & b mise en place des
crittres professionnels Iiés aux foncuons et 3 ka prise en compre de Vespérience professionnelle
en vue de Fapplication du RIFSEEP aux agems de la ville d'Aucamville,

Emendu lexposé de M. ANDRE, Maire, et aprés en avoir délibéré,
Diécide

Anticle 1 : d'instaurer b régimee indemmitaire tenant compte des fonctions, des suptions, de
Vexpenisc et de Fengagement professionnel (RIFSEEP) el que présené ci-dessus.

Angicle 2 : dautoniser Monsieur le Maire 3 fixer par arrétes individuels le montang de 'TFSE exdu
QLA aux agents concemés dans le respect des disposinons fixées ci-dessus.

Article 3 ; de fixer au 1™ janvier 2022 ba prise d'effer du RIFSEEP.
Article 4 ; de maintenir 'application des primes et indemnités cumulables avec le RIFSEER.

Article § : d'abroger les délbérations du 16/12/2010 n® 162.2010 ; du 15/02/2011 n*3.2011 ; du
19/ 11/ 2015 n®121.2015 ; du 8/06/2016 n® 55.2016.

Asticle 6 + les cridis nécessaires seront prévus au budget prncipal de b comamine.
Artiche 7 : d'autoriser Monsieur le Maire 3 signer tous les actes aux effets ci-dessus.

Consed lunkcipa] du mah 14 dicombee HIH
Tl darism A B ME ; Réginn indomniiee da proonsel @ nilse en place du RIPSELP (Régime lademniabe renist eoempir des

Fanciises, des Sujétions, de I'Expenise of de Prufeuss
T “E'um I:mq&r-‘nmgréﬂﬁm

031-213100225-20211214-14122021_142-DE
Fecu le 1712021
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AULCAMYILLE
CONSEIL MUNICIPAL DU MARD] 05 AVRIL 2022
EXTRAIT DI REGISTRE DES DELIBERATIONS
W S
N*® 202236
Mombre de membres
Altérems au Conseil Municipal 29
En excroice ]
(i ont pris part & la débbération 24 Pour : 24
Contre : i}
Abstention 0

Diare de e coweocafiow 1 29 mars 2022

Lan deux mille vingt-deux et ke cing avril 3 dix-neuf heures, le Conseil Municipal de b Commune
d AUCAMVILLE s'st rfuni au nombre present par la lod, au Salle du conseil, sur convocation
régulitre, sous b présidence de Monsieur Gérard ANDRE, Maire.

Présents : M. Gérard AMDRE, Mme Roseline ARMENGAUD, M. Pacrick FERRARI, M. Félix
MAMERO, Mme Véronique FABREGAS, M. Francs MUSARD, Mme Monique PONS, M.
Jean-Charles VAIMY, M. Bertand DEBUISSER, M. Daniel THOMAS, M. Jean-Jacques
BECTENY, Mme Carvline CHALLET, Mme Marie CLAIREFOND, Mme MNelly DENES,
Mme Thérdse FOISSAC, M. Alexis FRIGOUL, M. Jean-Pierre JAMMES, Mme Christine
MERLE-JOSE, M. Thierry RAFAZINE, M. Lauremt TALBOT, M. Nicoks TOURMIER.

Pouvoir(s) : Mme Valéne VIGNE pouvoir 3 Mme Nelly DENES, Mme Annette BALAGUE
pouvoir & M. Gérard ANDRE, Mme Caroline ANDREU pouvoir 3 Mme Roseline
ARMENGALUD.

Absent(s) excusé(g) : M. Fabnice IGOUNET, M. Pamick DUBLIN, Mme Lylia CHALLAL,
Mme Mireille OVADIA, Mme Hélkne TOULY.

La délibération adoptant le Rifseep a é1é vose par le Conseil municipal du 14 décembre 2021,
des adapeations doivent y éure intégrées concermant :

Consedl Blsnicipal du manki 03 vl 312
Dhelibéenion n* 308D 3% : Beginue Indemnimaie tesane compss des Fonguioes, des Sapttions, de I'Expertise er de I'Engagement
Peolessionndd : enmpléeeenon apgonts i ks délibérusion du 11 dcembre 221
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le passage en catégporic B des auxilinites de puédcaliure (décrer 2021-1882 du
29/12/2011), dont le régime incemniaire ne vane pas, mais il est nécessaire de
positionner cews amtribution sur la grille de rérumération en crfant au sein du sous-

groupe B3 2 echelles :
Montant | Montam i E‘.:'"ﬂ
8 : . PRI | i Mok
Cat Fonction Cadre d’emploi ikl annuel | Mnuel
1IFSE cls | USE4
| CIA
Direction de Aninmageurs Ermlori
pale/ Membre du Assstanls  LeTmtomany
comité de Dhrection | socio-Gducaril
Fonction Assistants de
B1 | dencadrement / conservation du 11757 2075 13 832
Coordination et
pilotage Edi::hmléqm
Experuse jundique | Rédacteurs temvitoriaue
1 technigue Techniciens temitoriaus
f d= service Animateurs terrtonaux
coordmateur Assistants temitorauy
Farte expertise sur | socio-éducatif
un domaine Assitants de
p| B2 |pamiculier conservation du 7 188 1268 8 456
Assistance au patamoine el
responsable de pdle | bibliothéques
ou a la direction Rédacreurs temiorau
i nérale Techniciens territonau: B
Crestionnaire de Bsatanit d
dossiers  techrques .
A conservation du
m o ad.ﬂ'llﬂﬂlﬂurﬁ- Pﬂlﬂ‘ﬂﬂrlnf. ot
Experuse : 5 188 916 6 104
Behi1 Emploi aves hih!'ﬂm iy
technicié et sujétion ,]:‘:mr:“w“m. “ﬂ.;:‘x
|| pamicubibres T
Ef: A spérimruulfz :::::;‘?:m del 5 a7 613 4088
exbcution
- TPadaptation de Ia retenue pour absence liée 4 la maladie ordinaire ponant cette
retenue de UBI:’" de I1I5E a compier du 8 jour dabsence conformément aux
discussions en séance du comité technique et comme annoncé aux agents. La délibération
du 14 décermbre 2021 mentionnant la retenve 3 compter du 7 jour d'absence, i
convient de modifier ce point.
Diecision :
Le Congell Municipal,

Corsedl Mussoipal du seardi D5 avei] 2023
Dtk dration m*002.35 ; Bigime Indomnitaine icoant evmpae des Foogzi
Paalessinancl : complésnmes appands § h%ﬁmumﬁhwhﬂl

it des Suj

sana, de TE
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Vu le Code de la fonction publique,

Vu le décret n*91-875 du 6 septembre 1991 pris pour Papplication du premier alinéa de Farticle
88 de la loi du 26 janvier 1984,

Vu le décret n®2010-997 du 26 andit 2010 relfatif au régime de maintien des primes et indemnités
des agents publics de I'Etat et des magistrats de Fordre judiciaire dans certaines situations de
cong®s (le cas échéant),

Vi le décrer 0°2014-513 du 20 mui 2014 poramt création d'un régime indemmitaire tenant
compte des fonctions, des sujétions, de l'expertise et de I'engagemem professionnel dans ka
Fonction Publique de I'Etar,

Vu le décret n®2014-1526 du 16 décembre 2014 relanfl & Fappréciation de b valeur
professionnelle des fonctionnaires termitoriaus,

Vi le décret n®2021-1882 du 29/12/2021 porant statut particulier du cadre demploi des
awsaliaires de putnculoure,

Vu la débibéranon n®142.2022 du Consell municipal du 14 décembre 2022,

Vu l'avis du comité technique en date du 16 mars 2022,

Considérant quil y a leu d'appliquer le Régime Indemnitaire tenant compte des Fonetions, des
Sujitions, de I'Expertise et de 'Engagement Professionne] (RIFSEED),

Entendu Fexposé de M. MUSARD, Huitieme Adjoint, et aprés en avoir délibéré,

Décide

Adicle 1; de modifier I délibération du 14 décembre 2021 porant auribution du Rifseep en
créant ke groupe de fonction B3 Ech 02 pour le cadre d'emploi des ausiliires de puéricubure.

Adticle 2 ; de modifier I délibération du 14 décembre 2021 portant attribution du Rifseep en ce
sens que la retenue de 1/30™ de IMFSE mensuel pour maladie ordinaire des agents s'applique 3
compter du 8 jour d'absence.

Article 3 ; les autres dispositions de la délibfration du 14 décembire 2021 restent inchangées,

Article 4 : d'autoriser Monsieur le Maire & signer vous les actes aux effets ci-dessus.

I muuﬂﬂpdiumﬁmmnms::“
Dadlitbrariom n"D0XL M - Régime Indemnling pir diw Donrccaea, Jo thees, de TExpeitive cf de P Engagemens
h:uﬁ_.-m?ﬁmmhumm
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CONSEIL IPADMINISTRATION DU 13 DECEMBRE 2021

el e e e S e e e . T e e e e e -

EXTRAT DU REGISTRE DES DELIBERATIONS

M= ADM 15.2021
MNombre de membres
Altérents au Conseill d'administrarion - 13
Enexercice : 13
Qi omt pris part a la délibération : 9 Pour:9 Contre : 0

Doate de fr cosvorntion : 8 décembre 2021

Lan deux mille vingt-et-un, le treize décembire 3 div-huit heures, ke Conseil d'asdministration s'est réuni au
liew habimuel de ses séances sous b présidence de M. VALMY.

Présents : MM BECHENY. CARATY. GARRIGUES. JAMMES. VALMY, Mmes BALAGUE.
DJAFFER. FERET. SOULIER.

Pouvoir(s) : /
Absent(s) excusé(s) : MM. ANDRE. Mimes PONS. CHALLAL [ATGE.

Exposé :

Le décret n® 2014-513 du 20 mai 2004 3 instawé un régime indemnitaire tenam compte des foncrions, des
sujéions, de l'expertise et de Nengagement professionnel dans la fonction publique de 'Etat, Selon le principe de
parité et déquivalence enure les cops de ki Fonction Publique d'Etar et des cadres d'emploi de I fonction
publique termtoriale, ks collectivitds temitoniales et ses érablissements publics se doivent de metire en place oo
nowrveay régime indemnditaire qui se substive de droit au régime indemniaire existan.

Ce régime mdemnitaire doit comporter deu pans :
= Une Indemnité de Fonction, de Sujétions et d'Expertise dite IFSE qui valorise b nanure des fonctions des
agents et leur expérience professionnelle,
Un Complément Indemnitaire Annuel dit CIA qui tiern compee de Fengagement professionnel ot de
ransére de servir.

Le régime indemnitaire applicable au OCAS d"Aucanwville prévoyait défi Maeribigion de dewx pans en foncion du
mivean de responsabilivé.
L'objectif de refome du régime indemnitaire vise 3 :
- Assurer aux agems bénéficiaires une revalorisation significative de leur régime indeminitaire,
- Reconnamtre 'investissement des agents dans leur fonction,
= Valoriser les compétences des agents.

Pour ce faire, l'enveloppe budgesaire alloufe va sugmemer de maniére conséquente pour assurer b ebalisation de
Ce projes



N est proposé au Conseil dadniinistraion d'instaurer le RIFSEEP et d'en déverminer les critéres J‘ateiburion,
L Lis béneliciuines

Le présern régime indeninstaire est attnbué aux agents utulaires, stagiires, contractuels de draiz publc 3 temps
complet, i temps non compler et 3 temps partiel et foncuon de b quotiné de travail,

Les agems de dhoit privé, les emplais aidies, les comrats d'apprentissage, les agemts vacaaires ne peuvem bérficier
dis rgme indemninaire,

Le RIFSEEP siapplique a lensemble des cadres diemplois suivamis de la fonction publique teniioriale pour ks
agents du CCAS
Adioints adminisiraifs ermtonausx
Adjoints techniques termtoriaux
- Adjoints tertoriaux d'animagion
- Adjoints ternitonaus du parnmeine
+ Agents de mannse werrnonaL
Agents wemitoriaus spécialisés dans les fcoles munemne lles
- Animateurs RO
Assistamts de conservation du patrimoine et des bibliothéques
Assistants teniona denseignement anstique
- Assstants wenmonaus sock dducatif
= Comeillers cemtorin socko educaif
ftachés wermitomus
Auwpdlinires de puericulture teertoniux
- Aumilhaires de soin pnnn;ml TETIDTIIT
- Cadres remritoniau de sante paramédical
- Educareurs teritoriaice de jeunes enfans
Emplois fonctionnels
Infirméers rermtoriaux en soin généraux
Ingénieurs termitorix
Médecus tenioriaux
- Puénculrices enionales
- Rédacreurs termoriau

2. LIndemnité de Fonction, de Sujétions et 'Experise (IESE)

LIFSE vise a valoriser exercice des fonctions et constinue l'indemnié principale du nouveau régime indemnitaire.
Cette indemnité repose d'une part sur une formalisarion précise de crivbres professionnels er d'aure part sur b
prise en compee de Fexpénience professionnelle.

Elle &3z life au poste de Pagent et & son expénence professionnelle,

Le montan: de ITFSE est fine selon le niveau de responsabilité er d'expentse requis dans [ :L-:tdﬂfmxmns
Pour chague cadre d'emplois, il comvient de définir des groupes de foncrions selon les cmeres professionnels
Fuvants ;

- Encadrement, coordination, pilotage, conception : il s'agit de valorser des resporsabilinés en matiére
d'encadrement, de coordination d'une équipe, ainsi que Pélaboration et ke suivi de dossiers stratégiques ou
b conduite de projer,

- Technicités, expertise ou qualifications nécessaires a exercice des foncrions : p-alyﬂhnc-: d.ri
missions, niveau de technicite ex complexitd des missions, domaine dintervention, qualification exigée,
m:mumr £l mﬂm.

- Sujétions particuliéres ¢t degré d'exposition de certaing postes au regard de son environnement
professionnel [extéricur ou de proximind), relation avec le public et prestaaires extérieurs.
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L'IFSE ext également modulée en forictson de lexperience professionnelle qui pei ére assemilée 2 [ connaissance
acquize par la pratique e repose sur la capaciné 3 exploiter les acouis de I'expénience, Contrairement aux autmes
crieres de ITFSE qu povilégiem b cotation du poste de weavail et b fonction, ke critére de lexpénence
peefessionnelle conceme Fagen dans s valorisation de ses acquis et de son expénience, 11 n% pas &f possible de
menre en ceuvre ce crtére dans e caleul de FIPSE qui nécessiee une évahurion précise avec chague agent en lien
aver son respomsable hidranchique au moment de l'entretien d%évalusion.

Le groupe de travail RIFSEEP sera chargé de proposer des crtéres qui seront soumis au comité tochnigue courant
2022 et qui permettromt ensuite d'évaluer ce eritére et linclure Je moment venu dans le eakood de 'TFSE,

Le montam cle I'TFSE est nhexaminé :
Encas de changement de foncoons,
- Encas de changement de grade 3 b suite d'une promaotion,
A tow moment st i moins tows les 4 ans en Nabeence de changemene de fonctions &t au vu de
I'expenence acquise par agem.
Le principe du réesamen du momans de ITFSE n'implique pas pour auman une revalorisation suslomarigue.

3 Le Complément Indemnitalee Anmuel (CIA)

Le (A2 pour e 5
La voloaeé de reconnaissance de Pengagement professionnel et de b maniére de serviz,
- Lavolom# de reconnaissance de Pasteinte des objecrifs ineividuels ou colleerifs,
- T¥encourager b mocvarion des sgems.

Lappréciaion de la mamdme de servir tiendra compre, entre awses, des féments suivages appréciés dans k cadre
de T'entretien professaonne] :
- Larfalisation des objectifs,
Le respect des délais d'exboution,
Les compérences prolessionnelles et techmgues,
Les qualités rebuwionnelles,
La capacié dencadrement,
La disponibilité et I'adaptabilieé,
L'investssemem personne] dans Vexercice des lonctions,
Le sens du service public,
«  Lacontrbarion de [‘agen au collectf de travail,
- Llimplication dans un projet collectif,
- Llinmovanon appomée au sein du service,
- Lhswestissement au sein du service afin de pallier lo alsences,
- Farmateur mieme.

Le montan: du CIA n'excédera pas 15 % du pldond global du RIFSEEP pour toutes les cardgones d'agenes A, B
el

L] L] L] 1 L] i W

Le moarasne et b versement du CIA ne sont pas reconductibles autormatiquement d'une année sur laare. Le
mantant amteibué sera revo annuellemens A paster des entretiens d'évahmtion.

Le groupe de travail RIFSEEP sera chasgé de proposer des critéres dPartriburion en lien aves b grille d'évaluation

aqu devr e revoe en comséquence. Les eritbres ainsi défings seront soumis ensuite au comite technique au cours
dhe 1 primesere 2022, Ces critéres serone applicables pour be CIA qui sera versé & cormgiter de l'exercice 2022,

& Tk g2 de fontion (IFSE et CIA)

Les groupes de fonction et les montants masdnmim 2nnuels sone lixds comme suir :
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Meonrant

Mloniant

Plafond

maximal | maximal :
Cat Fonction Cadre demploi annuel annuel ;2:::1::7!
IFSE CIA IFSE + CIA
Al Dhecoion générale | Attachés vemitonaux 18857 3335 12231
Dhrection de
pole/Membre du | Artachés terionau
comie de Direction | Cadres temmioniaux de
Fonction samé
A2 | dencadremen: / Educarewrs de jeunes 11757 2075 13832
Coordination et enfants
pilotage Ingenizurs iertori
Experuise jarsdique et | Conseillers socio
technique Educatifs
| Amaches territortaux
Corseillers socko
Chef de servicef Educanrifs L
Cadres temtonaux de
Respomsable de o,
i | e :ET petite Puéricultrice 7188 1263 8456
Einer: Educateurs de jeunes
CXPEISE SLT e
domuaine spéciigue : P pey
DEENIAUNS Territonaum
Infirmiers womona:
Référent svec |
e e e | s i
N0 {.‘::mzjihrs IerTamnau
Cakirieres Iafirmiers temitosia
Ad Puénculnices Ediiscens i 5188 “He G104
Assistam socio I SR
p L enfants
i Putriculerce
Infirmitoes Ingénieurs termoriaux
Expense sur un
ooty A
Direction de Animareurs terHiann ]
plle/ Membae du Assstans de
comité de Direcrion | comservation du
Fonction patrimoine et
Bl |dencadremem/ | bibliothéques 11757 2075 13832
Coordingtion et Reédactewrs terviroram
pilotage Techniciens vemtomaux
B Expertise juncique et | Assistants sermisoriau
technique socio fducails
Chef de service ANUUSeLTs emLoRas a
coordinateur Assistams de
py | Foncowpemisesur | conservarion du 7188 1268 8456
un damains pArimoine et
particulier bibliothiques
Assistance au Redacteurs rermmoraus
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responsable de polke | Technaciens temtonau
an i b directson ASSISIANS LErmlarau
gin:mh socio Educaifs
Gestionnace de A e
dosseers vechmigues et
ou ademinstranfs me =
B3 Emr:rrtfsr bibliothéques 5188 ¥16 104
mplai avec Rédacte T
LIrS B2 TR OTIALLY
techmaciné et sujetion Techiiciens tertiort
p-:lltmﬂﬂm
[ =" T [ Dicton de
piole/ Membre du
comitt de Directicn
Foncuon e
¢t Ninobemees  [Ad00s Techniques ns0 | 1260 12600
Cordnion & tEFTIONAAR
Expenise juridique et
technaque
Chef déquipe Adioirns vechriques
Beferem tducaion Addposnes daninsinon
jeunesse Adjoines du patrmaine
Experize technique ot | Agenrs de puaitrise
€2 | juridique Agents spécialists des
Ech 01 | Gestionniine de Ecoles matcamelles f45 L 71l
dossiers techniques ou | Audliaires de
administranifs putriculnure
Fonction de Avcalinires de soins
C coordinarion ¢t principaux
pilotage Agents SOCH0 Leritonaux
Adjotnzs adminstraris
i Adjoines techniques
H:fmrf':E!m Adjaints d'animation
. Adfoirns du patimoine
Fonctions Agenms de “ﬁ",“
2 | administracives Agents spécialiis des
écoles mutemeliss 5188 96 6104
Ech 02 | complexes . il
Gﬁhﬂﬂmll' fi =5 v &
dossiers 1echaiques ou | SRR
administraifs mm e solg
Foactions spécifiques Pm:l ﬁfmu
Termbonaums
Ech 03 opératsonnelle Adjoirns d'animation W75 B13 4088
d'exfougion Adjoims du p:tmtll.'n.e
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R Traras rpschlads &
scoles maremelie
Aualiamres de
pubriculture
Aupaliaires de $oins
principi
Agents sociaux
RETTILOFEILR
Adjorns admumsteanfs
Adjoarns techniques
Adjoints d'animetion
Adjoints du parimoise
Foaction Agents de maitnise
operationnelle Agenes specialises des
Bet 4 d'exfeution pour les | fcoles maremnelles o7} 118 7%
eallshorateurs Auliares de
occasionnels poéncuhure
Auiliires de soins
princigaize
Agenis sockw

tenoriun J

Le RIFSEEP n'est pas curmibable avec lindemnité de responsabdiné de régie. Le montant de cevte indemmmé
annuiclle versée aux agenes chargés des opéraions d'encaissement ou de paiernern dans le cadre de leur fonction de
comptable sera intégrée en complément du momant anmuel de 1TFSE sans pour autant dépasser les plafonds
d1FSE applicables au corps équivalent de b fonction publigue d'Frar. Le montant de Findemnité de responsabilind
de régie intégrée dans MFSE sera cehui défini par ardeé du 28 mai 1993 relanif au v de responsabiliné de VTFSE
susceprible détre allové aux régisseurs d'avances, aux rigrsews de recettes of aux régisseurs davanoes e de
recertes i savoir b daee de ks prisente délibération,

Montant avances consenties ou feceltes encaissées Moneant [FSE
annuelle
Jsquisoe e |
Dre 3 001€ 4 4 600€ 1206
D 4 B01€ 27 600E 1406
De TE01€ 3 12 2006 1608
De 12201€ 3 18 000€ 708
i3 De 18,001 438 000€ S
[l = De 38 001 3 53 000€ 4106
De 53 001 3 76 000€ T n
De 76 001 3 150 000€ P
i D 150 001 & 300 000€ 908
- De 300001 3 760 000€ =
Aurdeli de 760 001 & 1 500 000 e
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5. Las conditigns A" aciribution
i Les ateibiations individoelbes

Les momams indiwvidiels pouront fire modulés par armété de Faueorité semitoriale dans bes Emites & condiions
{ixées par les texves apphicables 3 I fonction publique d'Erar ou seboa ks crivhres Minds, pour chagque prime, par
Passemblée délibérnme,

L'annbution individoelle de FIFSE & du CLA est finde par Paucorné temariale en wnant comple des critres
precedesnment cads e fera l'objer d'un arréed indivicuel.

b, La périodicité de versement

- Versemene 1S
LIFSE est versée mensuellement selon les modalinés et les momtanes des espaces indemnitaines préchés,
LIFSE régie est versée mensusliement & compter de | date de nominstion en qualité de negEseur.

