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DELIBERATION DU CONSEIL COMMUNAUTAIRE — N° 2026-058
« COMMUNAUTE DE COMMUNES DE LA PLAINE DE L’AIN »

L’an 2026, le lundi 23 février, a 18h00, le Conseil de Communauté de Communes de la Plaine de I'Ain, diment
convoqué, s’est réuni en session ordinaire, & Chazey-sur-Ain, sous la présidence de Jean-Louis GUYADER, Président.
Date de convocation : mardi 17 février 2026 - Secrétaire de séance : Elisabeth LAROCHE

Nombre de membres en exercice : 84 - Nombre de présents : 66 - Nombre de pouvoirs : 4 - Nombre de votants : 70

Etaient présents et ont pris part au vote : Philippe DEYGOUT, Daniel FABRE, Sylvie SONNERY, Christian de BOISSIEU,
Liliane FALCON, Daniel GUEUR, Aurélie PETIT, Jean-Pierre BLANC, Stéphanie PARIS, Thierry DEROUBAIX, Jean-Marc
RIGAUD, Joé! GUERRY, Mohamed ABBES, Vincent MANCUSO, Giséle LEVRAT, Héléne BROUSSE, Lionel MANOS, Laurent
BOU, Sylvie RIGHETTI-GILOTTE, Marie-Frangoise VIGNOLLET, Daniel MARTIN, Bernard PERRET, Jean-Louis GUYADER,
Joél BRUNET, Claire ANDRE, Jean PEYSSON, Frangoise GARIBIAN, Christian LIMOUSIN, Gérard BROCHIER, Serge
GARDIEN, Jo&l MATHY, André MOINGEON, Dominique DALLOZ, Alexandre NANCHI, Walter COSENZA, Lionel
KLINGLER, Jean-Pierre GAGNE, Thérése SIBERT (& partir de la délibération n°2026-025), Franck PLANET, Elisabeth
LAROCHE, Régine GIROUD, Marie-José SEMET, Jean ROSET, Patrice MARTIN, Denis JACQUEMIN, Laurent REYMOND-
BABOLAT, Nathalie MICOLAS, Pascal PAIN, Pascal COLLIGNON, Valérie CAUWET DELBARRE, Jehan-Benoit
CHAMPAULT, Béatrice DALMAZ, Lionel CHAPPELLAZ, Fabrice VENET (jusqu’a la délibération n°2026-034), Sylviane
BOUCHARD, Gilbert BOUCHON, Jasiane CANARD, Patrick MILLET, Marcel JACQUIN, Agnés OGERET, Daniel BEGUET,
Estelle BARBARIN, Francoise VEYSSET-RABILLOUD, Emilie CHARMET, Eric BEAUFORT, Roselyne BURON, Bernard
GUERS.

Etaient excusés et ont donné pouvoir : Viviane VAUDRAY (3 Agnés OGERET), Jean-Luc RAMEL (4 Elisabeth LAROCHE),
Jean-Alex PELLETIER (& Régine GIROUD), Frédéric TOSEL (a Marie-losé SEMET).

Etait excusé et suppléé : Dominique DELOFFRE (par Héléne BROUSSE).

Etaient excusés : Patricia GRIMAL, Serge MERLE, Frédéric BARDOT, Maud CASELLA.

Etaient absents: Ludovic PUIGMAL, Cyrii DUQUESNE, Stéphanie JULLIEN, Maé&l DURAND, Claire RAMONDOT,
Mohammed EL MAROUDI, Michel MITANNE, Nazarello ALONSO, Gaél ALLAIN.

Objet : Modification du réglement intérieur du personnel de la Communauté de communes de la Plaine
de I'Ain

VU le Code général de la fonction publique ;
VU le Code général des collectivités territoriales ;

VU le Décret n°2000-815 du 25 ao(t 2000 modifié relatif a 'aménagement et a la réduction du temps de
travail dans la Fonction Publique d’Etat ;

VU le Décret n°2004-777 du 29 juillet 2004 relatif a la mise en ceuvre du temps partiel dans la fonction
publique territoriale modifié par le décret n°2024-1263 du 30 décembre 2024 ;

VU le Décret 2002-60 du 14 janvier 2002 modifié relatif aux indemnités horaires pour travaux
supplémentaires ;