« Versemmene CIA

Le mortang du QLA variera entre @ et [100% en fonction du montant maodmum déterming.

Le marmans du CTA est versé annuellement au mois de décemibre suite & Pentretien professionnel qui couvee Ly
période de référence allant du 1+ seprembre N-1 2u 31 aodit de 'année N,

Le versement de ITFSE et du CLA est prosusé suvane b quotis travaillée,

€. Les modalitts de mainticn ou de suppression en cas d*absence

= Les congés
Concernant les indisponibilins physiques et conformément au décrer n®2010-997 du 26 a0l 310, ke RIFSEEP
{LFSE et CIA) sera suspendu en cas de congs de longue ermladie, de longue disde ou de grave mlulis,
LIFSE sera maintenae dans les mémes conditions que le taitement, durant les congés suivanes :

- Congfs annuelk

- Conge pour invabidaé temporaire imputable au service

- Congé pour adoption

= Congt de paermité et d'accueil de Penfam.
Concermant les absences pour maladie ordinaire une retesme de 1730 sera opénde 3 comprer du 7ome jour
d'absence. La période de référence s'entend du 1+ janvier N au 31 décembre N, Les jours decomprés en arméy
maladic sont fes jours calendaires et non uniquement travaillés. Lersque Fannée civile est achevie, ke décomper
repan 4 O pour Fannée N+1 4 condition que Pagers soit présent au 1= pavier de lannée N+1,

Concernant les agenes places en temps paniel thérapewrique, be montant de ITFSE sera cabeudé au proex de b
durée effective du service.

- Indisponiiiitivd plivsique of CIA
1l sera laissé 3 Pappeéciation de Iévaluweur et de b collectivitd, au moment des ersreviens individuels, de Juger de
Vimpact des absences sur b maniére de seevie et b rfalisation des objectifs quantianifs er qualinails.

= Auires canses de sugpension du RIFSEEP
» Positions stanumaires sans tratement : le RIFSEEP es1 suspendu 3 compter du ler jour de b priode
pendant laquelle I'sgente est placé e dans 'one des pmi:i:nmii'rm-ﬁ 3 G s
- Détachement externe
- Dizpomibing de droit ou sur demande
Dispomibilint d'office pour mison médicale
- Conge parenal
- Congt de prfsence parcnrale

- Congé de lommation professionnelle
- Accomplssement du service mational
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Période diinstruction mubiaire ev réserce opérasomnelle medes de 30 jows ouvees cumules par
anunce civile

Congt de proche aidam

Compe de sobcarné famaliale

Toute autre situsanion suspendam Egisbavement ou réglementairement be régime indemaitaire.

s Absence injistifice
Lorsqu'une retenue o5t appliquée 4 IE¢ £ pour absence injustdice, I'TFSE suit ke sorn du traiternent, 11 subit un
abamrernern d'1/ 30kme par journée dabsence mjustifiée.

o Dusang b période de peéparation au reckssement (PPR)
d. Les cumiils

LTFSE reste curmubable avec :

Lindemnnisaion des déperses engagées au tivre des fonatiors exercées (sxemple : frais de déplacement)
Les dsposiifs d'inméressement collecil (prune dimeressenen 4 b pedormance collective)
Les disposirifs compensan ks peres de powvoir d'achat {exemples : indermniné compensatnce, indemnie
dd"f:mn:& GIPA,..)
Les sujétions poncruelles ducciement hites 3 dusée du wravail (heures supplémentaizes, ... )
L'indemnité forfanair complémenaire pour élections (TFCE)
L'indemnié forfanaire de déplacerment au titre des fonctions essentiellement ninérantes ;

- Laprime de responsabilieé versée an DGS

- L'indemnité de changement de résidence

- Les indermniths compensam le teavail de miit, ke dimanche ou ks jous fénfes, bes astmintes et be
dépassement rigulier du cycle de travail vl que d8fni par le décrer 2000-215 du 25 aoliz 2000
La prime « Grand dge = {decret n°3020- 1189 du 29 seprembre 2020) ;
Teaz aurre indemnisé ou prime curmibable [égsbaivement ou réglementairement.

e, Le malntien de montant de régime indemnitaire antérieur

Le montan: ghobal annoel dont bénéfician l'agent en application des dipositions reglementaires amérieures &3t
maincen, A tiree individue], lossque ce montant se trowve diminué sumte A la mise en place du RIFSEEP; &t ce
fusquh la dare du prochain changement de fonctions de lagent, conformémen & Parvicle 6 du décret 0® 2014-513
du 20 mai 2014 ponam création d'un régime mdemnitaire teane compes des fonctions, des supbtions, de
l'experise et de Pengagemens professionnel dans b foaction publique de FEtar,

Diécision :
Le Conseil dadmimstreation,

W le Code genéral des collecuivinés territoriales,

Vit [ boi n®83-634 dhu 13 juillet 1983 portant droits er obligations des fonctionmaires,

WV Ia loi n®84-53 du 26 janvier 1984 portam dpositions statutaines relstives 3 b Fonction Publique Terrmoriale et
notamment les aricles 87 et §3,

Vu e décrer n°91-875 dhi 6 seprembre 1991 pris pow Fapplication du preasier alinéa de Faricle 88 de [ loi du 26
pmvier 1984,

Vu b déeret n°2010-957 du 26 aodt 2010 rebuif au régime de maintien des primes et indemnigs des agems publics
de P e des magistras de lordre judiciaire dans cemaines sinmtions de congés (le cas échéam),

Vi le décrer n°2014-513 dhu 20 mai 2014 porwant eréamion d'un regime indemnitaire terant compre des fonctions,
des sujtions, de lexpenise et de lengagement pmftﬁ'muuldms Ia Fonction Publique de I'Exa,

Vi le déoret n®2014-1526 du 16 décembre 2014 relaf & lappréciation de b valewr professionnelle des
fonctionnaines termtoraa,

Considérant quil y a leu d'appliquer le Régime Indemuzaire venant compee des Fonctions, des Supétions, de
I'Expenze ot de 'Engagement Professionne] (RIFSEET),
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Vu Pavis cha coamaé nechnique en cate du 8 décembre 2021 rekatif 3 ks mise en plice des critéres professionnels its
anx fonctions e A la prse en compee de Fexpénence professionnelle en vue de lapplication du RIFSEEP aux
agents du OCAS,
Entendu l'exposé de M. VALMY, Vice-Présidens ex apris en avoir délibérg,

Deteide

Article 1 : d'instaurer b regime indemnitaine enant compie des fonctions, des supétions, de I'expentise et
de l'engagement professionnel (RIFSEEF) wl que présents ci-dessus 3 compter du 17 janvier 2022,

Auticle 2 : d'aunriser Monsieur Je Prisident & fiver par amétés individuels le montant de ITFSE et du
C1A des agemts concernés dans ke respect des disposinons fixdes ci-dessus.

Aticle 3 : de maintenir [application des primes et indemnités cumulables avee le RIFSEEP.
Article 4 : les cridins nécessaires serant prévus au budget principal du CCAS,
Article 5 ; d'autoriser Monsieur le Président 3 signer tous les actes aux effets cr-dessus,

Apcusé de rﬁvcé)linn en prifiectune
031-263101578-20211213-13122021_ADM|5-DE
Regu b 1771270021
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CONSEIL DPADMINISTRATION DU 26 JUILLET 2022

- e - D e e e - e e e s G e e e e e e

EXTRAIT DU REGISTRE DEY DELIBERATIONS

N® ADM 212022
Nombre de membres
Afférents au Conseil d'administration ; 13
En exercice : 12 (Mme LATGE a démissionné et n'est pas
encore remplacée)
(Qui ont pris part  ka délibération : 9 Pour : % Contre : 0

Date de ko convoeation : 30 juin 2022

L'an devx mille vingt-dews, le vingt-six juiller 4 dix-huit hewres, le Conseil d'administration s'est réuni au
liew habituel de ses séances sous b présidence de M. VALMY.

Préscnts : MM, CARATY. GARRIGUES. JAMMES., VALMY. Mmes BALAGUE. CHALLET.
DJAFFER. SOULIER. PONS.

Pouvair(s) : /

Absent{s) excusé(z) : MM. ANDRE. BECHENY. Mme FERET,

mewmm
EONCTIONS, DES SUJETIONS, DE L'EXPERTISE ET DE LENGAGEMENT
PROFESSIONNEL ; COMPLEMENTS APPORTES A LA DELIBERATION DU 13
DECEMBRE 2021

Exposé :

La délibération adoptant le Rifseep 2 éeé votée par le Conseil d'administration du 13 décembre 2021, Des
adapuations dovent y éure intégrees concemant :
- le passage en catégorie B des auxilinires de puériculware (décrer 2021-1882 du 29/12/2021),
dont le n:g:m: uﬂcmmmm me varie pas, mais il est nécessaire de positionner cete attribution sur
I grille de rmunération en crfant au sein du sous-groupe B3 2 échelles :

Montant | Montant Plafond
2 k maximum | maxisum maximal
Cat Foaction Cadre d’emplod annue] annuel | annuel [FSE
1FEE CIA + CIA
Gestionnaire . = i il
dossiers techmques ou gﬁs . q:;;mmm"
B3 Ech | administratifs bil F“]. mmi 5 188 16 104
1 | Expenise ; i ' b
B Emploi avec technicité AHRASLCS TErTOnm
Sois uﬁtm partiouliins Techniciens termitora
5 |opéraionnelle Auxiliaires de puéniculture | 3475 613 4 C88
dlexfeution
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Padaptation de ka retenue pour absence liée 4 la maladie ordinaire portant cette retenue de
17307 de ITFSE & comprer du 8% jour dabsence conformément aux discussions en séance du
comité technique et comme annoncé aux agemts. La délibémtion du 13 décembre 2021
mentionnant la retenue 3 compter du 7™ jour d'sbsence, il convien de modifier ce point.

Décision :
Le Consell d'administmation,

Vu le Code général des collectivités temitoriales,

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

Vu la loi n"84-53 du 26 janvier 1984 portam dispositions swanuaires relatives 3 b Fonction Publigue

Termtonale et nomment les articles 87 er 88,

Vu le décrer n°91-875 du 6 septembre 1991 pris pour Fapplication du premier alinéa de Paricle 88 de b

loi du 26 janvier 1984,

Vu le décret n°2010-997 du 26 aodit 2010 rebuif au rigime de maintien des primes et indemnités des

Eﬂu 1;;4.:[:3 de Etar et des magistas de Tordre judiciaire dans cenaines situations de congfs (le cas
anit),

Vu le décret 0°2014-513 du 20 mai 2014 pertant crbation d'un régime indemnitaire wenant compre des

fonctions, des sujérions, de I'expertise et de lengagement professionnel dans b Fonction Fublique de

Eta,

Vu le décret n°2014-1526 du 16 décembre 2014 relatif 3 Pappréciation de la valeur professionnelle des

fonctionnaines et

Vu b délibération n® ADM 15.2021 du 13 décembre 2021 instaurant le Rifseep pour le CCAS,

Considérant qu'll ya liew d'appliquer ke Régime Indemniraire venant compee des Fonctions, des Sujétions,

de 'Expentise et de I'Engagement Professionne] (RIFSEEP),

Vu Favis du comité technique en date du 8 décembre 2021 relaif 3 | mise en place des crtbres

professionnels liés aux fonctions et 4 b prise en compte de lexpérience professionnelle en wue de

l'application ch: Rifseep aux agents du CCAS,

Entendu l'expost de M. VALMY, Vice Président, et aprés en avoir délibéré,

Diécide

Article 1 de modifier la délibération du 13 décembre 2021 portant anribution du Rifseep en créant le
groupe de fonction B Ech 02 pour le cadre d'emploi des mudliaires de puéricubure,

Anticle 2 ; de modifier b délibération du 13 décembre 2021 portant antribution du Rifseep en oz sens que
la retere de 1/30* de I'IFSE mensuel pour maladie ordinaire des agents sapplique 3 compter du 8~
jour d'absence.

Article 3 ; les autres dispositions de b délibération du 13 décembre 2021 restent inchangées,

Article 4 : dauoriser Monsieur Je Président 3 signer tous les actes aux effets ci-dessus.

Accust de réceplion en préfectuns

031-263101578-202 07 26-ADM2 1 2012-DE

Regu be 28/07/2022
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CONSEIL D’ADMINISTRATION DU 8 SEPTEMBRE 2022

- e BB e . e T - s - e e T s e R B e e e

EXTRAIT DU REGISTRE DES DELIBERATIONS

N AN 2 2022
MNombre de membres
Afferents au Conseil d'administration : 13
En exercace : 13
Cui ont pris par i la délibération : 8 Pour : 8 Contre : 0

Date dde dr comoention : 1% septembre 2022

L'an deux mille vingt-deux, le huit septembre 3 dix-huit heures, Ie Consell d'administration s'est réund au
liew habituel de ses séances seus la présidence de M. VALMY,

Présents : MM GARRIGUES, VALMY. Mmes CHALLET, DENOY, DJAFFER. FERET. POINS.
Pouvoir(s) ; M. CARATY i M. VALMY.
Absent(s) excusé(s) : MM. ANDRE. BECHENY. JAMMES. Mmes BALAGUE. 5OULIER.

Objer de Ja  délibération: REGIME INDEMMITAIRE TENANT COMPTE DES
FONCTIONS, DES SUJETIONS, DE L'EXPERTISE ET DE L'ENGAGEMENT
PROFESSIONNEL : MODIFICATIONS APPORTEES A LA DELIBERATION DU 13
DECEMBRE 2021 - RETRAIT DE LA PART COMPLEMENTAIRE DE L’IFSE LIEE A LA
GESTION IYUNE REGIE

Exposé :

Par délibération ADM 152021 du 13 décembre 2021 modifiée par délibération 21.2022 du 26 juillet
2022, ke régime indemnitaire tenant compte des fencrions, des sujétions, de Vexpentise et de I'engagement
pml'e:smnm] a é1é adopté pour les agents du Centre Communal d'Action Sociale.

Cependant b Préfecture nous demande de rectifier b délibération en enlevant ka part complémentaire de
FIFSE biée 4 ka gestion d'une régie.

Décision :
Le Conseil d'administration,

Vu le Code de la fonction puh-ilque,

Vu e décret n°2010-997 du 26 aollt 2010 relatif au rigime de maintien des primes et indemnités des
agenis publics de IEtar et des magistats de l'ordre judiciaire dans ceraines sinuations de congés (le cas
échéant),

Vu le décret n°2014-513 du 20 mai 2014 porant créanon d'un régime indemmitaire tenant compte des
fonctions, des sujétions, de P'expertise et de lengagement professionnel dans la Fonction Publique de
I'Ewn,

Vu ke décret n"2014-1526 du 16 décembre 2014 rebuif & 'appréciation de la valeur professionnclle des
fonctionnaires terntomiaux,
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Vu Favis du comité technique en date du 8 décembre 2021 relauif & la mise en place des cnéres
fessionnels lids aux fonctions el # a prise en compe de Pexpénisnce professionnelie en vue de

application du RIFSEEP aux agents du Centre Cornmnal d'Action Socrale,

Vu les délibérations ADM 152021 du 13 décembre 2021 ex 21.2022 du 26 juiller 2022 prises par le

Conseil d'admintstranon,

Vu b letrre du Prefet,

Considérant qu'il y a lieu d'appliquer le Régime Indemnitaire tenant compte des Fonctions, des Sujétions,

de MExpertise et de I'Engagement Professionnel (RIFSEEF),

Entendu lexposé de M. VALMY, Vice-Président, et aprés en avoir déliberé,

Décide

Astigle 1 : de modifier la délibération ADDM 15.2021 du 13 décembre 2021 en retiram le dispositif
rebatif 2 la pan complémentaire d'IFSE lige i Ja régie, soit ;

« Le RIFSEEP n'est pas cumulable avec lindemnite de respomsabiliné de régie. Le momant de cette
indemnicé annuelle versée aux agents chargés des opérations d'encassement ou de paiement dans le
cadre de leur fonction de comptable sera intégrée en complément du montant annuel de ITFSE sans
pour autant dépasser les plifonds d'TFSE applicables au corps équivalent de b foncrion pubbique d'Evac.
Le montant de Mindemnité de responsabilicé de régie imégree dans FIFSE ser celui défini par areré du
38 mai 1993 relatif au tawx de responsabilivé de ITFSE susceptible d'éure alloué aux repisseurs d'avances,
aux n’:gimuﬁd:m::uﬁetmrégisumd'mnmc;cﬁ:mcm:iﬂmirhdmdchpa{um
délbbération.

Montant avances cONsentics ou recetics Montant IFSE

o encaissées annuelle
Jusqu'a 3 000€ 110€
De 3 001€ i 4 H00E 120€
De 4 601E3 7 600E 140€

" De7601€3 12 2006 I60E

De 1220163180006 006 |

De 18 001 4 38 000€ 320
De 38 001 4 53 0006 4106
De 53001 4760008 i 550€
De 76 001 150 000€ T etk
De 150 001 2 300 000€ 690
Dee 300 001 & 760 000€ 820€
Aurdell de 760 001 3 1 500 000€ 1050€

(...) L'1FSE régie est versée mensucliement & compter de la date de nomination en qualite de régisseur, »

Anticle 2 : dadopter la préseme délibértion en tenant compte des modifications apportées par
délibération ADM 21.2022 du 26 juiller 2022.

Asticle 3 : les cridits nécessaires seront prévus au budget principal de la commune.
Asticle 4 : d'autoriser Monsieur le Président i signer tous les actes aux effets ci-dessus.




ANNEXE 7 : GUIDES DES EVALUES / GUIDE DE L'EVALUATEUR

GUIDE DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL
POURI’AGENT EVALUE

AUCAMYILLE

L’entretien professionnel est un moment d’échanges et de dialogue entre le fonctionnaire évalué
et son supérieur hiérarchique direct en vue d’établir et d’apprécier sa valeur professionnelle.

Ce guide est destiné a toutes les personnes identifi¢es comme évalués pour lentretien
professionnel. Son but est de vous aider a comprendre les enjeux de 'entretien professionnel et a
le préparer. Il vous donnera également des conseils sur la préparation de lentretien, son
déroulement, la fixation d’objectifs.

Dans leur ensemble tous les agents sont concernés par ’évaluation : titulaires, stagiaires,
contractuels.

La période de référence retenue pour les évaluations part du 1 septembre n-1 au 31 aott de
I'année n et la quotité travaillée.

Les agents partis en cours d’année éligibles au RIFSEEP pourront étre évalués au prorata du
temps du contrat écoulé afin de disposer en fonction du résultat de I’évaluation de leur quote-part
du CIA.

De méme les agents arrivant en cours d’année pourront éventuellement bénéficier du CIA ;
sachant que les grilles d’évaluation comportent une colonne non évaluable qui permet de calculer
Pattribution du CIA uniquement sur la base des criteres évalués comme mentionné dans ce
document.

Pourquoi réaliser un entretien annuel ?

Tout fonctionnaire territorial doit étre recu annuellement par son supérieur hiérarchique pour
faire le bilan de I'année écoulée (décret n°2014-1526 du 16 décembre 2014).

S Lors de cet entretien professionnel, I'agent et son supéricur hiérarchique échangent
obligatoirement sur :

e les résultats professionnels obtenus au cours de I'année ;
e la détermination des objectifs de 'année a venir ;

e ]a maniére de servir ;

e les acquis de ’expérience ;

e les capacités d’encadrement (le cas échéant) ;

o Jes besoins de formation ;

e les perspectives d’évolution professionnelle ;

S Lentretien professionnel permet d’évaluer les compétences techniques et les savoirs faire
de Pagent. Pour ce faire, la fiche de poste est un élément indispensable qui décrit les
missions confiées, les activités réalisées et les compétences requises a partir desquels la
valeur professionnelle de 'agent est appréciée.

Le poste occupé par 'agent doit avoir été décrit sur un document dénommé « fiche de poste » qui
comporte :

e Ilintitulé du poste, tel qu’il est défini par la collectivité.
e les caractéristiques de 'emploi :
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e la filicre, le cadre d’emplois, la catégorie hiérarchique, les grades mini et maxi, le
diplome requis ;

e la (ou les) missions générales : résumé synthétique de la finalité globale principale
du poste, raison d’étre du poste ;

e les activités principales : ensemble des opérations a réaliser ;

e les taches a effectuer : description précise des opérations matérielles a réaliser pour
chaque activité ;

e les compétences requises pour occuper le poste ;

e le positionnement hiérarchique et fonctionnel dans I'organisation, le niveau

e de responsabilités, 'encadrement,...

e les conditions de travail, les spécificités et les avantages du poste, les risques
professionnels liés au poste et les mesures de prévention individuelles ou collectives
mises en place.

Au cours de I'entretien vous mettrez a jour si besoin avec votre évaluateur votre fiche de poste.

S Le but de lentretien annuel est de permettre une discussion entre vous et votre
responsable de manicre a :

o formaliser le bilan et I’analyse de la période écoulée ;

« clarifier ce que votre responsable attend de vous ;

« identifier les voies de progression possibles ;

« recueillir vos souhaits relatifs a votre situation professionnelle (formation,
évolution, mutation).

Pour que cet entretien soit positif et constructif, il est indispensable qu’il soit
soigneusement préparé.

Comment préparer ’entretien ?

2 Nous vous conseillons de le préparer par écrit suffisamment a Pavance de fagon a
réfléchir posément aux éléments professionnels significatifs particulierement marquants
lors de 'année écoulée.

o Lisez attentivement votre fiche de poste et la grille de critéres d’évaluation qui correspond
a votre poste de travail.

o Evitez de vous dévaluer ou de vous surestimer en vous appuyant sur des faits concrets,
des réalisations.

© DPour faire le bilan de la période écoulée, voici les principaux thémes de réflexion :
—> Quelles sont les fonctions qui m’ont été confiées ?
—> Est-ce toujours exact ?
— Qu’attend mon chef de service et/ou la collectivité de mon activité ?
N

Quelles ont été les missions ponctuelles que j’ai remplies ? Leur intérét pour moi ?
Pour le service ?
— Quels sont mes résultats par rapport aux objectifs qui m’ont été fixés I'année
précédente ?
Quels ont été les faits marquants de la période écoulée ?

L

Quelles ont été mes réussites ?
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— Quelles ont été les difficultés rencontrées ?
— Quelles sont les causes de ces réussites ou difficultés ?
- venant de moi,
- venant de mon responsable,
- venant des autres,
- venant du service,
- venant de I'Institution...

o Propositions éventuelles d’amélioration et de formation pour atteindre mes
objectifs :
— Quels sont les buts a atteindre ?
— Dans quelles échéances ?
—> Quels sont les moyens a mettre en place ?
— Quels plans d’action proposer ?
—> Quelles formations suivre, engager ?

o> Perspectives :
—> Quelle proposition d’actions a mener pour la période a venir ?
— Quels sont mes souhaits d’évolution professionnelle dans ma fonction actuelle,
d’évolution de carriere (passer un concours, un examen professionnel)?
—> Quelles propositions pouvez-vous faire concernant I’'aménagement de votre
poste ?

Comment se déroule Pentretien ?

Présentez le bilan de la période de facon concréte : centrez-vous sur les résultats obtenus par
rapport a vos objectifs, donnez des exemples concrets.

Vous pourrez ainsi avec votre responsable faire analyse de votre travail et identifier les raisons
de succes et les causes des difficultés.

La deuxieme partie de P'entretien est tournée vers I'avenir. Exposez alors vos objectifs et vos
souhaits qui, avec ceux de votre responsable, permettront de batir un calendrier d’actions
concretes.

Pour que cet entretien se déroule bien, il doit y avoir, de part et d’autre, la volonté d’établir une
relation de confiance qui permette d’exprimer tout ce qui est a dire. Cela suppose un réel désir
d’écoute et de compréhension.

ar ailleurs, il ne faut pas perdre de vue que dans toute fonction, nous retrouvons des tiches
Par aill , il faut dre d d toute fonction, retr des tach
passionnantes et d’autres qui le sont moins. Ces dernic¢res sont une partie souvent non négociable
de son poste et 'entretien ne doit pas étre 'occasion de chercher a les éliminer a tout prix.

Conseils pratiques a ’évalué durant ’entretien

© Les attitudes a privilégier
¢ Adoptez une attitude constructive : I'entretien ne peut pas étre « profitable » si vous adoptez
une attitude de retrait (non engagement) ou d’opposition (contestation, refus d’échanger).
* Appuyez-vous sur des faits : la production de faits donne de la crédibilité a I'analyse et lui
confere une dimension non contestable.
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o Les erreurs et écueils a éviter
*Etre crispé, sur la défensive avant le début de Pentretien.
*Ne rien avoir préparé.
*Refuser d’entendre la moindre critique.
* Rester silencieux.
* Se comparer aux autres.

2 Quelques conseils :
* Soyez acteur de votre entretien.
* Prenez Pentretien au sérieux : I’évaluation est importante pour vous mais également pour votre
employeur (qualité du service rendu aux usagers) ; Pentretien n’est pas un outil de sanction mais
un outil de progres.
* Ecoutez votre manager : vous avez besoin de savoir ce qu’il pense de votre activité et ce qu’il
attend de vous.
» Ecoutez activement et exprimez-vous : participez 4 votre entretien en posant des questions, en
vous faisant réexpliquer ce que vous n’avez pas compris, en apportant vos propositions, en
exprimant vos remarques,...
* Exprimez-vous positivement : ne vous formalisez pas des points a améliorer relevés par votre
supérieur hiérarchique, mais cherchez avec lui les moyens d’y remédier et de progresser.
* Acceptez que vos perceptions de la réalité different de celles de votre évaluateur mais essayez
d’en comprendre les raisons.

Les temps forts de entretien et ses objectifs

LES ETAPES OBJECTIFS
RESULTATS PROFESSIONNELS Evaluer Dlatteinte totale, partielle ou non
OBTENUS atteinte voire sans objet des objectifs du

précédent entretien. A noter que les résultats
ont pu étre dépassés il sera alors nécessaire de
le préciser.

Il est tres important d’analyser au préalable les
résultats des objectifs fixés a travers son auto
évaluation.

I1 est indispensable que I'agent évalué prépare
en amont de ’entretien son auto évaluation.
Un point important est de comprendre les
raisons de latteinte ou non atteinte des
objectifs et de définir les marges de
progressions éventuelles.

EVALUATION DES FORMATIONS Cette évaluation est dans la continuité des
résultats obtenus en permettant de mesurer le
bénéfice des formations effectuées et leur mise

en pratique.
EVALUATION DE VALEUR C’est le point cardinal de I’évaluation ou sont
PROFESSIONNELLE ET MANIERE évaluées les compétences professionnelles et
DE SERVIR* techniques, les qualités relationnelles déclinées

selon les fonctions occupées selon différents
criteres permettant d’attribuer des points dont
le score total déterminera lattribution d’une
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OBJECTIFS POUR L ANNEE A VENIR | Il s’agit de définir des objectifs collectifs et
A individuels qui doivent étre pensés en amont
et les moyens et délais pour les atteindre. Ces
objectifs seront validés communément entre
¢évaluateur et évalué.

FORMATION ENVISAGEES Les besoins en formation sont a articuler au
regard des compétences actuelles attendues et
des évolutions des pratiques professionnelles
liées a 1a fonction.

PERSPECTIVES D’PEVOLUTION Cette partie doit étre réfléchie préalablement
PROFESSIONNELLE (2) pour vous permettre de vous projeter dans
votre carriere, d’évoluer dans vos missions
voire préparer une mobilité en interne ou

externe.
APPRECIATION LITTERALE Cette appréciation portée par I’évaluateur doit
retraduire Pesprit de I'entretien.
OBSERVATIONS SUR Apres rédaction de 'appréciation vous en
L’APPRECIATION prenez connaissance en retour sous 15 jours et

vous pouvez faire part de vos observations.

(I)Méthode de fixation des objectifs

Pour la détermination des objectifs, ceux-ci peuvent étre de plusieurs ordres :
e objectifs personnels et ceux liés au service dans son ensemble
e objectifs permanents, c’est-a-dire liés aux activités de la fiche de poste
e objectifs de progres liés aux compétences et qualités professionnelles
e objectifs liés aux activités et projets de la collectivité ou du service

Un objectif individuel se doit d’étre en cohérence avec les objectifs du service

Les objectifs devraient présenter cing caractéristiques essentielles, mémorisables par lenrs initiales : SMART

e Spécifié : sa définition est précise et détaillée, exprimée sous la forme d’un résultat a
atteindre.

® Mesurable : les résultats sont quantifiables ou au moins observables. Un objectif est assorti
d’indicateurs et accompagnés de moyens nécessaires.

® Acceptable : d’un point de vue 1égal, moral et de sécurité.

e Réaliste : adapté a 'environnement et a 'agent. Il ne démotive pas les collaborateurs mais
doit étre suffisamment ambitieux.

e Temporellement défini : fixer des échéances

(2) votre projet professionnel

Cette rubrique permet de recueillir les souhaits, suggestions et attentes de I'agent.

Il peut s’agir d’'un simple enrichissement des taches dans le poste de travail occupé, dune
demande de prise de responsabilités plus importante, d’'une demande de mutation sur un autre
poste du méme service, d’un autre service, voire d’une autre collectivité, d’un souhait d’évolution
de carriere au moyen dun concours ou examen. Votre évaluateur émettra son avis sur votre
projet professionnel et peut mentionner ses observations et commentaires : intérét pour le
service, moyens d’accompagnement nécessaires, urgence de la demande. En cas de besoin, vous
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pouvez solliciter aupres du service du personnel de la collectivité un entretien d’orientation lié a
votre projet professionnel.

L’agent est informé de ses possibilités d’avancement de carricre (avancement d’échelon, de grade
et de promotion interne). Ces possibilités d’avancement sont renseignées par la collectivité.

Comment suis-je évalué sur mes compétences professionnelles et ma
maniére de servir ?

Les criteres d’appréciation de la valeur professionnelle sont fixés par la collectivité apres avis du
Comité Technique. Ils sont basés sur une logique « métier », c’est-a-dire que I’évaluation porte sur
les activités réellement effectuées et les compétences requises, telles qu’identifiées dans la fiche de
poste.

Cette évaluation permet de déterminer I'attribution du CIA qui se décompose en 2 parts :

-Une premiere partie est attribuée par le responsable hiérarchique direct dite « part évaluation »
sur la base d’une grille de criteres adaptée a chaque groupe de fonction.

Lattribution est simplifiée puisque basée sur le « score » obtenu en additionnant le nombre de
points attribués au titre de 'évaluation des différents critéres en les rapportant au total maximum
de points possibles sur la grille d’évaluation.

-Une deuxieme partie dite « part bonification » qui vient récompenser un investissement ou un
engagement particulier sur la base de différents critéres attestant d’une forte implication :

- polyvalence accrue

- acceptation de nouvelles missions permanentes, temporaires

- investissement au sein du service afin de pallier les absences

- formateur interne

- tutorat

- réactivité, force de proposition, productivité

- implication dans un projet collectif

- innovation apportée au service

- conduite-gestion et finalisation d'un projet

- aptitude a exercer des fonctions d'un niveau supérieur

- implication dans le cadre d'orientations exceptionnelles, disponibilité, adaptabilité

- présence de plusieurs points de performance dans le compte rendu de I'entretien individuel
- exercice de l'activité dans un contexte professionnel difficile, surcharge ponctuelle,
complexité inhabituelle

- contribution significative a I'atteinte d'objectifs d'évolution ou de transformation du service
- valorisation d'une forte expertise

- engagement professionnel

- plan communal de sauvegarde...

Un modeé¢le de grille d’entretien en exemple pour un agent a temps complet sur une
période de 12 mois pour la part évaluation.

2022- Guide évalué

98



0 0.5
Critéres retenus par organe = = o
r1°1. 2 < \
délibérant s R =
172} = <
£ g 5
Groupe A4-B3 Ech01-C2 Ech 02 = g =)
g = ZO
= &
Compétences professionnelles et techniques
Capacité a travailler de maniere
autonome et a transmettre ses O O O
savoirs faire
Capacité a la conception, a
organisation, a la planification / O O O
Respect des délais
Souci d’efficacité et de résultats O O O
Sens du service public (droits et O O O
devoirs du fonctionnaire)
Savoir rendre compte O | O
Relation a 'usager | | X
Respecter les consignes de O O 0
sécurité et la réglementation
Respect du temps : ponctualité O X O
Maitrises des techniques et savoir O O 0
faire spécifique au poste
Qualité d’encadrement et / ou a conduire un projet
Capacité a animer une équipe, a
1 X a
tédérer
Capacité a monter un projet et
y a a
Iévaluer
Faire appliquer les consignes
réglementaires (regles de sécurité, O O
continuité de service,
réglementation)
Compétences relationnelles
Capacité a travailler en
collaboration avec des équipes O O O
pluridisciplinaires
Capacité a s'impliquer dans un
. s a a O
projet ou événement
-1
Total.......... 15.5/26 0 0.5

critere*

Le montant de la part évaluation représente x % du montant total du CIA maximum au prorata du temps de travail
et en fonction du nombre de points obtenus.
Montant : 392.40 x 35h = score total 15.5. = 392.40*15,5/26 = 233,93

35h score maximal 26
* apres retrait des critéres non évaluables (2 points maximum pat critetes) dans ce cas avec 14 critéres et un maximum de points a 2 le total de
points est de 28 si un critere est retiré le maximum de points a atteindre est de 26.
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Les grilles d’évaluation pour chaque groupe de fonction

Direction / Fonction d'encadrement
CIA max a attribuer 1482

Evaluation groupe de fonction A1-A2-B1-C1

14 critéres

0,5

15

Critéres retenus par I'organe délibérant *

Définition

0. Insatisfaisant

10,5 peu satisfaisant

1. A aléliorer

1,5 satisfaisant

2 trés satisfaisant

INon évaluable

Compétences professionnelles et techniques :

Entretien et développement
des compétences

souci de la conservation et du développement
de ses compétences professionnelles - veille
technique et juridique-formations

Gestion du temps,priorisation

organisation de son temps de travail

Relation de conseil

capacité a tenir avec pédagogie une posture
de conseil soutenue - Connaissance des
ressources nécessaires a la production du
conseil

Souci d'efficacité et de résultat

capacité a prendre en compte la finalité de son
activité et a rechercher la qualité du service
rendu

Adaptabilité et résolution de
problémes

capacité a trouver des solutions pertinentes a
des problémes complexes- Prise d'initiative -
Assurer la continuité du service

Gestion de projet

capacité a entreprendre avec méthode et
suivre un projet aboutissant a la réalisation

Gestion administrative et
financiere

Evaluation i ndividuelle

compréhension des finances locales et de
I'environnement institutionnel- capacités
rédactionnelles

Sens du service public et
déontologie

Respect des droits et obligations des
fonctionnaires, relation avec la hiérarchie,

Qualité d’encadrement :

Management d'équipe

accompagner,animer, gérer
conflits,connaissances RH, montée en
compétences, communiquer

Management de I'activité

structurer,appliquer et prendre des décisions,
accompagner le changement,déléguer,fixer
des objectifs,superviser et controler

Management transversal

dialogue et communication avec les collégues
et autres acteurs de la structure permettant
d'optimiser le fonctionnement global de la
structure- contribution au collectif de travail

Prise de décisions et
application des décisions prises

décliner les politiques publiques et faire
appliquer les décisions prises

Qualités relationnelles :

Relation avec les élus

apporter aux élus un service neutre, honnéte
et loyal- capacité - Savoir faire vivre la relation
élu/ cadre

Eval 1ation
collective

Relation avec le public, les
partenaires et ou les

prestataires

politesse écoute neutralité équité, valorisation
de l'image de la collectivité

100
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Evaluation groupe de fonction A3 B2

14 critéres
Chef de service équipe /Responsable de structure
CIA max a attribuer 906
0 0,5 1 1,5 2
Critéres retenus par I'organe délibérant * £ 5 g £ 5 o
o £ 2
kS (8| B 5 5 E
3 g £ 2 = E
g °8| < LR E
= 3 : 0 pol S
2 2 - - s z
@ o~

C 1ces pr nelles ettechniques :

Capacité a travailler de maniére autonome et respecter les
délais

Ne sait pas effectuer ses
activités sans consignes
préalables - n'exécute
pas les taches dans les
délais impartis

Doit faire preuve de
régularité dans le respect
des délais et doit
travailler sur la prise
d'autonomie

Travaille seul et respecte
les délais

Capacité a la conception, a I’organisation, a la planification et
de I'activité

Est désorganisé et
souvent pris au
dépourvu. N'anticipe
pas.

Doit développer ses
capacités
organisationnelles

Met en place les outils
nécessaires au bon
fonctionnement du
service et donne des

consignes claires

Etre en capacité de gérer les conflits

Reste en retrait sans
intervenir - laisse les
personnes résoudre elles-|
mémes les conflits

Parvient rarement a
résoudre les conflits, ne
pergoit pas toujours les

mesures préventives

Résout les principaux
conflits en apportant des
solutions préventives
adaptées - est dans
I'écoute active

Sens du service public (droits et devoirs du fonctionnaire)

Ne respecte pas ses
devoirs de fonctionnaires
(inégalité de traitement,
manquement au devoir
de neutralité, dignité, de
réserve, de loyauté,

)

Doit progresser dans sa
posture d'agent du
service public

Sert l'intérét général en
respectant I'ensemble de
ses devoirs

Savoir rendre compte et transmettre |'information

Ne communique pas, fait
de la rétention
d'information, travail de
maniere isolé

Communique seulement
ponctuellement, néglige
la transmission de
certaines informations

Dialogue et échéance
régulierement avec son
équipe. S'assure de
|'efficacité des moyens
de circulation de
l'information au sein de
son équipe.