VU le Décret n°2016-151 du 11 février 2016 modifié relatifs aux conditions et modalités de mise en ceuvre
du télétravail dans la fonction publique ;

VU le Décret n°85-1250 du 26 novembre 1985 modifié par décret n°2025-564 du 21 juin 2025 relatif aux
congés annuels des fonctionnaires territoriaux ;

VU le Décret n°2015-580 du 28 mai 2015 modifié permettant a un agent public civil le don de jours de repos
a un autre agent public;

VU le Décret n°85-603 du 10 juin 1985 modifié relatif a I’hygiéne et a la sécurité du travail ;

VU les délibérations du Conseil communautaire en date du 14/12/2016, du 12/04/2018, du 25/06/2019,
du 10/12/2020, du 10/02/2022 et du 26/01/2023 portant adoption et modification du réglement intérieur
du personnel de la Communauté de communes de la Plaine de I'Ain ;

el
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VU l'avis favorable du Comité social territorial en date du 9 février 2026 ;

VU lavis favorable du Bureau communautaire du 11 février 2026 ;

M. Jean-Louis GUYADER, président, informe F'assemblée qu’un réglement intérieur fixant les régles de
fonctionnement des services ainsi que les droits et obligations des agents est actuellement en vigueur. Il
est proposé de procéder 3 son actualisation afin de tenir compte de I'évolution de I'organisation des
services, de la situation du personnel et des dispositions législatives et réglementaires applicables.

Aprés avoir fait lecture du document, M. Jean-Louis GUYADER propose aux membres du Conseil
communautaire d’adopter le réglement intérieur modifié.

Le Conseil communautaire, aprés avoir délibéré, a I'unanimité :

- APPROUVE ie réglement intérieur modifié, dont la version est jointe en annexe a la présente délibération,
qui abroge le réglement intérieur antérieur.

Ainsi fait et délibéré les jour, mois et an ci-dessus, pour extrait conforme,
Le Président certifie, sous sa responsabilité, le caractére exécutoire de la présente délibération,
Transmise en Sous-Préfecture de Belley, le 27 février 2026

Publiée le MAHS 2[]25
04 Le Président, Jean-Louis GUYADER
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PREAMBULE

Le présent réglement intérieur a pour objet de définir les regles générales de fonctionnement applicables
aux agents de la Communauté de Communes de la Plaine de I’Ain, dans le respect des dispositions législatives
et réglementaires en vigueur.

Il constitue un cadre de référence destiné a garantir un environnement de travail serein, équitable et
respectueux des droits et obligations de chacun. Il précise les droits et devoirs des agents de la collectivité,
quelles que soient leur situation administrative, les conditions de travail, les regles relatives a I'hygiene, a la
sécurité, a la discipline, ainsi qu’a I'organisation des services.

Le reglement intérieur est applicable a I'ensemble des personnels exercant leurs fonctions au sein de la
Communauté de communes de la Plaine de I'Ain, quels que soient leur statut, leur cadre d’emploi ou leur
mode de recrutement.

Le reglement intérieur s’inscrit dans une logique de dialogue social, de transparence et de responsabilité
partagée. Il vise a assurer le bon fonctionnement des services publics locaux, dans I'intérét des usagers, tout
en veillant au bien-étre au travail des agents de la collectivité.

Ce document est établi apres consultation du comité social territorial compétent et adopté par délibération
du conseil communautaire. Il est porté a la connaissance de I'ensemble des agents et fait I'objet d’une remise
individuelle a chaque nouvel arrivant.
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PREMIER CHAPITRE - ORGANISATION DU TRAVAIL

Décret n°2000-815 du 25 aodt 2000 modifié relatif a 'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la Fonction Publique
d’Etat

Décret n°2001-623 du 12 juillet 2001 modifié pris pour I'application de I’article 7-1 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 et relatif a
I'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la Fonction Publique d’Etat

1. LES TEMPS DE PRESENCE DANS LA COLLECTIVITE

Article 1 : Définition de la durée effective du temps de travail

Art.2 du décret 2000-815 du 25 aolit 2000 relatif a 'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la Fonction Publique
d’Etat) modifié par décret 2006-744 du 27 juin 2006

Délibération du Conseil Communautaire n°2021-194 en date du 25 novembre 2021

La durée du travail effectif s’entend comme le temps pendant lequel les agents sont a la disposition de
I'employeur et doivent se conformer a ses directives sans pouvoir vaquer librement a des occupations
personnelles.