Qualité d'accueil

Accueillant et a I'écoute,

S Relation a l'usager Désagréable et expéditif variable, peut paraitre ;
= ) ) présente une posture
= désagréable selon ses . . P
o bienveillante et équitable
] humeurs
% Ne controle pas la mise Défaillant dans la mise
@ Faire appliquer les consignes réglementaires (régles de en pratique de la en application de la Fait appliquer les
sécurité, continuité de service, réglementation) réglementation et des réglementation et/ou consignes réglementaires
procédures des procédures
. . Est vigilant dans la veille,
Méconnait les A met 3 jour ses
ille iuridi i i et a jour ses
Assurer la veille juridique et la faire appliquer dispositions juridiques " J . " J i
X connaissances que s'il est connaissances et diffuse
de son domaine . q " A £
o alerté par un tiers l'information a son
d'activité L
équipe
Ne se soucie pas de la
Souci d’efficacité et de résultats ité A
qualité ou des Fourni des efforts non Consciencieux et
feperclssionsidelson réguliers soucieux de la finalité de
travail. Fait le minimum son travail
de ce qui lui est
demandé.
Qualité d’encadrement et/ou a la conduite de projet :
U el . Ne se préoccupe pas de Ne parvient pas -
Capacité a animer une équipe, a fédérer et faire évoluer les P pep dral Maintien une
e ; . ; la mise en ceuvre d'une PRSEIE 125 IS d 5 déqui
objectifs du service et les bonnes pratiques professionnelles ) e permettant une cohésion lynamique d'équipe et
dynamique d'équipe ) sait motiver les agents
des agents placés sous sa "
o sous sa responsabilité
responsabilité
Capacité a mettre en place les objectifs stratégiques du service
et ales évaluer
Utilise la méthodologie
: . Ne connait pas la Utilise partiellement la de gestion de projet, et
Gestion de projet el d .
méthodologie de gestion meéthodologie de gestion intégre toutes les
de projet, ne mobilise de projet composantes (humaines
pas les acteurs et techniques) pour les
mener
Compétences relationnelles :
Ouverture aux autres,
Capacité a travailler en collaboration avec des équipes Individualiste, ne s'integre Créé peu de relation moteur dansile
c pluridisciplinaires internes ou externes pas et refuse les professionnelle .
s ¢ ) développement des
s 2 nouvelles relations de - diéqui
'_:' g travail relations d'équipe
S 3 internes et/ou externes
o o

Capacité a s'impliquer dans un projet transversal

Refuse tout projet
transversal, ne participe
pas aux projets

interservices

Investissement partiel
dans les projets
interservices

Est acteur dans les
projets transversaux
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Evaluation groupe de fonction C2 ech 01
Chef d'équipe / référent
CIA max a attribuer 762

o
o
wn

[
=
[0}

13 critéres

Critéres retenus par I'organe délibérant *

0. Insatisfaisant
0,5.
peu satisfaisant

1. A améliorer
1,5 satisfaisant

2 tres satisfaisant
Non évaluable

C é i 1elles et

Ne sait pas effectuer ses
activités sans consignes
préalables - n'exécute pas les
taches dans les délais impartis

Capacité a travailler de maniére autonome et respecter les
délais

Doit faire preuve de
régularité dansle
respect des délais et
doit travailler sur la
prise d'autonomie

Travail seul et respecte
les délais

Est désorganisé et souvent pris

Capacité a la conception, a 'organisation, a la planification . o
au dépourvu. N'anticipe pas.

Doit développer ses
capacités
organisationnelles

Met en place les outils
nécessaires au bon
fonctionnement du
service et donne des

consignes claires

Reste en retrait sans intervenir -
laisse les personnes résoudre
elles-mémes les conflits

Etre en capacité de gérer les conflits

Parvientrarementa
résoudre les conflits,
ne pergoit pas
toujours les mesures
préventives

Résout les principaux
conflits en apportant
des solutions
préventives adaptées -
estdans |'écoute active

Ne respecte pas ses devoirs de
fonctionnaires (inégalité de
traitement, manquement au
devoir de neutralité, dignité,
de réserve, de loyauts, ...)

Sens du service public (droits et devoirs du fonctionnaire)

Doit progresser dans
sa posture d'agent du
service public

Sert I'intérét général en
respectant|'ensemble
de ses devoirs

Ne communique pas, fait de la
rétention d'information, travail
de maniére isolé

Savoir rendre compte et transmettre I'information

Communique
seulement
ponctuellement,
néglige la
transmissionde
certaines
informations

Dialogue et échéance
régulierementavecson
équipe. S'assure de
I'efficacité des moyens
decirculationde
l'information au sein de
son équipe.

o
f§ Relation a l'usager Désagréable et expéditif Qualité d'accueil Accueillanteta
=§ variable, peut I'écoute, présente une
'g paraitre posture bienveillante et
=] désagréable selon équitable
3
I . . . . . N Ne contréle pas la mise en Défaillant dans la Faitappliquer les
Faire appliquer les consignes réglementaires (régles de X . K o )
sécurité, continuité de service, réglementation) pratique de la réglementation mise en application consignes
etdes procédures de laréglementation réglementaires
et/oudes procédures
Ne se soucie pas de la qualité
Souci d'efficacite et de résultats ou des répercussions de son Fourni des efforts Consciencieux et
travail. Fait le minimum de ce nonréguliers soucieux de la finalité
qui lui est demandé. de son travail
Qualité d’encadrement et/ou a la conduite de projet :
Ne parvient pas a
Capacité a animer une équipe, a fédérer et faire évoluer les W22 FEEBa R RS E Ié i prendre les mesures Méintien une.
objectifs du service et les bonnes pratiques professionnelles en ceuvre d'une dynamique permettantune dynamique d'équipe et
d'équipe cohésion des agents sait motiver les agents
placés sous sa sous sa responsabilité
responsabilité
Capacité d'analyse situationnelle et mettre en ceuvre des Ne parvient pas & appréhender Percoitcertaines Démontre une capacité
mesures correctives les situations professionnelles problématiques sans aappréhendereta
problématiques et n'applique toujours réussir a les résoudre des
aucune mesure corrective résoudre problématiques
particuliéres
Gestion de projet Ne connait pas la méthodologie Utilise partiellement Utilise la méthodologie
de gestion de projet, ne la méthodologie de de gestion de projet, et
mobilise pas les acteurs gestion de projet integre toutes les
composantes
(humaines et
techniques) pour les
mener
Compétences relationnelles :
s ) ! . Individualiste, ne s'intégre pas Crée peu de relation Ouverture auxautres,
Capacité a travailler en collaboration avec des équipes il A moteur dans le
. pluridisciplinaires internes ou externes etrefuse les nouvel‘les relations professionnelle dévelo o
o de travail ppementdes
= relations d'équipe
.—S internes et/ou externes

Capacité a s'impliquer dans un projet transversal Refuse tout projet transversal,
ne participe pas aux projets

interservices

Investissement
partiel dans les
projetsinterservices

Est acteur dans les
projetstransversaux

2022- Guide évalué

102

10




Grille évaluation A4/B3ech 1/C2ech 2

Référent / gestionnaire/ expertise 14 critéres
CIA max a attribuer 654
0 0,5 1 1,5 2
Critéres retenus par I'organe délibérant * § § g € G 2
2 3
s s B3 kS E
2 sz | & Z g
g 8| < g v H
= Z = 0 o S
o a - = z
S

Capacité a travailler de maniére autonome et a
transmettre ses savoirs faire

Ne sait pas effectuer ses
activités sans consignes
préalables

Doit travailler sur la prise
d'autonomie et ne transmet
pas son savoir

Travail seul et est capable de
prendre en charge
|'accompagnement d'une
nouvelle personne

Capacité a la conception, a I'organisation, a la
planification / Respect des délais

Est désorganisé et souvent pris
au dépourvu. N'anticipe pas.
Ne respecte pas les délais.

Doit développer ses capacités
organisationnelles et faire
preuve de régularité dans le
respect des délais

Met en place les outils
nécessaires au bon
fonctionnement du service et
respecte les délais

Souci d'efficacité et de résultats

Ne se soucie pas de la qualité

ou des répercussions de son

travail. Fait le minimum de ce
qui lui est demandé.

Fourni des efforts non réguliers

Consciencieux et soucieux de
la finalité de son travail

Sens du service public (droits et devoirs du
fonctionnaire)

Ne respecte pas ses devoirs de
fonctionnaires (inégalité de
traitement, manquement au
devoir de neutralité, dignité,

de réserve, de loyauté, ...)

Doit progresser dans sa posture
d'agent du service public

Sert I'intérét général en
respectant |'ensemble de ses
devoirs

Savoir rendre compte

Ne communique pas, fait de la
rétention d'information, travail
de maniere isolé

Communique seulement
ponctuellement, néglige la
transmission de certaines

Reporting transversal

2 informations
2
2 |Relation a I'usager Désagréable et expeditif Qualité d'accueil variable, peut Accueillant et a I'écoute,
T
£ paraitre désagréable selon ses présente une posture
_5 humeurs bienveillante et équitable
®
=
o . N X Défaillant dans I'application de . 5
W | Respecter les consignes de sécurité et la Ne met pas en pratique les . . Applique les consignes
. N X . X la réglementation et/ou des , X
réglementation consignes réglementaires ) réglementaires
procédures
Respect du temps : ponctualité Souvent en retard Parfois en retard Retard exceptionnel
L . . o . . A besoin d'accompagnement . .
Maitrise des techniques et savoir faire spécifique Ne connait pas les techniques ) Dispose des compétences et
R L pour effectuer certaines RN L,
au poste propres a son métier o savoir-faire liés a ses activités
missions
Qualité d’encadrement et/ou a la conduite de projet :
Ne se préoccupe pas de la mise . L. X . Maintien une dynamique
s - N fAds . . A des difficultés a maintenir L. o
Capacité a animer une équipe, a fédérer en ceuvre d'une dynamique L. e de cohésion d'équipe et
L une cohésion d'équipe X .
d'équipe sait motiver les agents
Utilise la méthodologie de
Capacité & monter un projet et I'évaluer Ne connait pas la méthodologie Utilise partiellement la gestion de projet, et integre
de gestion de projet, ne méthodologie de gestion de toutes les composantes
mobilise pas les acteurs projet (humaines et techniques) pour
les mener
. . Défaillant dans la mise en
Faire appliquer les consignes réglementaires Ne contrdle pas |a mise en N . . .
N = ! i , X application de la Fait appliquer les consignes
(régles de sécurité, continuité de service, pratique de la réglementation ol - t/ou d el e
A ) réglementation et/ou des réglementaires
réglementation) et des procédures g ) E
procédures
Compétences relationnelles :
o f : 2 : Ouverture aux autres, moteur
s @ Capacité ;’:\ trgvalllelr en collaboration avec des Individualiste, ne s'intégre pas Crée peu de relation P 4 o
= 2 |équi ridisciplinaire . : ans le développement des
% € equipes pluridisciplinaires et refuse les nouvelles relations professionnelle X o p'p .
=] . relations d'équipe internes
® = de travail
2 S et/ou externes

Capacité a s'impliquer dans un projet ou un
évenement

Refuse tout projet, ne participe
pas au(x) projet(s) /
évenement(s) du service

Investissement partiel dans
le(s) projet(s) / événement(s)
du service

Est acteur dans le(s) projet(s) /
évenement(s) du service
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Grille évaluation C2 ECH 04

Fonction opérationnelle d'exécution 11 critéres
CIA max a attribuer 84
0 0,5 1 1,5 2
Critéres retenus par I'organe délibérant * % E 5 € 5 g

) s |2 & g ]
% s e s B 2
2 S5 £ 2 T g
5 SF 2
3 S |s 5 3 $
£ 2 € o € S
= 2 |- = =

Evaluation ind

C

P! i et

Connaissances et savoirs faire techniques propres a chaque
métier

Ne connait pas les techniques
propres a son métier

A besoin d'accompagnement
pour effectuer certaines
missions

Dispose des compétences et
savoir-faire liés a ses activités

Respect du temps : ponctualité

Souvent en retard

Parfois en retard

Retard exceptionnel

Gestion du temps: organisation planification et respect des
délais

Est désorganisé et souvent pris
au dépourvu. N'anticipe pas.
Ne respecte pas les délais.

Doit développer ses capacités
organisationnelles et faire
preuve de régularité dans le
respect des délais

organise son travail pour
respecter les délais

Savoir rendre compte

Ne communique pas, fait de la
rétention d'information, travail
de maniere isolé

Communique seulement
ponctuellement, néglige la
transmission de certaines

informations

Reporting ascendant

Respecter les consignes de sécurité et la réglementation

Ne met pas en pratique les
consignes réglementaires

Défaillant dans I'application de
la réglementation et/ou des
procédures

Applique les consignes
réglementaires

Implication dans les projets et évévenements de service

Refuse tout projet, ne participe
pas au(x) projet(s) /
évenement(s) du service

Investissement partiel dans
le(s) projet(s)/ événement(s)
du service

Est acteur dans le(s) projet(s) /
événement(s) du service

Capacité d'adaptation et autonomie

Refuse tout changement, se
laisse porter par I'équipe ou les
évenements

Accepte peu le changement, et
doit travailler sur la prise
d'autonomie

Va dans le sens des
changements et travaille de
fagon autonome

Relationnel avec I'usager, sens du service public (droit et
devoirs du fonctionnaire)

Désagréable et expéditif - ne
respecte pas ses devoirs de
fonctionnaires (inégalité de
traitement, manquement au
devoir de neutralité, dignité,
deréserve, deloyauté, ...)

Doit progresser dans sa
posture d'agent du service
public. Qualité d'accueil
variable, peut paraitre
désagréable selon ses
humeurs.

Sert I'intérét général en
respectant I'ensemble de ses
devoirs et en présentant une

posture bienveillante et

équitable

Evaluation
Collective

Compétences relationnelles :

Capacité a travailler en équipe

Fait passer en premier son
intérét particulier

Parfois individualiste

Facilite la cohésion d'équipe

Solidarité polyvalence et cohésion d'équipe pluridisciplinaire

Ne s'intégre pas et refuse les
nouvelles relations et
environnement de travail

Crée peu de relation
professionnelle - réticent a la
mobilité interne

Ouverture aux autres, moteur
dans le développement des
relations d'équipe internes

et/ou externes, parfois au sein

de nouvel environnement de
travail

Capacité a transmettre ses savoirs faire

Ne transmet pas son savoir

Fragilité dans
'accompagnement de ses
pairs/stagiaires/apprentis

Est capable de prendre en
charge I'accompagnement
d'une nouvelle personne

104
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Apres Pentretien

o Tirer un bilan personnel a partir des conclusions de I'entretien.
© Appliquer ce qui a été décidé d’'un commun accord lors de entretien.
© Ne pas hésiter a revoir votre responsable en cas de difficultés ou pour vérifier la qualité

de vos actions.

L’entretien individuel ne résoudra pas tout du jour au lendemain. C’est une méthode de travail
qui peut permettre d’améliorer lefficacité de chacun par touches successives grice a une
meilleure communication.

En syntheése :

Pourquoi faire un entretien annuel alors que je vois réguliecrement mon responsable ?

RELATION REGULIERE ENTRETIEN ANNUEL

. 1 . - Formaliser ’échange
* Le travail quotidien, les taches &

Objet » Les opérations en cours
* Les incidents, les événements

. Bilan, analyse
. Fixation d’objectifs
] Préparation de P'avenir

. L rt term . Le moyen et long terme
e court terme :
Temps . Prendre le temps de jeter un regard sur le

=  Lurgent , . L , , .
passé pour mieux prévoir, préparer 'avenir
Durée =  Breve . 2 heures a 2 journée
.. . *  Maitrisé préparé
Conditions = Variables .
. Rencontre formalisée
Moments = Variables - Choisis
: . . . . Solution résolutive, préventive
Résultats » Solutions palliatives correctives

. Plan d’action

Rappel des échéances
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Signature par| “agent Visa de [ autorté ey o
: ke nickification 3
10 jours e I'agent

Procédure en cas de contestation

En cas de désaccord avec le compte-rendu de I'entretien, vous pouvez formuler un recours
aupres de lautorité territoriale, dans un délai de 15 jours francs suivant la notification du
compte rendu. L’autorité territoriale notifie sa réponse dans les 15 jours a compter de la date
de réception de la demande de révision. Ensuite vous pourrez, si nécessaire, saisir la
Commission Administrative Paritaire dans un délai d'un mois a compter de la date de
notification de la réponse formulée par Pautorité territoriale a la demande de révision. La
révision ou lannulation du compte-rendu de Tentretien professionnel conduit soit a
reprendre les parties non modifiées en faisant apparaitre les nouvelles formulations, soit, s’il
s’agit d’'une annulation totale, a 'établissement d’un nouveau compte rendu précédé, s’il y a
lieu, d’un nouvel entretien.
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Notification du compte rendu au
fonctionnaire

‘ 15 jours
mac
L'agent en demande |a révision a
l'autorité territoriale

‘ | 15j0us

Notification par l'autonté territoriale
de sa réponse a la demande de
révision

Prise en compte de la demande de Réponse négative ou absence de
modification du compte rendu réponse

V[ trosem |

Saisie de la CAP par l'agent
Le cas échéant la CAP propose a
lautorité des modifications

v

Décision de l'autorité

Y

L autorité communique au
CONTENTIEUX fonctionnaire le compte rendu
définitif

A

¥

Versé au dossier de I'agem
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Pour aller plus loin

Guide méthodologique pour préparer et mener a bien les entretiens professionnels des agents de
son équipe : version évaluateur et évalué

https:/ /www.anfh.fr/delegations-regionales/ile-de-france/entretien-professionnel-guide-
evaluateurs-et-evalues

Ce guide réalisé par I'association nationale pour la formation permanente du personnel hospitalier
se révele tres complet et détaillé et est parfaitement transposable aux collectivités.

Autres liens pour des guides évalués :
https://www.cdg67.fr/ catrieres /lentretien-professionnel / guide-de-lentretien-professionnel-

evalues
https://www.cdg27.fr/carriere/entretien-professionnel
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SUPPORT DE PREPARATION DE DENTRETIEN

Vous trouverez a titre indicatif quelques questions qui peuvent vous aider a préparer a Pentretien.

1. BILAN DE I’ANNEE ECOULEE :

e Quels sont les tiches dans lesquelles je me sens le plus a l'aise et que je pense accomplir de
maniere satisfaisante ? - Points forts (Pensez a des exemples)

e Quels sont les aspects de mon travail qui me demandent plus d’efforts ou que j’ai du mal a réaliser
? Pourquoi ? - Points a améliorer (Pensez a des exemples)

e Par rapport aux objectifs fixés I’an dernier par mon responsable, lesquels ont été atteints ?
Lesquels ne P'ont pas été ? Pourquoi ? (Indiquer les faits marquants de 'année qui permettent
d’expliquer votre position)

e Hst-ce que les formations que j’ai suivies cette année m’ont paru utiles ? Pourquoi ?

2. MES OBJECTIFS POUR I’ANNEE A VENIR :

2022- Guide évalué
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e Quelle(s) proposition(s) puis-je faire pour améliorer la qualité de mon travail ? du travail de mon
service ?

3. MES PERSPECTIVES D’EVOLUTION PROFESSIONNELLE

e Quel est mon projet professionnel (orientations que je souhaiterais donner a ma carriere dans les
prochaines années) et quels moyens j’envisage pour m’y préparer ?

2022- Guide évalué
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GUIDE DE PENTRETIEN PROFESSIONNEL
POUR L’EVALUATEUR 2022

AUCAMVYVYILLE

L’entretien professionnel est un moment d’échanges et de dialogue entre le fonctionnaire évalué
et son supérieur hiérarchique direct en vue d’établir et d’apprécier sa valeur professionnelle.

Ce guide est destiné a toutes les personnes identifiées comme évaluateurs pour Ientretien
professionnel. Son but est de vous aider a comprendre les enjeux de I'entretien professionnel et a
le préparer. Il vous donnera également des conseils sur la préparation de lentretien, son
déroulement, la fixation d’objectifs.

Dans leur ensemble tous les agents sont concernés par ’évaluation : titulaires, stagiaires,
contractuels.

La période de référence retenue pour les évaluations part du 1 septembre n-1 au 31 aolt de
I'année n et la quotité travaillée.

Les agents partis en cours d’année éligibles au RIFSEEP pourront étre évalués au prorata du
temps du contrat écoulé afin de disposer en fonction du résultat de I’évaluation de leur quote-part
du CIA.

De méme les agents arrivant en cours d’année pourront éventuellement bénéficier du CIA ;
sachant que les grilles d’évaluation comportent une colonne non évaluable qui permet de calculer
lattribution du CIA uniquement sur la base des criteres évalués comme mentionné dans ce
document.

Pourquoi réaliser un entretien annuel ?

Tout fonctionnaire territorial doit étre recu annuellement par son supérieur hiérarchique pour
faire le bilan de ’'année écoulée (décret n°2014-1526 du 16 décembre 2014).

S Lors de cet entretien professionnel, agent et son supérieur hiérarchique échangent
obligatoirement suf :

— les résultats professionnels obtenus au cours de 'année ;
— la détermination des objectifs de 'année a venir ;

— la maniére de servir ;

— les acquis de Pexpérience ;

— les capacités d’encadrement (le cas échéant) ;

— les besoins de formation ;

— les perspectives d’évolution professionnelle ;

S Llentretien professionnel permet d’évaluer les compétences techniques et les savoirs faire
de lagent. Pour ce faire, la fiche de poste est un élément indispensable qui décrit les
missions confiées, les activités réalisées et les compétences requises a partir desquelles la
valeur professionnelle de ’agent est appréciée.
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< (Clest un outil de management pour favoriser la réussite professionnelle de chacun de vos
agents dans leur poste.

L’entretien, un moment privilégié avec les agents et vous, leur responsable hiérarchique direct :

S Parce qu’il favorise ’échange entre vous et vos collaborateurs et répond 2 un besoin de
relation et de compréhension, a un temps fort que constitue 'appréciation annuelle.

S Parce qu'il offre un moment privilégié pour dresser un bilan :
e permettant d’affirmer vos responsabilités d’encadrement,
e permettant a 'agent de se situer par rapport a I’équipe, a son travail, d’obtenir une

reconnaissance, des encouragements ou une assistance dans les difficultés a
résoudre

< Parce qu'il permet de préparer avenir,
e en donnant des reperes a I'agent, a travers les objectifs du service, les actions a
mener, que vous déclinerez
e cn donnant du sens a P’activité : a travers les objectifs individuels et les axes de
progres a négocier avec vous

Quelques conseils. ..

Comment préparer Pentretien ?

o> Annoncer le rendez-vous afin que chacun puisse s’y préparer (minimum 8 jours avant) en
termes de points forts, axes de progres de 'année, attentes, améliorations, souhaits, pistes
d’évolution.

2 Etre disponible: c’est un temps d’échange, bannir toute perturbation extérieure
(téléphone ou autre ...).

o Préparer les objectifs a atteindre que vous discuterez avec votre collaborateur. Ils
devront étre simples, concrets, mesurables et échéancés. I’agent peut indiquer ses
suggestions, ses initiatives.

© Etre pragmatique, adapter la méthode d’entretien (non directif ou pas) en fonction de vos
interlocuteurs et de leur situation.

o Avant Pentretien, compléter la fiche de poste si besoin : cette description des attributions de
I'agent permet de fixer I'entretien sur une base objective. Elle est un outil pour évaluer les
compétences requises pour le poste au regard des exigences attendues.

Le poste occupé par I'agent doit avoir été décrit sur un document dénommé « fiche
de poste » qui comporte :
* D’intitulé du poste, tel qu’il est défini par la collectivité.
* Les caractéristiques de 'emploi :
- la filiere, le cadre d’emplois, la catégorie hiérarchique, les grades mini et
maxi, le diplome requis ;
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- la (ou les) missions générales : résumé synthétique de la finalité globale
principale du poste, raison d’étre du poste ;
- les activités principales : ensemble des opérations a réaliser ;

- les taches a effectuer : description précise des opérations matérielles a réaliser

pour chaque activité ;
- les compétences requises pour occuper le poste :

- le positionnement hiérarchique et fonctionnel dans I'organisation, le niveau

de responsabilités, 'encadrement,...

- les conditions de travail, les spécificités et les avantages du poste, les risques

professionnels liés au poste et les mesures de prévention individuelles ou
collectives mises en place.

La fiche de poste est mise a jour lors de 'entretien professionnel

Comment conduire Pentretien ?

o Accueil : rappel du cadre et du timing ainsi que des objectifs de I’évaluation :

- bilan d’activité ;
- préparation de I'avenir ;
- faciliter action de ’agent dans son travail.

© Rappel des attentes et des objectifs éventuels fixés 'année précédente.

2 Bilan de 'année écoulée :

Confronter votre évaluation avec le bilan que ’agent fait de son année :

- écouter l'agent ;
- aider 'agent a s’exprimer ;

- le responsable reformule le bilan de I'agent et expose clairement son point de vue.

Commencer par les points positifs. Pour les axes de progres, veiller a exposer des faits et a éviter de juger la

personnalité.

° Fixation des objectifs :
- rappeler les objectifs du service et de I'agent ;
- discuter des axes de progres et d’action ;
- évoquer les besoins de formation et autre (matériel,...).

Pour la détermination des objectifs, ceux-ci peuvent étre de plusieurs ordres :
-objectifs personnels et ceux liés au service dans son ensemble ;
-objectifs permanents, c’est-a-dire liés aux activités de la fiche de poste ;
-objectifs de progres liés aux compétences et qualités professionnelles ;
-objectifs liés aux activités et projets de la collectivité ou du service .

Un objectif individuel se doit d’étre en cohérence avec les objectifs du service

Pour les points d’amélioration : vous demandez a I'agent ses propres solutions, il donne les siennes et vous essayeg

d’arriver a un accord.

2022- Guide évaluateur

113



Pour vous aider a fixer des objectifs pensez: SMART

- Spécifié : sa définition est précise et détaillée, exprimée sous la forme d’un résultat a
atteindre.

- Mesurable : les résultats sont quantifiables ou au moins observables. Un objectif est
assorti d’indicateurs et accompagnés de moyens nécessaires.

- Acceptable : d’'un point de vue 1égal, moral et de sécurité.

- Réaliste : adapté a I'environnement et a ’'agent. Il ne démotive pas les collaborateurs
mais doit étre suffisamment ambitieux.

- Temporellement défini : fixer des échéances

2 Veux et souhaits :
L’agent a la possibilité d’évoquer des souhaits d’évolution sur son affectation ou dans sa carriere.

© Appréciation du supérieur hiérarchique :
Préciser si 'agent remplit les exigences du poste et si la contribution de I'agent correspond
pleinement, partiellement ou ne correspond pas aux enjeux du poste.

Les conseils pratiques :

L’évaluateur devra s’assurer qu’il dispose bien des éléments lui permettant d’avoir une
connaissance suffisante des activités et responsabilités assurées par 'agent au risque de ne
pouvoir réaliser une appréciation complete et objective. Il doit pour cela se réserver du temps et
passer en revue tous les points qu’il souhaite aborder avec son collaborateur.

Pour préparer ’entretien professionnel : Les questions a se poser (liste non exhaustive) :
* Quels sont les faits ayant marqué I’année écoulée ?

* Recherche des incidents critiques et de leurs conséquences sur la qualité du travail.

* Les objectifs fixés ont-ils été atteints ?

* Dans quelles conditions ? ('agent a-t-il eu les moyens de les atteindre ?)

* Si non, quelle est la nature des écarts ? Les raisons qui ont freiné leur réalisation ?

* Quelle est ma part de responsabilité ?

* Quels objectifs sont a fixer pour 'année a venir ? (a définir notamment a partir des objectifs
collectifs du service).

* Quelle évolution de I'agent est envisageable ? Dans quels délais ?

* Quels sont ses points forts ?

* Quels sont ses points a améliorer » Comment les réduire ? Formation ?

Expérience professionnelle ? Organisation différente du travail ? Autres ?

Pour mener ’entretien professionnel : Les attitudes a privilégier

* Prendre le temps d’écouter et de comprendre son interlocuteur dans son langage (dans ce qu’il
dit ou ne dit pas) ; le laisser s’exprimer jusqu’a ce qu’il ait développé toute sa pensée.

* Accepter son point de vue (ce qui n’oblige pas nécessairement a le partager ou a I'approuver).
* Ne pas intervenir a tout moment.

* Ne pas l'assaillir de questions.

 Adopter une écoute active et pratiquer la reformulation.
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Les maladresses a éviter :

Erreurs parfois observées

Conséquences

Comment y remédier

Transformer ’entretien en
information ascendante sur le
travail de 'agent que le chef
connait déja depuis longtemps

Le supérieur hiérarchique est
disqualifié comme chef et
évaluateur

Se renseigner avant et évaluer
comment ses missions sont
remplies

En rester au constat : « c’est
bon, ce n’est pas bon, c’est
comme cela... »

I’entretien ne sert a rien

Traduire les constats en
remedes, mesures a prendre,
objectifs a atteindre, conduite
a tenir. ..

Moraliser, faire des
remontrances, menacer, faire
du chantage, régler ses
comptes

Baisse de sincérité, stérilisation
de lentretien, frustration,
inefficacité totale, conflit,
perte de temps

Reformuler, fixer des
objectifs, des moyens a
prendre, définir ce qui se
passera si les moyens ne sont
pas pris et les objectifs non
atteints

Comparer les agents entre eux

Agressivité, conflit, discussion
sans fin, démotivation,
mauvaise ambiance d’équipe

Le comparer a ce que 'on
attend de lui, a ce qu’il peut
faire

Ne pas oser critiquer, ne rien
dire d’un constat d’échec ou
d’erreur ou le minimiser (ce
n’est pas grave...)

L’entretien est un rite inutile
et gentil. Préjudice pour les
deux parties et pour le service.
Perte de considération et
d’autorité du supérieur
hiérarchique

Rappeler réguliecrement en
cours d’année les normes
attendues. S’assurer qu’elles
sont bien comprises et
admises. Faire les remarques
nécessaires a chaud. Ne pas
s’excuser de critiquer, cela fait
partie du role du responsable

Ne pas dire au cours de
I'année ce qui ne va pas et

« ressortir » tous les reproches
au moment de ’évaluation

Baisse de confiance, isolement
du responsable considéré
comme rancunier, distant et
fuyant

Faire ses remarques ou
remontrances au fur et a
mesure. Une remarque qui n’a
pas été faite en temps voulu
n’est plus a faire.

Critiquer le travail sur des
détails

Manque de recul dans la
discussion. Supérieur
discrédité :

-considéré comme étant de
mauvaise foi

-suspecté de vouloir a tout
prix justifier une mauvaise
évaluation sans véritables
arguments

Les critiques doivent étre
essentielles. L’entretien est le
bilan d’une année.

Bien relativiser ’essentiel du
détail dans la discussion.
Relever le positif.

Relever uniquement les points
négatifs et a améliorer

Démotivation du
collaborateur. Sentiment
d’injustice. Désengagement du
collaborateur de I’évaluation

Etre positif. Souligner les
points forts, féliciter pour les
réussites. Le moteur de I'agent
ce sont ses points forts, sa
source de confiance en lui
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Juger négativement la
personnalité, la motivation,
devenir blessant

Réactions de défense,
agressivité, rébellion ou
soumission. Qualité des
relations futures compromises

Ne pas confondre
appréciation négative du
travail et appréciation négative
de la personnalité

Rassurer, plaindre, compatir

Completement inefficace.
Négation de la tache au profit

Chercher des solutions.

du climat

Inviter 'agent a en trouver

L’agent se disperse en
anecdotes sur lui méme,
questionne le responsable,
incrimine les auttes

L’entretien d’évaluation est
détourné de sa fonction

Intervenir courtoisement pour
recentrer rapidement
Pentretien sur les faits
essentiels concernant I'agent.
Rappeler les objectifs de
I'entretien. Reporter en fin
d’entretien (ou a un autre
rendez-vous) ce qui touche a
la vie habituelle du service

Les temps forts de ’entretien en suivant le compte rendu

Les étapes

Objectifs

Résultats professionnels obtenus

Evaluer I'atteinte totale, partielle ou non
atteinte voire sans objet des objectifs du
précédent entretien. A noter que les résultats
ont pu étre dépassés il sera alors nécessaire de
le préciser.

11 est trés important que 'agent préanalyse lui-
méme les résultats des objectifs fixés a travers
son auto évaluation. Il faut rappeler a 'agent
lors de la convocation de préparer en amont de
Pentretien son auto évaluation.

Un point important est de comprendre les
raisons de I’atteinte ou non atteinte des
objectifs de définir les marges de progressions
éventuelles.

L’évaluation des formations est dans la
continuité des résultats obtenus en permettant
de mesurer le bénéfice des formations
effectuées et leur mise en pratique.

Evaluation de la valeur professionnelle et
maniére de servir de 'agent*

C’est le point cardinal de I’évaluation ou sont
évaluées les compétences professionnelles et
techniques, les qualités relationnelles déclinées
selon les fonctions occupées en différents
criteres permettant d’attribuer des points dont
le score total déterminera I'attribution d’une
prime.

*exemple a suivre

Objectifs pour ’année a venir

Il s’agit de définir des objectifs collectifs et
individuels qui doivent étre pensés en amont
et les moyens et délais pour les atteindre. Ces
objectifs seront validés communément entre
¢valuateur et évalué.
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Formations envisagées Les besoins en formation sont a articuler au
regard des compétences actuelles attendues et
des évolutions des pratiques professionnelles
liées a la fonction.

Perspectives d’évolution professionnelle Cette partie doit étre réfléchie préalablement
par I'agent évalué pour lui permettre de se
projeter dans sa carriere, d’évoluer dans ses
missions voire préparer une mobilité en
interne ou externe.

Une attention particuliere devra étre portée
aux demandes d’avancement de grade ou
promotion interne afin de porter un avis
circonstancié de I’évaluateur qui sera recueilli
par le service RH.

Appréciation littérale 11 est important de porter une appréciation
écrite et développée sur la synthese de
I'entretien qui ne peut se résumer a une simple
mention factuelle. Cette appréciation doit
retraduire Pesprit de 'entretien elle sera le
point de référence en cas de contestation de
I’évaluation par I'agent.

Revoir la fiche de poste Le temps de P’entretien peut étre ’occasion
si cela est nécessaire de revoir la fiche de
poste en fonction de ’évolution des
missions.

Evaluation de la valeur professionnelle et de la maniére de servir

Les criteres d’appréciation de la valeur professionnelle sont fixés par la collectivité apres avis du
Comité Technique. Ils sont basés sur une logique « métier », c’est-a dire que Iévaluation porte sur
les activités réellement effectuées et les compétences requises, telles qu’identifiées dans la fiche de
poste.

Cette évaluation permet de déterminer I’attribution du CIA qui se décompose en 2 parts :

-Une premiere partie est attribuée par le responsable hiérarchique direct dite « part évaluation »
sur la base d’une grille de criteres adaptée a chaque groupe de fonction.

L’attribution est simplifiée puisque basée sur le « score » obtenu en additionnant le nombre de
points attribués au titre de I’évaluation des différents critéres en les rapportant au total maximum
de points possibles sur la grille d’évaluation.

-Une deuxieme partie dite « part bonification » qui vient récompenser un investissement ou un
engagement particulier sur la base de différents criteres attestant d’une forte implication :

- polyvalence accrue

- acceptation de nouvelles missions permanentes, temporaires
- investissement au sein du service afin de pallier les absences
- formateur interne

- tutorat

- réactivité, force de proposition, productivité

- implication dans un projet collectif

- innovation apportée au service

- conduite-gestion et finalisation d'un projet

- aptitude a exercer des fonctions d'un niveau supérieur
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- implication dans le cadre d'orientations exceptionnelles, disponibilité, adaptabilité

- présence de plusieurs points de performance dans le compte rendu de l'entretien individuel
- exercice de l'activité dans un contexte professionnel difficile, surcharge ponctuelle,
complexité inhabituelle

- contribution significative a l'atteinte d'objectifs d'évolution ou de transformation du setvice
- valorisation d'une forte expertise

- engagement professionnel

- plan communal de sauvegarde...

Un modé¢le de grille d’entretien en exemple pour un agent a temps complet
sur une période de 12 mois pour la part évaluation.
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0 0.5
Critéres retenus par organe . *g‘ o
délibérant S 2 E
s = 5
Groupe Ad-B3 Ech01-C2 Ech 02 Ei 2 o
g = ZO
= &
Compétences professionnelles et techniques
Capacité a travailler de maniere
autonome et a transmettre ses O Il O
savoirs faire
Capacité a la conception, a
l'organisation, a la planification / O O O
Respect des délais
Souci d’efficacité et de résultats O O O
Sens du service public (droits et O O 0
devoirs du fonctionnaire)
Savoir rendre compte a O (|
Relation a I'usager O O X
Respecter les consignes de
L X : a O (|
sécurité et la réglementation
Respect du temps : ponctualité O X O
Maitrises des techniques et savoir O O 0
faire spécifique au poste
Qualité d’encadrement et / ou a conduire un projet
Capacité a animer une équipe, 2
. 12 X (|
fédérer
Capacité a monter un projet et
) d (|
Pévaluer
Faire appliquer les consignes
réglementaires (régles de sécurité, O 0
continuité de setvice,
réglementation)
Compétences relationnelles
Capacité a travailler en
collaboration avec des équipes O O a
pluridisciplinaires
Capacité a s'impliquer dans un
. . d O ad
projet ou événement
-1
Total.......... 15.5/26 0 0.5 critére*

Le montant de la part évaluation représente x % du montant total du CIA maximum au prorata du temps de travail
et en fonction du nombre de points obtenus.
Montant : 392.40 x 35h = score total 15.5. = 392.40*15,5/26 = 233,93

35h score maximal 26
* aprés retrait des critéres non évaluables (2 points maximum par critéres) dans ce cas avec 14 critéres et un maximum de points a 2 le total de
points est de 28 si un critére est retiré le maximum de points a atteindre est de 26.
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Les grilles d’évaluation pour chaque groupe de fonction

Evaluation groupe de fonction A1-A2-B1-C1

Direction / Fonction d'encadrement 14 critéres
CIA max a attribuer 1482
‘ 0,5 1,5 2
Critéres retenus par I'organe délibérant * Définition E =
= 2 e 5
3 8 s g 2 3
2 5 kof 2z 3 g
2 & s 3 2 i
£ & < 0 £ 5
> > - ~ o~ z

C =

professionnelles et techniques :

Entretien et développement
des compétences

souci de la conservation et du développement
de ses compétences professionnelles - veille
technique et juridique-formations

Gestion du temps, priorisation

organisation de son temps de travail

Relation de conseil

capacité a tenir avec pédagogie une posture
de conseil soutenue - Connaissance des
ressources nécessaires a la production du
conseil

Souci d'efficacité et de résultat

capacité a prendre en compte la finalité de son
activité et a rechercher la qualité du service
rendu

Adaptabilité et résolution de
problémes

capacité a trouver des solutions pertinentes a
des problémes complexes- Prise d'initiative -
Assurer la continuité du service

partenaires et ou les
prestataires

o ) )
e Gestion de projet capacité a entreprendre avec méthode et
fg suivre un projet aboutissant a la réalisation
2
S
f=4 .
kel . L . compréhension des finances locales et de
5 Gestion administrative et o s oy
) - I'environnement institutionnel- capacités
= financiere n .
S rédactionnelles
1]
Sens du service public et Respect des droits et obligations des
déontologie fonctionnaires, relation avec la hierarchie,
Qualité d’encadrement :
Management d'équipe accompagner,animer, gérer
conflits,connaissances RH, montée en
compétences, communiquer
Management de I'activité structurer,appliquer et prendre des décisions,
accompagner le changement,déléguer.fixer
des objectifs,superviser et contréler
Management transversal dialogue et communication avec les collegues
et autres acteurs de la structure permettant
d'optimiser le fonctionnement global de la
structure- contribution au collectif de travail
Prise de décisions et décliner les politiques publiques et faire
application des décisions prises appliquer les décisions prises
Qualités relationnelles :
apporter aux élus un service neutre, honnéte
S o Relation avec les élus et loyal- capacité - Savoir faire vivre la relation
= 2 -
235 élu/ cadre
=2
° Relation avec le public, les " . e L
o 8 P politesse écoute neutralité équité, valorisation

de l'image de la collectivité
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Evaluation groupe de fonction A3 B2

14 critéres
Chef de service équipe /Responsable de structure
CIA max a attribuer 906
0 0,5 1 1,5 2
Critéres retenus par I'organe délibérant * E § 5 E g o
@ - - s 2 E
5 s2 ° 8 = [
= =1 = = ¢
g il < 8 E -
Ic 3 : [} © S
3 Z - - £ z
© o~

C fessi et

Capacité a travailler de maniére autonome et respecter les
délais

Ne sait pas effectuer ses
activités sans consignes
préalables - n'exécute
pas les taches dans les
délais impartis

Doit faire preuve de
régularité dans le respect
des délais et doit
travailler sur la prise
d'autonomie

Travaille seul et respecte
les délais

Capacité a la conception, a I’organisation, a la planification et
de I'activité

Est désorganisé et
souvent pris au
dépourvu. N'anticipe
pas.

Doit développer ses
capacités
organisationnelles

Met en place les outils
nécessaires au bon
fonctionnement du
service et donne des

consignes claires

Etre en capacité de gérer les conflits

Reste en retrait sans
intervenir - laisse les
personnes résoudre elles-|
mémes les conflits

Parvient rarement a
résoudre les conflits, ne
pergoit pas toujours les

mesures préventives

Résout les principaux
conflits en apportant des
solutions préventives
adaptées - est dans
I'écoute active

Sens du service public (droits et devoirs du fonctionnaire)

Ne respecte pas ses
devoirs de fonctionnaires
(inégalité de traitement,

mangquement au devoir
de neutralité, dignitité,
de réserve, de loyauté,

)

Doit progresser dans sa
posture d'agent du
service public

Sert I'intérét général en
respectant I'ensemble de
ses devoirs

Savoir rendre compte et transmettre |'information

Ne communique pas, fait
de la rétention
d'information, travail de

Communique seulement
ponctuellement, néglige
la transmission de

Dialogue et échéance
régulierement avec son
équipe. S'assure de
|'efficacité des moyens

Capacité a s'impliquer dans un projet transversal

Refuse tout projet
transversal, ne participe
pas aux projets
interservices

Investissement partiel
dans les projets
interservices

maniére isolé certaines informations de circulation de
o l'information au sein de
° son équipe.
fg Qualité d'accueil A ilant ot 3 'ecout
S L e 5 &R i i ccueillant et a I'écoute,
S Relation a l'usager Désagréable et expéditif variable, peut paraitre )
= . . présente une posture
= désagréble selon ses . X A
] bienveillante et équitable
E= humeurs
—z Ne controle pas la mise Défaillant dans la mise
o Faire appliquer les consignes réglementaires (régles de en pratique de la en application de la Fait appliquer les
sécurité, continuité de service, réglementation) réglementation et des réglementation et/ou consignes réglementaires
procédures des procédures
e it Est vigilant dans la veille,
éconnait les
ille juridi i i Met a jour ses met a jour ses
Assurer la veille juridique et |a faire appliquer dispositions juridiques " J ) " J ;
O o e connaissances que s'il est connaissances et diffuse
diactivit alerté par un tiers l'information a son
activité
équipe
Ne se soucie pas de la
Souci d’efficacité et de résultats ité :
qualité ou des Fourni des efforts non Conciencieux et soucieux
répercussions de son réguliers de la finalité de son
travail. Fait le minimum vl
de ce qui lui est
demandé.
Qualité d’encadrement et/ou a la conduite de projet :
s Y L Ne se préoccupe pas de Ne parvient pas a i ;
Capacité a animer une équipe, a fédérer et faire évoluer les p pe p drel Maitien une dynamique
i . ) . la mise en ceuvre d'une [AIERLIE ES M d'équi . .
objectifs du service et les bonnes pratiques professionnelles ) o permettant une cohésion €quipe et sait motiver
dynamique d'équipe ) les agents sous sa
des agents placés sous sa .
o responsabilité
responsabilité
Capacité a mettre en place les objectifs stratégiques du service
Utilise la méthodologie
Gsiiton Gl el Ne connait pas la Utilise partle.llement I"’_’ de gestion de projet, et
méthodologie de gestion méthodologie de gestion intégre toutes les
de projet, ne mobilise de projet composantes (humaines
pas les acteurs et techniques) pour les
mener
Compétences relationnelles :
Ouverture aux autres,
Capacité a travailler en collaboration avec des équipes Individualiste, ne s'intégre Créé peu de relation eteudansle
uridisciplinaires internes ou externes as et refuse les rofessionnelle .
S o FEEATETES &t P friirEel FIEIEEE L développement des
-g E nouvelles relations de K PP D
E § travail relations d'équipe
[ internes et/ou externes
o o

Est acteur dans les
projets transversaux
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Evaluation groupe de fonction C2 ech 01

Chef d'équipe / référent 13 critéres
CIA max a attribuer 762
0 0,5 1 1,5 2
Critéres retenus par I’organe délibérant * 2 = 2 2 © ]
w ® B @ £
£ 3| = 5 | 8 5
S g = =
~

Capacité a travailler de maniére autonome et respecter les
délais

Ne sait pas effectuer ses
activités sans consignes
préalables - n'exécute pas les
taches dans les délais impartis

Doit faire preuve de
régularité dans le
respect des délais et
doit travailler sur la
prise d'autonomie

Travail seul et respecte
les délais

Capacité a la conception, a l'organisation, a la planification

Est désorganisé et souvent pris
au dépourvu. N'anticipe pas.

Doit développer ses
capacités
organisationnelles

Met en place les outils
nécessaires au bon
fonctionnementdu

service et donne des
consignes claires

Etre en capacité de gérer les conflits

Reste en retrait sans intervenir -
laisse les personnes résoudre
elles-mémes les conflits

Parvientrarementa
résoudre les conflits,
ne pergoit pas
toujours les mesures
préventives

Résout les principaux
conflits en apportant
des solutions
préventives adaptées -
est dans |'écoute active

Sens du service public (droits et devoirs du fonctionnaire)

Ne respecte pas ses devoirs de
fonctionnaires (inégalité de
traitement, manquementau

devoir de neutralité, dignitité,

de réserve, de loyauté, ...)

Doit progresser dans
sa posture d'agent du
service public

Sert I'intérét général en
respectant|'ensemble
de ses devoirs

Savoir rendre compte et transmettre l'information

Ne communique pas, fait de la
rétention d'information, travail
de maniére isolé

Communique
seulement
ponctuellement,
néglige la
transmission de
certaines
informations

Dialogue et échéance
régulierementavecson
équipe. S'assure de
|'efficacité des moyens
decirculationde
l'information au sein de
son équipe.

Relation a l'usager

Désagréable et expéditif

Qualité d'accueil
variable, peut
paraitre
désagréable selon

Accueillanteta
|'écoute, présente une
posture bienveillante et
équitable

Evaluation individue

Faire appliquer les consignes réglementaires (régles de
sécurité, continuité de service, réglementation)

Ne contréle pas la mise en
pratique de la réglementation
et des procédures

Défaillant dans la
mise en application
de la réglementation
et/oudes procédures

Faitappliquer les
consignes
réglementaires

Souci d'efficacité et de résultats

Ne se soucie pas de la qualité
ou des répercussions de son
travail. Fait le minimum de ce
qui lui est demandé.

Fourni des efforts
nonréguliers

Consciencieux et
soucieux de la finalité
de son travail

Qualité d’encadrement et/ou a la conduite de projet :

Capacité a animer une équipe, a fédérer et faire évoluer les
objectifs du service et les bonnes pratiques professionnelles

Ne se préoccupe pas de la mise
en ceuvre d'une dynamique
d'équipe

Ne parvient pas a
prendre les mesures
permettantune
cohésion des agents
placés sous sa
responsabilité

Maintien une
dynamique d'équipe et
sait motiver les agents
sous sa responsabilité

Capacité d'analyse situationnelle et mettre en ceuvre des
mesures correctives

Ne parvient pas a appréhender

les situations professionnelles

problématiques et n'applique
aucune mesure corrective

Percoit certaines
problématiquessans
toujours réussir a les

résoudre

Démontre une capacité
aappréhendereta
résoudre des
problématiques
particulieres

Gestion de projet

Ne connait pas la méthodologie
de gestion de projet, ne
mobilise pas les acteurs

Utilise partiellement
la méthodologie de
gestion de projet

Utilise la méthodologie
de gestion de projet, et
intégre toutes les
composantes
(humaines et
techniques) pour les
mener

Compétences relationnelles :

Capacité a travailler en collaboration avec des équipes
pluridisciplinaires internes ou externes

valuation

Individualiste, ne s'intégre pas
etrefuse les nouvelles relations
de travail

Crée peu de relation
professionnelle

Ouverture aux autres,
moteurdans le
développementdes
relations d'équipe
internes et/ou externes

Capacité a s'impliquer dans un projet transversal

Refuse tout projet transversal,
ne participe pas aux projets
interservices

Investissement
partiel dans les
projetsinterservices

Est acteur dans les
projets transversaux
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Grille évaluation A4/B3ech 1/C2ech 2

Référent / gestionnaire/ expertise 14 critéres
CIA max a attribuer 654
0 0,5 1 1,5 2
. . = = = =
Critéres retenus par I’organe délibérant * § § 5 § 8 2
kS ] S kot S ]
z 8B o) 2} 2 K]
T S® & s 3 K
£ g| = 5 |8 §
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Capacité a travailler de maniére autonome et a
transmettre ses savoirs faire

Ne sait pas effectuer ses
activités sans consignes
préalables

Doit travailler sur la prise
d'autonomie et ne transmet
pas son savoir

Travail seul et est capable de
prendre en charge
I'accompagnement d'une
nouvelle personne

Capacité a la conception, a I'organisation, ala
planification / Respect des délais

Est désorganisé et souvent pris
au dépourvu. N'anticipe pas.
Ne respecte pas les délais.

Doit développer ses capacités
organisationnelles et faire
preuve de régularité dans le
respect des délais

Met en place les outils
nécessaires au bon
fonctionnement du service et
respecte les délais

Souci d'efficacité et de résultats

Ne se soucie pas de la qualité

ou des répercussions de son

travail. Fait le minimum de ce
qui lui est demandé.

Fourni des efforts non réguliers

Consciencieux et soucieux de
la finalité de son travail

Sens du service public (droits et devoirs du
fonctionnaire)

Ne respecte pas ses devoirs de
fonctionnaires (inégalité de
traitement, manquement au
devoir de neutralité, dignité,

de réserve, de loyautsé, ...)

Doit progresser dans sa posture
d'agent du service public

Sert l'intérét général en
respectant I'ensemble de ses
devoirs

Savoir rendre compte

Ne communique pas, fait de la
rétention d'information, travail
de maniere isolé

Communique seulement

ponctuellement, néglige la

transmission de certaines
informations

Reporting transversal

Relation a l'usager

Désagréable et expéditif

Qualité d'accueil variable, peut
paraitre désagréable selon ses
humeurs

Accueillant et a I'écoute,
présente une posture
bienveillante et équitable

Respecter les consignes de sécurité et la
réglementation

Ne met pas en pratique les
consignes réglementaires

Défaillant dans I'application de
la réglementation et/ou des
procédures

Applique les consignes
réglementaires

Respect du temps : ponctualité

Souvent en retard

Parfois en retard

Retard exceptionnel

Maitrise des techniques et savoir-faire spécifique
au poste

Ne connait pas les techniques
propres a son métier

A besoin d'accompagnement
pour effectuer certaines
missions

Dispose des compétences et
savoir-faire liés a ses activités

Qualité d’encadrement et/ou a la conduite de proj

et :

Capacité a animer une équipe, a fédérer

Ne se préoccupe pas de la mise
en ceuvre d'une dynamique
d'équipe

A des difficultés a maintenir
une cohésion d'équipe

Maintien une dynamique
de cohésion d'équipe et
sait motiver les agents

Capacité a monter un projet et I'évaluer

Ne connait pas la méthodologie
de gestion de projet, ne
mobilise pas les acteurs

Utilise partiellement la
méthodologie de gestion de
projet

Utilise la méthodologie de
gestion de projet, et intégre
toutes les composantes
(humaines et techniques) pour
les mener

Faire appliquer les consignes réglementaires
(régles de sécurité, continuité de service,
réglementation)

Ne controle pas la mise en
pratique de la réglementation
et des procédures

Défaillant dans la mise en
application de la
réglementation et/ou des
procédures

Fait appliquer les consignes
réglementaires

Evaluation

collective

Compétences relationnelles :

Capacité a travailler en collaboration avec des
équipes pluridisciplinaires

Individualiste, ne s'intégre pas
et refuse les nouvelles relations
de travail

Crée peu de relation
professionnelle

Ouverture aux autres, moteur
dans le développement des
relations d'équipe internes

et/ou externes

Capacité a s'impliquer dans un projet ou un
évenement

Refuse tout projet, ne participe
pas au(x) projet(s) /

évenement(s) du service

Investissement partiel dans
le(s) projet(s) / événement(s)
du service

Est acteur dans le(s) projet(s) /
évenement(s) du service
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Grille évaluation C2 ECH 04

Fonction opérationnelle d'exécution 11 critéres
CIA max a attribuer 84
0 0,5 1 1,5 2
Critéres retenus par 'organe délibérant * E ] 5 § 2
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métier

Connaissances et savoirs faire techniques propres a chaque

Ne connait pas les techniques
propres a son métier

A besoin d'accompagnement
pour effectuer certaines
missions

Dispose des compétences et
savoir-faire liés a ses activités

Respect du temps : ponctualité

Souvent en retard

Parfois en retard

Retard exceptionnel

délais

Gestion du temps: organisation planification et respect des

Est désorganisé et souvent pris
au dépourvu. N'anticipe pas.
Ne respecte pas les délais.

Doit développer ses capacités
organisationnelles et faire
preuve de régularité dans le
respect des délais

organise son travail pour
respecter les délais

Savoir rendre compte

Ne communique pas, fait de la
rétention d'information, travail
de maniere isolé

Communique seulement
ponctuellement, néglige la
transmission de certaines

informations

Reporting ascendant

Evaluation ind

Respecter les consignes de sécurité et la réglementation

Ne met pas en pratique les
consignes réglementaires

Défaillant dans |'application de
la réglementation et/ou des
procédures

Applique les consignes
réglementaires

Implication dans les projets et événements de service

Refuse tout projet, ne participe
pas au(x) projet(s) /
évenement(s) du service

Investissement partiel dans
le(s) projet(s)/ événement(s)
du service

Est acteur dans le(s) projet(s) /
événement(s) du service

Capacité d'adaptation et autonomie

Refuse tout changement, se
laisse porter par I'équipe ou les
événements

Accepte peu le changement, et
doit travailler sur la prise
d'autonomie

Va dans le sens des
changements et travaille de
facon autonome

devoirs du fonctionnaire)

Relationnel avec 'usager, sens du service public (droit et

Désagréable et expéditif - ne
respecte pas ses devoirs de
fonctionnaires (inégalité de
traitement, manquement au
devoir de neutralité, dignité,
deréserve, deloyaut, ...)

Doit progresser dans sa
posture d'agent du service
public. Qualité d'accueil
variable, peut paraitre
désagréable selon ses
humeurs.

Sert l'intérét général en
respectant I'ensemble de ses
devoirs et en présentant une

posture bienveillante et

équitable

C é relationnelles :

Capacité a travailler en équipe

Fait passer en premier son
intérét particulier

Parfois individualiste

Facilite la cohésion d'équipe

Evaluation
Collective

Solidarité polyvalence et cohésion d'équipe pluridisciplinaire

Ne s'intégre pas et refuse les
nouvelles relations et
environnement de travail

Crée peu de relation
professionnelle - réticent a la
mobilité interne

Ouverture aux autres, moteur
dans le développement des
relations d'équipe internes

et/ou externes, parfois au sein

de nouvel environnement de
travail

Capacité a transmettre ses savoirs faire

Ne transmet pas son savoir

Fragilité dans
I'accompagnement de ses
pairs/stagiaires/apprentis

Est capable de prendre en
charge 'accompagnement
d'une nouvelle personne
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En synthése :

Pourquoi faire un entretien annuel alors que je vois réguliérement mes collaboratenrs ¢

RELATION REGULIERE

ENTRETIEN ANNUEL

Le travail quotidien, les taches

Formaliser I’échange
Bilan, analyse

Obijet = Les opérations en cours . .
J Obe L. Fixation d’objectifs
» Les incidents, les événements i ) ) )
Préparation de 'avenir
Le moyen et long terme
Tembs = Le court terme Prendre le temps de jeter un regard
P » L’urgent sur le passé pour mieux prévoir,
préparer I'avenir
Durée » Breve 1 2 2 heutes
.. . Maitrisé préparé
Conditions |= Variables prep .
Rencontre formalisée
Moments |= Variables Choisis

Résultats .

Solutions palliatives correctives

Solution résolutive, préventive
Plan d’action
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Rappel des échéances

2022- Guide évaluateur

Signature par| "agent
10 jours

Ao do

sipepn
I'agent

Visa de [ autorite
temitoriale

Rervol pour
nokificationa
I'agent
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Procédure en cas de contestation par ’agent

Notfication du comple rendu au
fonctionnaire

| E>3

L'agent en demande la révision &
I'autorté territoriale

‘ 18 owrs
mas
Notification par lautonté territoriale
de sa réponse a la demande de

révision
Prise en compte de ia demandas de Reéponse négative ou absence de
modification du compte rendu réponse
¥ tmosman

Saise de la CAP par 'agent
Le cas échédant la CAFP propose A

l'autorité des modifcations

Décision de 'autorité ‘
A
L autorité communique au
CONTENTIEUX fonctionnaire ke compte rondu

dafinitf

.

¥

Versé au dossier de I'agemt

Pour aller plus loin

Guide méthodologique pour préparer et mener a bien les entretiens professionnels des agents de
son équipe : version évaluateur et évalué
https://www.anfh.fr/delegations-regionales/ile-de-france/ entretien-professionnel-guide-
evaluateurs-et-evalues

Ce guide réalisé par I'association nationale pour la formation permanente du personnel hospitalier
se révele tres complet et détaillé et est parfaitement transposable aux collectivités

Autres liens pour des guides évaluateurs :
https://www.cdg67.fr/ carrieres /lentretien-professionnel/guide-de-lentretien-professionnel-

evaluateurs/
https://www.cdg27.fr/wp-content/uploads/2021/04/guide-de-levaluateurmaj2021.pdf
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ANNEXE 8 : CHARTE INFORMATIQUE

128

CHARTE DE BON USAGE
DES MOYENS
INFORMATIQUES ET DE

TELECOMMUNICATIONS




Table des matieres

1. Objet dU dOCUMENL ........viiiiiiieiie ettt e e eetae e s ta e e e taeeesaeesssaeesnsaeesssaeennnes 3
2. Champ d’apPLiCAtION .....eecuiieiiieiiieiieeie ettt ete ettt e e te e st e ebeessaeesbeessseenseessseesseessseeseesnsaens 3
3. Cadre réglemEentaire. ........cccuevuiiiiriiriieie ettt et 4
4. Critéres fondamentaux de 12 SECUTIEE .........ccueeeiiieeiiiieiie e e e 4
A1, PIINCIPES .eouvtieiieiieeteeeite ettt e et e ettt et e s taeeteessteesseessseesseessseesseesssesnseensseenseenssesnsaenssennns 4
4.2, UNE MISSION SECUTTLE ....ecuviieieiiieeiiieeeieeeiteeesiteeestteeesteeeeteeeesteeesseeesseeessseeessseeensseesnssens 4
4.3.  Un enjeu technique et organisationnel............ccoceeveeiiiriiniiiiniineeeeeceeeseeene 5
4.4, Une eStION d@S TISQUES ..cvvieviereiieiierieesieesteeteesteeseessseesseessseesaessseesseessseessessssessseenns 5

5. REEIES @ SECUTTLE ...ttt ettt et sttt et e b e sate e b e enneenees 5
5.1.  Confidentialité de I’information et obligation de discrétion............cccceeevervenennnennne. 6
5.2. Protection de I'information ...........cceeuiriorieiiiiienieecercee e 7
5.3.  Usage des ressources infOrmatiqUes ............eecueerueeriueeniieniieenieeiieeseeereeseeseeeseeeesee e 7
5.4. Usage des outils de COMMUNICALION........cccueiriieriiiiiierie et 7
5.4.1. Usage du téléphone et du fax .......ccoovvieiiiieeiiiieiieeeeee e 8
5.4.2. USA@E A’ INLEINEL ...c.ueieiiiiiiieiieie ettt ettt et et 9
543, Usage de 1a MESSAZETIC .....eevueruiiruieiiriieniieieeiieeit ettt ettt 9
5.4.4. Envoi de messages EleCtrONIQUES ........cevveeerieeerieeeiieeeieeeeieeeereeesreeesereeennneeens 10
5.4.5. Utilisation des badges €lectroniqUEs ...........coceevuerierieerieeienienenieneeieeieseeniens 10
5.4.6. Signature €lectronique et CertifiCats .........occevvieriieiiienieiieeie e 11

5.5. Usage des login et des MOtS de PASSE......cccveeerieririieeiiieeiieeeiteeeieeeeeeesreeesvee e 11
5.6.  Utilisation des MmEdias SOCIAUX .....couvirueeierieriiirienitenteete ettt ettt 12
5.7. Photographies-droit & 'TMage :.......cceevieriiiiiieeieeiieeieere et 12
5.8. Image de marque de la commune d’Aucamville et du CCAS .........ccovvevivieeieeennnn. 12
5.9. Teléassistance INTOrMAtIQUE ........ccueeruierieeiiieiieeiieeieeieeeite et ee e et e sieeebeeseeeseesaeeens 12
5.10. ADSENCE A€ I"AZENL ......eiiiiiiiiiiieiieeieere ettt ettt e et e ae e saeaens 12
S.1T. DEPart de Ia@eNt......ccovuiieiiieeiie et e e e ennaeas 13
6. Protection des données personnelles ...........coecveeeiiiieiiieeiiiecie e 13
7. Surveillance du systéme d information .............occueeeueerireiiieniieeiieie e 14
B TR 14112 (4 ) (T OO O P RSP PTUURRUSRIOPRRPRO 14
7.2, Tragabilit .......cccuviiiiieie e e et e e e eareaa s 14
7.3 ALRTEES .ottt sttt et 14

8. Droit @ 18 dECONMMEXION......eiiiiiiiiiitiiiie ettt ettt sttt et esateenaeeens 14
9. Responsabilites €t SANCHIONS ........eeevieiriieeiiieeiee e eseeeeee e st e e st eesaeeesaeeesaaeeessseeesneeenes 15
1O, OPPOSADILILE ...eovviiiiieiieeiiieiie ettt ettt e e e et esateebeeesbeeseesaseeseeenseeseesnseas 15
2

129



1. OBJET DU DOCUMENT

La présente charte a pour objet de décrire les régles d'acces et d’utilisation des ressources
informatiques et des services Internet de la commune et du CCAS d’ Aucamville.

Elle rappelle a ses utilisateurs les droits et les responsabilités qui leur incombent dans
’utilisation du systeme d’information. Elle pose des reégles permettant d’assurer la sécurité et
la performance du systéme d’information de la commune et du CCAS, de préserver la
confidentialité des données dans le respect de la réglementation en vigueur et des droits et
libertés reconnus aux utilisateurs, conformément a la politique de sécurité du systéme
d’information définie par la commune et le CCAS.

Cette charte a été validée par la Direction générale de la commune d’Aucamville et présentée
au Comité technique du 29 mars 2021. Elle est susceptible d’étre modifiée en fonction des
évolutions technologiques et réglementaires.

Chaque utilisateur s’engage a la respecter.

2. CHAMP D’APPLICATION

La présente charte concerne les ressources informatiques, les services Internet et téléphoniques
de la commune et du CCAS d’Aucamville, ainsi que tout autre moyen de connexion a distance
permettant d’accéder, via le réseau informatique, aux services de communication ou de
traitement €lectronique interne ou externe.

Il s’agit principalement des ressources suivantes :

Ordinateurs de bureau ;

Ordinateurs portables, tablettes ;

Terminaux portables ;

Imprimantes simples ou multifonctions ;
Téléphones portables, téléphonie fixe sous IP.

Cette liste est non nominative et évoluera en fonction des usages.

Cette charte s’applique a ’ensemble du personnel utilisant les moyens informatiques de la
commune et du CCAS tous statuts confondus (titulaires, stagiaires, contractuels, saisonniers,
occasionnels....) mais aussi aux €lus, prestataires, partenaires et tout autre utilisateur.

Cette liste non nominative évoluera en fonction des usages.

Dans la présente charte, sont désignés sous les termes suivants :

e Ressources informatiques : les moyens informatiques, ainsi que ceux auxquels il est
possible d’accéder a distance, directement ou en cascade a partir du réseau administré
par entité ;

e Outils de communication : la mise a disposition par des serveurs locaux ou distants de
moyens d’échanges et d’informations diverses (web, messagerie, etc.) ;

o Utilisateurs : les personnes ayant acces ou utilisant les ressources informatiques et les
services Internet de la commune et du CCAS.
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3. CADRE REGLEMENTAIRE

Le cadre réglementaire de la sécurité de 1’information est complexe. Il porte sur les grands
theémes suivants :

le traitement de données a caractére personnel et le respect de la vie privée ;
I’hébergement de données ;

le secret professionnel ;

le secret des correspondances ;

la lutte contre la cybercriminalité ;

la protection des logiciels et des bases de données et le droit d’auteur.

La présente charte d’acces et d’usage du systéme d’information tient compte de la
réglementation sur la sécurité de I’information en vigueur et des droits et libertés reconnus aux
utilisateurs.

4. CRITERES FONDAMENTAUX DE LA SECURITE

4.1. Principes

La commune et le CCAS d’Aucamville hébergent des données et des informations
administratives sur ses administrés, agents, fournisseurs, ...

L’information se présente sous de multiples formes : stockée sous forme numérique sur des
supports informatiques, imprimée ou €crite sur papier, transmise par des réseaux informatiques
privés ou Internet, par la poste, oralement et/ou par téléphone,...

La sécurité de I’information est caractérisée comme étant la préservation de :

e sa disponibilité : ’information doit étre accessible a 1’utilisateur, quand celui-ci en a
besoin ;

e son intégrité : 'information doit étre exacte, exhaustive et conservée intacte pendant
sa durée de vie ;

e sa confidentialité : I’information ne doit étre accessible qu’aux personnes autorisées a
y accéder ;

e sa tracabilité : les systémes doivent comporter des moyens de preuve sur les acces et
opérations effectuées sur I’information.

4.2. Une mission sécurité

La Direction et le Responsable des systemes d’information, fournit un systéme d’information
qui s’appuie sur une infrastructure informatique. Elle doit assurer la mise en sécurité de
I’ensemble c’est-a-dire protéger ces ressources contre des pannes, des erreurs ou des
malveillances. Elle doit aussi protéger les intéréts économiques de la structure en s’assurant que
ces moyens sont bien au service de la production de la commune et du CCAS d’Aucamville.
Elle doit donc définir et empécher les abus.
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4.3. Un enjeu technique et organisationnel

Les enjeux majeurs de la sécurité sont la qualité et 1a continuité des services, le respect du cadre
juridique sur I’usage des données personnelles.

Pour cela, la Direction et le Responsable des systémes d’information, déploie un ensemble de
dispositifs techniques mais aussi organisationnels. En effet, au-dela des outils, la bonne
utilisation des moyens informatiques est essentielle pour garantir un bon niveau de sécurité. La
sécurité peut étre assimilée a une chaine dont la solidit¢ dépend du maillon le plus faible.
Certains comportements humains, par ignorance des risques, peuvent fragiliser le systéme
d’information.

4.4. Une gestion des risques

La sécurité repose sur une gestion des risques avec des analyses des risques potentiels, des
suivis d’incidents, des dispositifs d’alertes. La communication vers les utilisateurs est un volet
important de cette gestion. La présente charte d’acces et d’usage du systéme d’information
s’inscrit dans ce plan de communication.

5. REGLES DE SECURITE

L’acces au systeme d’information de la commune et du CCAS d’Aucamville est soumis a
autorisation. Une demande préalable écrite est ainsi requise pour ’attribution d’un acces aux
ressources informatiques, aux services Internet et de télécommunication ; la demande exprimée
par I'utilisateur est au préalable validée par son responsable, qui précise les acces nécessaires a
son collaborateur et la transmet par écrit au Responsable des systémes d’information.

Le service informatique attribue alors au demandeur son droit d’acces apres s’étre assuré que
le demandeur a pris connaissance de la présente charte et signé le récépissé. Ce droit d’acces
est strictement personnel et concédé a I’utilisateur pour des activités exclusivement
professionnelles. Il ne peut étre cédé, méme temporairement a un tiers. Tout droit prend fin lors
de la cession, méme provisoire, de I’activité professionnelle de 1’utilisateur, ou en cas de non-
respect des dispositions de la présente charte par 1’utilisateur.

L’obtention d’un droit d’accés au systeme d’information entraine pour 1’utilisateur les droits et
les responsabilités précisées dans les paragraphes ci-dessous.

L'utilisateur ne doit pas utiliser ou essayer d'utiliser des comptes d'acces aux réseaux autres que
le sien ou masquer sa véritable identité. Il est en particulier interdit d'utiliser une session ouverte
par quelqu'un d'autre.
L'utilisateur s'engage a :
e ne pas mettre a la disposition de personnes non autorisées un acces au systéme ;
e ne pas répondre aux messages en masse ou en chaine des messageries ;
e ¢teindre son poste par arrét logiciel et non par l'interrupteur pour terminer ses sessions,
e ne jamais quitter le poste de travail en laissant une session ouverte en cours et toujours
verrouiller la session ouverte en cours ;
e ne pas laisser a disposition des supports informatiques (CDrom, clés USB ...) contenant
des données confidentielles, dans un bureau ouvert ;
e ¢teindre son poste de travail chaque soir lors de son départ des locaux de la Ville ;
e protéger les données dont l'utilisateur est responsable, en utilisant les moyens de
sauvegarde mis a sa disposition ;
e respecter la confidentialité¢ des informations relatives a la Ville ;
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e ne pas extraire et consulter les données confidentielles de la Ville dans les lieux
publics ;

e ne pas perturber le bon fonctionnement du systéme d'information en faisant une
utilisation rationnelle des ressources partagées (impressions de gros documents,
utilisation intensive du réseau...) ;

e ne pas connecter sur le réseau de la Ville un ordinateur externe sans un contrdle
préalable du poste par le service informatique et sans vérification des anti-virus a jour;

e ne pas installer ni faciliter I'installation par un tiers, de logiciels ou de matériels
informatiques n'appartenant pas a la Ville et sans autorisation du service informatique
(ordinateur portable, smartphone, tablettes) ;

e signaler sans délai au service informatique tout incident de sécurité ou
dysfonctionnement du systéme d'information qu'il serait amené a constater ou a subir
(virus, destruction, vol, anomalie concernant les droits d'acces).

I1 est en outre demandé¢ a tout utilisateur, en particulier concernant l'utilisation des imprimantes
connectées au réseau informatique de la Ville :

e de privilégier les impressions en mode recto/verso ;

e de privilégier de fagon quotidienne les impressions en noir et blanc et limiter les
impressions couleur aux seuls documents nécessitant ce traitement ;

e ne pas oublier de récupérer, sur les fax, imprimantes ou photocopieurs, les documents
sensibles que 1'on envoie, imprime ou photocopie.

e de conserver les documents et archives confidentiels dans un endroit sécurisé;

e de ne pas laisser sur leur bureau des documents confidentiels ;

e de privilégier les broyeurs de documents pour la destruction des impressions
«sensiblesy, « confidentiels » ou contenant des données nominatives.

5.1. Confidentialité de I’information et obligation de discrétion

Les personnels de la commune et du CCAS d’Aucamville sont soumis au secret professionnel.
Cette obligation revét une importance toute particuliere lorsqu’il s’agit de conformité au RGPD.
Les personnels se doivent de faire preuve d’une discrétion absolue dans 1’exercice de leur
mission. Un comportement exemplaire est exigé dans toute communication, orale ou écrite,
téléphonique ou é€lectronique, que ce soit lors d’échanges professionnels ou au cours de
discussions relevant de la sphere privée.

L’acceés par les utilisateurs aux informations et documents conservés sur les systemes
informatiques doit €tre limité a ceux qui leur sont propres, ainsi que ceux publics ou partagés.
I1 est ainsi interdit de prendre connaissance d’informations détenues par d’autres utilisateurs,
méme si ceux-ci ne les ont pas explicitement protégées. Cette reégle s’applique en particulier
aux données couvertes par le secret professionnel, ainsi qu’aux conversations privées de type
courrier électroniques dont I’utilisateur n’est ni directement destinataire, ni en copie.

L’acces aux données a caractere personnel par des professionnels habilités se fait par login et
mot de passe.

L’utilisateur doit assurer la confidentialité des données qu’il détient. En particulier, il ne doit
pas diffuser a des tiers, au moyen d une messagerie non sécurisée, des informations nominatives
et/ ou confidentielles couvertes par le secret professionnel.
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5.2. Protection de I’information

Les postes de travail permettent I’acceés aux applications du systeme d’information. Ils
permettent également d’¢laborer des documents bureautiques. Il est important de ne stocker
aucune donnée ni aucun document sur ces postes (disques durs locaux). Les bases de données
associées aux applications métiers sont implantées sur des serveurs hébergés dans une salle
protégée. De méme, les documents bureautiques produits doivent étre stockés sur des serveurs
de fichiers. Ces espaces sont a usage professionnel uniquement. Le stockage de données privées
sur des disques réseau est interdit.

Le cas échéant, ceux qui utilisent un matériel portable (exemples : poste, tablette, smart
phone,...) ne doivent pas le mettre en évidence pendant un déplacement, ni exposer son contenu
a la vue d’un voisin de train ... ; le matériel doit étre rangé en lieu stir. De méme, il faut ranger
systématiquement en lieu siir tout support mobile de données (exemples : CD, cl¢ USB, disque
dur, ...). Aucune donnée a caractére personnel ne doit étre stockée sur des postes ou
périphériques professionnels.

I1 faut également mettre sous clé tout dossier ou document confidentiel lorsqu’on quitte son
espace de travail.

Les medias de stockage amovibles (exemples : clefs USB, CD-ROM, disques durs ...)
présentent des risques tres forts vis-a-vis de la sécurité : risques importants de contamination
par des programmes malveillants (virus) ou risques de perte de données. L’utilisation de ces
outils de stockage amovibles est interdite.

L’utilisateur ne doit pas transmettre de fichiers sensibles a une personne qui en ferait la
demande et qu’il ne connaitrait pas, méme s’il s’agit d’une adresse électronique interne a la
commune et au CCAS.

5.3. Usage des ressources informatiques

Seules des personnes habilitées de la commune et du CCAS d’ Aucamville ont le droit d’installer
de nouveaux logiciels, de connecter de nouveaux PC au réseau de la commune et du CCAS
d’Aucamville et plus globalement d’installer de nouveaux matériels informatiques.

L’utilisateur s’engage a ne pas modifier la configuration des ressources (matériels, réseaux, ...)
mises a sa disposition, sans avoir regu 1’accord préalable et 1’aide des personnes habilitées de
la collectivité.

Les logiciels commerciaux acquis par la commune et le CCAS ne doivent pas faire I’objet de
copies de sauvegarde par 1’utilisateur, ces derniéres ne pouvant étre effectuées que par les

personnes habilitées.

5.4. Usage des outils de communication

Les outils de communication tels que le téléphone, le fax, Internet ou la messagerie sont destinés
a un usage exclusivement professionnel. L’usage a titre personnel, dans le cadre des nécessités
de la vie privée, est toléré a condition qu’il ne nuise pas a la qualité et au fonctionnement du
service. Cette utilisation doit étre occasionnelle, non lucrative et raisonnable et qu’elle ne puisse
pas porter atteinte a ’image de marque de la collectivité. Il ne doit en aucun cas étre porté a la
vue de personnes extérieures.
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5.4.1. Usage du téléphone et du fax

Le téléphone et le fax sont des moyens potentiels d’échanges de données qui présentent des
risques puisque 1’identité de I’interlocuteur qui répond au téléphone ou de celui qui réceptionne
un fax n’est pas garantie.

Pour leur activité professionnelle, les utilisateurs peuvent disposer d’un téléphone fixe et/ou
mobile, d’un smartphone, d’une tablette.

Concernant I’utilisation des terminaux mobiles en connexion pour acces a des sites Internet ou
a la messagerie électronique, les régles édictées dans la présente charte s’appliquent
identiquement.

L’utilisateur ne doit communiquer aucune information sensible par téléphone, notamment des
informations nominatives, ainsi que des informations ayant trait au fonctionnement interne de
la commune et du CCAS d’Aucamville. Si un doute subsiste, le numéro de téléphone de
I’interlocuteur indiqué doit étre vérifié.

L’utilisateur est informé qu’un journal des communications, entrantes et/ou sortantes, est
accessible par le service informatique s’agissant tant de la téléphonie fixe que mobile. Les
utilisateurs sont informés que les relevés de communication peuvent faire 1’objet d’un contréle.

L’utilisateur s’engage en outre a :

e prévenir la Direction générale sans délai en cas de perte, vol ou faille de sécurité ;

e mettre en ceuvre tous les moyens de sécurit¢ prévus par les fonctionnalités du
smartphone et qui sont demandées et notamment le code d’acces ;

o utiliser des codes d’accés (pin, verrouillage clavier et autre) différents ;

e se déconnecter de toutes applications apres usage et ne pas rester connectés par
défaut ;

e ¢tre vigilants vis a vis des données contenues dans le smartphone.

La vigilance de l’utilisateur est attirée sur le fait que I’envoi de SMS est réservé aux
communications professionnelles et qu’il engage la responsabilité de I’émetteur au méme titre
que I’envoi d’un courriel.

L’utilisation a caractére personnel du téléphone, fixe ou mobile, est tolérée, a condition qu’elle
reste dans des limites raisonnables en termes tant de temps passé que de quantité d’appels.

En cas d’absence, les utilisateurs doivent effectuer un renvoi sur le poste d’un autre utilisateur
habilité a recevoir et traiter ses appels ou sur le répondeur ou sur le service d’accueil du site sur
lequel il est basé.

Les surcotits pour I’entreprise engendrés par 1’utilisation de la téléphonie a des fins personnelles
devront étre remboursés par les utilisateurs concernés. Il s’agit tout particulierement des appels
a des numéros surtaxés et des appels depuis 1’étranger ou a destination de 1’étranger, au sens de
la facturation téléphonique.

Le service informatique a travers un logiciel de gestion de flotte mobile pourra limiter et
contraindre I’utilisation du téléphone.

Toutefois, seule la direction pourra avoir accés aux numéros détaillés, permettant d’identifier
les interlocuteurs d’un utilisateur, et seulement en cas de différend avec lui.

135



5.4.2. Usage d’Internet

L’acces a Internet est un outil de travail et a pour objectif d’aider les personnels a trouver des
informations nécessaires a leur mission usuelle, ou dans le cadre de projets spécifiques.

Il est rappelé aux utilisateurs que, lorsqu’ils « naviguent » sur Internet, les informations de
navigation peuvent €tre enregistrées. Il conviendra donc d’étre particulierement vigilant lors de
I’utilisation de Internet et a ne pas mettre en danger I’image ou les intéréts de la commune et
du CCAS d’Aucamville.

Par ailleurs, les données concernant I’utilisateur (exemples : sites consultés, messages
échangés, données fournies a travers un formulaire, données collectées a 1’insu de I’utilisateur,
...) peuvent étre enregistrées par des tiers, analysées et utilisées a des fins notamment
commerciales. Il est donc recommandé a chaque utilisateur de ne pas fournir son adresse
¢lectronique professionnelle, ni aucune coordonnée professionnelle sur Internet, si ce n’est
strictement nécessaire a la conduite de son activité professionnelle.

I1 est interdit de se connecter ou de tenter de se connecter a Internet par des moyens autres que
ceux fournis par la commune et le CCAS. Il est interdit de participer a des forums, blogs et
groupes de discussion a des fins non professionnelles, et de se connecter sur des sites a caractére
injurieux, violent, raciste, discriminatoire, sexiste, pornographique, diffamatoire ou
manifestement contraire a I’ordre public.

Tous les acces Internet sont tracés et enregistrés et conservés par un dispositif de filtrage et de
tragabilité. Il serait donc possible pour la collectivité de connaitre, pour chaque salarié, le détail
de son activité sur Internet.

Ce contrdle des acces aux sites visités permet de filtrer les sites jugés indésirables, notamment
des sites dangereux pour la sécurité du réseau. Il permet de détecter, de bloquer et ou de signaler
les acces abusifs (en matiere de débits, volumes, durées), ou les accés a des sites illicites et/ou
interdits.

5.4.3. Usage de la messagerie

L’usage de la messagerie est autorisé a I’ensemble du personnel. La messagerie permet de
faciliter les échanges entre les professionnels de la collectivité, les organismes, les
fournisseurs,...

Les utilisateurs doivent garder a I’esprit que leurs messages électroniques peuvent étre stockés,
réutilisés, exploités a des fins auxquelles ils n’auraient pas pensé en les rédigeant, constituer
une preuve ou un commencement de preuve par écrit ou valoir offre ou acceptation de maniére
a former un contrat entre la commune ou le CCAS et son interlocuteur, méme en 1’absence de
contrat signé de fagon manuscrite.

Toutes les recommandations concernant les échanges écrits avec des tiers s'appliquent donc a
la messagerie. L’envoi de messages électroniques doit respecter les mémes procédures de
contrdle, de validation, d'autorisation que les courriers.

Il est souhaitable de mettre systématiquement en copie des messages importants son
responsable et le responsable du destinataire, et il est obligatoire de transmettre pour validation
a un responsable tout message qui aurait valeur contractuelle ou d'engagement.

Par ailleurs, tout message important doit étre conservé a des fins d’archivage.
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Pour les fichiers dont le volume excede les capacités de la messagerie, les utilisateurs devront
utiliser exclusivement, chaque fois que cela est rendu nécessaire, la plateforme interne
« cloud.ville-aucamville.fr ».

Un usage privé de la messagerie est toléré s’il reste exceptionnel. Les messages personnels
doivent comporter explicitement la mention « privé » dans 1’objet. A défaut, les messages
seront réputés relever de la correspondance professionnelle. Les messages marqués « privé »
ne doivent pas comporter de signature d’ordre professionnel a I’intérieur du message.

L’usage des listes de diffusion doit étre strictement professionnel.

I1 est strictement interdit d’utiliser la messagerie pour des messages d’ordre commercial ou
publicitaire, du prosélytisme, du harcelement, des messages insultants ou de dénigrement, des
textes ou des images ou vidéos provocants et/ou illicites, ou pour propager des opinions
personnelles qui pourraient engager la responsabilité de la commune et du CCAS d’ Aucamville
ou de porter atteinte a son image. Les utilisateurs sont tenus par leurs clauses de confidentialité
et de loyauté contractuelles dans le contenu des informations qu’ils transmettent par email.

I1 est strictement interdit d’ouvrir ou de lire des messages électroniques d’un autre utilisateur,
sauf si ce dernier a donné son autorisation explicite.

5.4.4. Envoi de messages électroniques

Avant tout envoi, il est impératif de bien vérifier ’identité des destinataires du message et de
leur qualité a recevoir communication des informations transmises. En présence d’informations
a caractére confidentiel, de données a caractére personnel ou de données sensibles, ces
vérifications doivent étre renforcées ; en cas de besoin, un cryptage des messages pourra étre
aussi propos¢ par la direction informatique.

En cas d'envoi a une pluralit¢ de destinataires, l'utilisateur doit respecter les dispositions
relatives a la lutte contre I'envoi en masse de courriers non sollicités. Il doit également envisager
'opportunité de dissimuler certains destinataires, en les mettant en copie cachée, pour ne pas
communiquer leur adresse ¢lectronique a 1'ensemble des destinataires.

La vigilance des utilisateurs doit redoubler en présence d’informations a caractére confidentiel.
Les messages doivent dans ce cas étre cryptés, conformément aux recommandations du
responsable des systémes d’information.

Les messages importants doivent étre envoyés avec un accusé¢ de réception ou signés
¢lectroniquement.
La forme des messages professionnels doit respecter les régles de courtoisie habituelles. La
signature des courriers électroniques fait 1’objet d’une forme standardisée (cf. charte
graphique). Chaque utilisateur s’engage a respecter cette forme en évitant tout €lément
complémentaire.

5.4.5. Utilisation des badges électroniques
Certains utilisateurs disposent de badges électroniques nominatifs et non cessibles permettant
d’accéder aux locaux de la collectivité. Ceux-ci sont connectés aux logiciels de contrdle d’acces

des batiments concernés qui enregistrent les horaires d’entrée et de sortie.
Ces dispositifs ont été portés a la connaissance des utilisateurs avant leur mise en ceuvre.
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5.4.6. Signature électronique et certificats

Certains utilisateurs, dans le cadre de leurs fonctions, sont amenés a utiliser les certificats de
signature électronique pour signer des documents et/ou s’authentifier pour accéder a des
services sécurisés. Ces certificats sont nominatifs et non cessibles.

L’utilisateur doit ainsi veiller & garder confidentiel le code saisi (clé privée) lors de la signature
de son certificat. Au terme de la durée de validité des certificats, toute nouvelle demande de
certificat ou de renouvellement doit étre validée par le responsable hiérarchique de 1’agent et
transmise au service informatique.

Les certificats sont révoqués lorsque 1’utilisateur quitte la collectivité ou lorsqu’il ne dispose
plus de I’habilitation a I’utiliser.

5.5. Usage des login et des mots de passe

Chaque utilisateur dispose de compte nominatif lui permettant d’accéder aux applications et
aux systémes informatiques de la commune et du CCAS. Ce compte est personnel. Il est
strictement interdit d’usurper une identité en utilisant ou en tentant d’utiliser le compte d’un
autre utilisateur ou en agissant de fagon anonyme dans le systéme d’information.

Pour utiliser ce compte nominatif, I’utilisateur dispose d’un login et d’un mot de passe.

Le mot de passe choisi doit étre robuste (8 caractéres minimum, mélange de chiffres, lettres et
caractéres spéciaux. Il est conseillé d’éviter les prénoms des enfants, conjoints, dates de
naissance ...), de préférence simple a mémoriser, mais surtout complexe a deviner. Il doit étre
changé régulierement et a minima tous les 6 mois. Pour des raisons de sécurité, le service
informatique imposera un changement régulier des mots de passe.

L’utilisateur devra privilégier dés a présent I'utilisation du gestionnaire de mot de passe
« keepass ».

Le mot de passe est strictement confidentiel. Il ne doit pas étre communiqué a qui que ce soit :
ni a des collégues, ni a sa hiérarchie, ni au personnel en charge de la sécurité des systemes
d’information, méme pour une situation temporaire.

Chaque utilisateur est responsable de son compte et de son mot de passe, et de 1’'usage qui en
est fait. Il ne doit ainsi pas mettre a la disposition de tiers non autorisés un acces aux systémes
et aux réseaux de la commune et du CCAS dont il a ’'usage. La plupart des systémes
informatiques et des applications assurent une tragabilité compléte des acces et des opérations
réalisées a partir des comptes. Il est ainsi possible pour la commune et le CCAS de vérifier a
posteriori I’identité de 1’utilisateur ayant accédé ou tenté d’accéder a des données sur le serveur
au moyen du compte utilisé pour cet acceés ou cette tentative d’acces. C’est pourquoi il est
important que I’utilisateur veille a ce que personne ne puisse se connecter avec son propre
compte. Pour cela, sur un poste dédi¢, il convient de fermer ou verrouiller sa session lorsqu’on
quitte son poste.

Il est interdit de contourner ou de tenter de contourner les restrictions d’acces aux logiciels.

L’utilisateur s’engage enfin a signaler toute tentative de violation de son compte personnel.
L’emploi de mots de passe commun a plusieurs personnes est interdit. Néanmoins cette
disposition ne s’applique que lorsque les comptes de messagerie sont liés a une fonction bien
précise (ex : messagerie d’un service, guichet ...).

Seules les personnes du service informatique peuvent exceptionnellement étre amenées a
utiliser un mot de passe d’un utilisateur, avec son accord, pour résoudre un probléme que ce
dernier leur aura signalé.
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5.6. Utilisation des médias sociaux

Les plateformes sociales sont des véritables espaces publics, visibles et consultables par tous.
Tout le monde peut propager vos idées en republiant un contenu écrit, vidéo ou audio
instantanément. Par ailleurs, I’agent est impliqué personnellement sur tout ce que qu’il publie
ou retransmet (partage, ‘’like’’, retweet, commentaire, etc..).

La facilité d’acces, I’illusion d’anonymat sur les réseaux sociaux, ne doivent pas faire oublier
aux agents I’exercice de leurs obligations, qui continuent a s’appliquer méme en dehors du
cadre professionnel. Aussi bien sur les réseaux gérés par la commune et le CCAS que sur ses
réseaux personnels, chaque agent demeure soumis aux obligations de réserve, de discrétion et
de secret professionnel. A ce titre, il leur est demandé notamment de faire preuve de mesure
dans leurs propos afin de ne pas porter atteinte a I’image ou a la considération de la collectivité
et du CCAS.

Les informations postées par les utilisateurs sont indexées par les moteurs de recherche. Elles
laissent des traces durables qui peuvent suivre un utilisateur tout au long de sa vie. Il est donc
nécessaire de s’exprimer en toute connaissance des sujets traités. L agent ne doit pas engager
la collectivité sur ses réseaux sociaux personnels.

L’usage des réseaux sociaux durant le temps de travail doit rester limité a un usage
professionnel.

5.7. Photographies-droit a I’image

L’image d’une personne ne peut €tre utilisée sans son consentement écrit. D’une manicre
générale, les photos que les agents sont amenés a prendre dans 1’exercice de leurs fonctions ne
doivent pas comporter de personnes, plaques d’immatriculation, etc ... Les photos prises dans
le cadre des activités de la collectivité ou dans ses locaux ne peuvent pas €tre utilisées a des fins
personnelles et sont interdites a la diffusion externe sans le consentement de la direction. Cette
recommandation s’applique aux enregistrements sonores et vidéo.

5.8.Image de marque de la commune d’Aucamyville et du CCAS

Les utilisateurs de moyens informatiques ne doivent pas nuire a 1’image de marque de la
collectivité en utilisant des moyens, que ce soit en interne ou en externe, a travers des
communications d’informations a 1’extérieur de la commune et du CCAS ou du fait de leurs
acces a Internet.

5.9.Téléassistance informatique

Le service informatique de la commune et du CCAS d’Aucamville dispose d’outils de prise en
main a distance pour dépanner et/ou accompagner les utilisateurs dans leur quotidien
informatique.

Ces actions se feront toujours avec I’accord de I’utilisateur final ; qui sera averti par une
demande de confirmation affichée a ’écran pour valider la prise en main ou par sa
communication des identifiants et mots de passe de 1’outil de dépannage.

5.10. Absence de ’agent

Dans le cas ou un agent serait absent, la continuité de service doit obligatoirement étre assurée.
Ainsi, 1’agent doit veiller a ce que son service puisse continuer a accéder aux documents,
logiciels et dossiers indispensables a 1’activité (transmission des documents et dossiers aux
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collegues, ou mis a disposition dans un dossier partagé, création de compte pour accéder aux
applications, a I’exclusion de toute communication des mots de passe personnels).

Dans le cas d’une absence imprévue (maladie, accident, ...) ne pouvant étre compensée par une
activité¢ de télétravail, le supérieur hiérarchique pourra demander au service informatique
I’accés a ’espace de travail de I’agent.

5.11. Départ de ’agent

En cas de départ définitif ou de mutation d’un agent, son successeur récuperera les documents
de travail de son prédécesseur et ses acces aux ressources informatiques.

Concernant la messagerie, le successeur pourra récupérer l’intégralité des emails de son
prédécesseur a I’exception des documents et emails d’ordre privé.

6. PROTECTION DES DONNEES PERSONNELLES

Un nouveau réglement de 1’Union européenne, appelé le réglement général sur la protection
des données ou « RGPD », accorde aux personnes physiques certains droits relatifs a leurs
données personnelles qui sont :

e droit d’acces : le droit d’étre informé et de demander 1’acces aux données personnelles
que la collectivité traite,

e droit de rectification : le droit de demander de modifier ou de mettre a jour les données
personnelles lorsqu’elles sont inexactes ou incompleétes,

e droit d’effacement : le droit de demander de supprimer définitivement les données
personnelles,

e droit de restriction : le droit de demander d’arréter temporairement ou définitivement le
traitement de tout ou partie des données personnelles,

e droit d’opposition : droit de refuser a tout moment le traitement des données
personnelles pour des raisons personnelles, ou pour des fins de marketing direct,

e droit a la portabilit¢ des données : le droit de demander une copie de vos données
personnelles au format €lectronique et le droit de transmettre ces données personnelles
pour une utilisation par un service tiers.

La collectivité a pris en compte ces nouvelles directives.

Toute création ou modification de fichier comportant des données personnelles, doit
préalablement a sa mise en ceuvre, étre déclarée aupres du Délégué a la Protection des données
personnelles DPO de la commune et du CCAS d’Aucamville, qui étudie alors la pertinence des
données recueillies, la finalité¢ du fichier, les durées de conservation prévues, les destinataires
des données, le moyen d’information des personnes fichées et les mesures de sécurité a déployer
pour protéger les données. Le DPO procede ensuite aux opérations internes de modification du
Registre des traitements.

Il est rappelé¢ que I’absence de déclaration de fichiers comportant des données a caractere
personnel est passible de sanctions financieres.

En cas de non-respect des obligations relatives a la loi Informatique et Libertés et du Reéglement
Général sur la Protection des Données, le DPO serait informé et pourrait prendre toute mesure
temporaire de nature a mettre fin au traitement illégal ainsi qu’informer le responsable
hiérarchique de I'utilisateur a ’origine du traitement illégal.
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7. SURVEILLANCE DU SYSTEME D’INFORMATION

Cette section décrit le dispositif de surveillance du systéme d’information mis en ceuvre par la
commune et le CCAS, et notamment les modalités de contréle de 1’usage du systéme
d’information par les utilisateurs et la gestion des traces. Il convient ainsi d’adapter cette section
aux modalités de surveillance du systéme d’information déja mises en place au sein de la
commune et le CCAS d’Aucamville.

7.1. Controle

Pour des nécessités de maintenance et de gestion, I’utilisation des ressources matérielles ou
logicielles, les échanges via le réseau, ainsi que les rapports des télécommunications peuvent
étre analysés et contrdlés dans le respect de la 1égislation applicable, et notamment de la loi
Informatique et Libertés.

7.2. Tracabilité

Le Responsable des systémes d’information, assure une tragabilité sur I’ensemble des acces aux
applications et aux ressources informatiques qu’elle met a disposition pour des raisons
d’exigence réglementaire de tragabilité, de prévention contre les attaques et de contréle du bon
usage des applications et des ressources.

Par conséquent, les applications de la collectivité, ainsi que les réseaux, messagerie et acces
Internet intégrent des dispositifs de tracabilité permettant d’enregistrer :

I’identifiant de I’utilisateur ayant déclenché I’opération ;
I’heure de la connexion ;

le systeme auquel il est accédé ;

le type d’opération réalisée.

Le personnel informatique respecte la confidentialité des données et des traces auxquelles ils
sont amenés a accéder dans 1’exercice de leur fonction, mais peuvent étre amenés a les utiliser
pour mettre en évidence certaines infractions commises par les utilisateurs.

7.3. Alertes

Tout constat de vol de matériel ou de données, d’usurpation d’identité, de détournement de
moyen, de réception de messages interdits, de fonctionnement anormal ou de fagon plus
générale toute suspicion d’atteinte a la sécurité ou manquement substantiel a cette charte doit
étre signalé au Délégué a la Protection des Données Personnelles.

La sécurité de I’information met en jeu des moyens techniques, organisationnels et humains.
Chaque utilisateur de I’'information se doit d’avoir une attitude vigilante et responsable afin que
les usagers bénéficient d’une prise en charge sécurisée et que leur vie privée ainsi que celle des
personnels soient respectées

8. DROIT A LA DECONNEXION

La commune et le CCAS d’Aucamville s’engagent a contribuer a une articulation optimale
entre la vie personnelle et la vie professionnelle de chaque collaborateur pour 'utilisation des
technologies actuelles et futures.
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Les outils numériques (ordinateurs, téléphones et/ou tout support multimédia rentrant dans cette
catégorie) mis a disposition des agents par la collectivité et son établissement public a des fins
professionnelles sont susceptibles d’étre utilisés en dehors des horaires de travail. La commune
et le CCAS d’Aucamville rappellent a ses agents qu’il n’existe pas d’obligation liée a
I’utilisation des outils hors des horaires indiqués dans leurs contrats de travail. Si I'utilisation
des outils numériques peut étre effectuée hors des horaires de travail afin d’optimiser
I’accomplissement de taches nécessitant une actualisation dans les meilleurs délais, la
commune et le CCAS d’Aucamville recommandent a I’ensemble de ses agents de veiller a ne
pas faire une utilisation qui porterait une atteinte manifeste a 1’équilibre entre leur vie
personnelle et leur vie professionnelle.

Concernant les agents en situation de télétravail, ces derniers pourront annuellement analyser
avec la Direction et le service des Ressources Humaines, outre les conditions d’activité de
I’emploi concerné, les plages horaires durant lesquelles la commune et le CCAS d’ Aucamville
pourront habituellement prendre contact avec le collaborateur.

9. RESPONSABILITES ET SANCTIONS

Ce document est fond¢ sur le respect traditionnel des droits et des devoirs des fonctionnaires
dans le cadre de leur mission de service public afin d’éviter que I'utilisation des moyens
informatiques ne se retourne contre I’agent ou contre 1’administration elle-méme.

Les régles définies dans la présente charte ont été fixées dans le respect des dispositions
législatives et réglementaires applicables.

La collectivité ne pourra étre tenue pour responsable des détériorations d’informations ou des
infractions commises par un utilisateur qui ne se sera pas conformé aux reégles d’acces et
d’usage des ressources informatiques et des services Internet décrites dans la charte.

11 est rappelé que la présente charte est un document a portée juridique, et donc contraignante
pour les utilisateurs.

En effet, le manquement aux régles et mesures de sécurité décrites dans la présente charte est
susceptible d'engager la responsabilit¢ de l'utilisateur et d'entrainer a son encontre des
avertissements, des limitations ou suspensions d'utiliser tout ou partie du systéme d'information
et de communication, voire des sanctions disciplinaires, proportionnées a la gravité des faits
concernés.

La ville se réserve également le droit d’engager ou de faire engager des poursuites pénales et/ou
civiles, indépendamment des sanctions disciplinaires mises en ceuvre, notamment mais pas
limitativement en cas de fraude informatique, de non-respect des droits d’auteur ou de violation
du secret des correspondances.

10. OPPOSABILITE

La présente charte est rendue opposable dés sa notification a chaque utilisateur valant
acceptation enti¢re de ses termes.

L’acces aux ressources informatiques ne pourra se faire qu’apreés acceptation des modalités
précisées dans la charte. Cette acceptation est matérialisée par la remise a 1’agent d’un
exemplaire de cette charte et la signature d’un récépissé. Le service informatique met en place
toutes les mesures techniques nécessaires a son application et au contrdle de son exécution.
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Cette charte annule et remplace la précédente intitulée « charte de bonne conduite pour
I’utilisation de I’outil informatique, des réseaux et du téléphone » du 21 décembre 2012.

Aucamville, le 12 mars 2021
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are Commyns! g Arman Socls

AUCAMYILLE

RECEPISSE DE LA CHARTE DE BON USAGE DES MOYENS INFORMATIQUES
ET DE TELECOMMUNICATIONS

Je soussigné (e)
INOINL — PreNOMY & oo et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaens
DITECHION/SEIVICE & e e e e e e e e e e e et eaaae e e e e e eeea e aaeeeeeeeeeeanaaaaaaaaaes

En tant qu’utilisateur du systéme d’information et de communication de la ville et du CCAS
d’Aucamville, déclare :

- Avoir pris connaissance de la charte de bon usage des moyens informatiques et de
télécommunications
- M’engage a respecter pendant toute la durée de mes fonctions, et sans limitation de

durée aprés la cessation de mes fonctions, quelle qu’en soit la cause, dés lors que cet
engagement concerne 1’utilisation et la communication de données a caractére personnel

Signature du bénéficiaire, précédée de la mention « lu et approuvé »

Ce récépissé est a retourner a la direction des ressources humaines suite a sa signature

17

144




ANNEXE 9 : CONVENTION TRIPARTITE DE LA PREPARATION AU CONCOURS

A& UCAMYILLE

CONVENTION TRIPARTITE
FORMATION HYBRIDE CNFPT

Intitulé de la formation :
Entre

L’agent apprenant

Nom-prénom :

Adresse :

Tel : Mail :
Direction / service :

Fonction :

Le manager :
Nom-prénom :

Tel : Mail :
Direction / service :

Le service RH :
Représenté par Mme PARINELLO Audrey, directrice des Ressources Humaines

Il est convenu ce qui suit :

Article 1: Objet de la convention tripartite

e Garantir des conditions de formation de qualité sur la base d'engagements réciproques

e Permettre une bonne articulation des temps de formation a distance avec les activités de
l'agent et de son service en définissant un planning de manicre anticipée et concertée.

Article 2 : Rappel des modalités du dispositif de formation

Se reporter a l'annexe transmise par le CNFPT : détail des modules de formation prévus en
présentiel et a distance (y compris devoirs sur table).

Article 3 : Engagement des signataires

Le service RH

e autorise la réalisation de la formation de l'agent pendant son temps de travail ainsi que ses
absences dans les cas suivants :
o suivi des modules en présentiel au niveau du(des) sites mobilise(s) par le CNFPT
o suivi des webinaires en ligne sur un poste de travail informatique de la collectivité
s'il ne dispose pas d'un poste informatique dédié, selon les plages indiquées dans le

planning (p.3)

o réalisation des devoirs sur table au domicile de l'agent sur le temps de travail
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assure le suivi d'assiduité sur les temps de formation en présentiel et sur les temps de
formation a distance sur la base des attestations délivrées par le CNFPT

Le manager

soutient l'agent dans sa démarche de préparation

rend I'agent disponible a minima pour le nombre d'heures de formation en webinaire et
devoirs sur table pendant les créneaux définis conjointement et consignés dans la partie
"planning des temps de webinaires / devoirs sur table" (p.3)

garantit un environnement de formation de qualité permettant a I'agent de se consacrer
pleinement a la formation, sans interruption ni sollicitation.
s'assure de 'assiduité de I'agent a la formation

L'agent apprenant

réalise tous les attendus de la préparation (suivi des modules en présentiel, suivi des
modules 2 distance au moins a hauteur du nombre d'heures conseillé, exercices, devoits sur

table)
s'implique dans la préparation avec assiduité
respecte la planification définie en lien avec son manager

veille a la confidentialité des documents concernant la collectivité susceptibles d'étre
¢changés entre les stagiaires dans le cadre de la plateforme de formation en ligne

prévient son manager et le service RH en cas d'empéchement ou de souhait de modification
du planning initial

alerte le service RH en cas de difficulté

Article 4 : Le remboursement des frais liés a la formation.

Dans le cadre de la préparation au concours ou examen, la collectivité n’a pas délibéré pour
rembourser les frais de transports ou tout autres frais liés au passage du concours ou de 'examen.
Il n’y a donc aucun remboursement de frais possible.
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PLANNING DES TEMPS DE WEBINAIRES / DEVOIRS SUR TABLE

INTITULE MODULE / ACTIVITE

DATES

HORAIRES

LIEU

Fait en 3 exemplaires a Aucamville, le

L’agent apprenant

Le manager

Le service RH

Nom, prénom, signature

Nom, prénom, signature

Nom, prénom, signature

A renvoyer par mail au service RH qui retournera un exemplaire signé a I’agent et 2 son manager
Y
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