Tout agent doit respecter I’'horaire de travail qui lui est applicable.

L’agent ne peut quitter son poste/lieu de travail pendant les heures de service sauf autorisation expresse de
sa hiérarchie.

Est considéré comme temps de travail effectif :

- Le temps passé a I’habillage, le déshabillage et a la douche,

- Les temps de formation,

- Ladurée des visites médicales,

- Les temps de pause (20 mn toutes les 6 heures)

- Laréunion mensuelle d’information syndicale,

- La décharge d’activité de service et les autorisations spéciales d’absence dans le cadre syndical,

- Les périodes de congés de maternité, de paternité et d’adoption,

- Les périodes de congés d’arrét de travail, d’accident de service ou de travail, de maladie
professionnelle,

- Les déplacements professionnels accomplis pendant I'horaire de travail habituel de I'agent ou dans
le cadre d’'une mission.

Article 2 : Durée annuelle du temps de travail effectif
Art.1er du décret 2000-815 du 25 aodt 2000 modifié par décret 2020-1427 du 20 novembre 2020
Délibération du Conseil Communautaire n°2021-194 en date du 25 novembre 2021

La durée annuelle légale, hors heures supplémentaires, est de 1607 heures.

Si I'agent bénéficie de jours supplémentaires de congés, suite au fractionnement, ces jours sont comptés
comme temps de travail effectif.

Article 3 : Temps de travail hebdomadaire
Délibération du Conseil Communautaire n°2021-194 en date du 25 novembre 2021

La durée légale du temps de travail dans la fonction publique est de 35 heures par semaine, pour un agent a
temps complet. A la demande expresse de I'agent et sous réserve que la demande soit compatible avec
I’organisation du service, I'autorité territoriale pourra autoriser un cycle hebdomadaire sur 4,5 jours pour
une durée hebdomadaire de 35H, un cycle avec période de référence a la quinzaine.
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Catégorie A

37h
39h

Catégorie B

35h
36h15
37h

Catégorie C

35h
35h30
36h15

37h

Article 4 : Protocole ARTT

Les temps d'aménagement et de réduction du temps de travail (ARTT) sont justifiés par un temps de travail

effectué au-dela de 35 heures, en moyenne hebdomadaire.

Les jours ARTT accordés au titre d’une année civile constituent un crédit ouvert au début de I'année
considérée, calculé en fonction de la durée du cycle de travail applicable dans la collectivité (cf. article 16).
L'ensemble des absences, a I'exception des congés annuels, réduit a due proportion le nombre de jours

acquis annuellement pour les agents qui se sont absentés (maladie, ASA,...).

Article 5 : Horaire quotidien de travail et amplitude

Art.3 du décret 2000-815 du 25 aolit 2000 modifié par décret 2020-1427 du 20 novembre 2020

GARANTIES MINIMALES

Durée de travail effectif a temps complet

35 heures hebdomadaires (1607 heures

annuelles)

Durée de la pause méridienne

1h minimum

Durée maximale hebdomadaire

48 heures sur une méme semaine ou 44 heures en
moyenne sur une période quelconque de 12
semaines consécutives

Durée maximale quotidienne de la journée de
travail

10h00 de travail effectif

Amplitude maximale de la journée de
travail

12h00 comptées entre le début et la fin de
la journée de travail et incluant les temps de
pause et de repas

Repos minimum :
journalier
hebdomadaire

11h00
35h00, il comprend en principe le dimanche

Pause

20mn pour une période de 6h00 de travail
effectif

Travail de nuit

de 22h00 a 5h00
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Article 6 : Horaires d’ouverture des services

Art. 6 du décret 2000-815 du 25 aodt 2000 modifié par décret 2020-1427 du 20 novembre 2020
Annexe 1 — Horaires d’ouverture des services

Chaque service de la communauté de communes détermine ses horaires d’ouverture en tenant compte de
ses missions, de son organisation interne et des besoins du public. Ces horaires peuvent donc varier d'un
service a l'autre, dans le respect des contraintes spécifiques a chacun.

Les horaires spécifiques a chaque service sont détaillés en annexe. Toute modification nécessite I'avis du
Comité Social Territorial (CST), sans qu'une telle modification n'entraine une révision du reste du reglement
intérieur.

Article 7 : Journée de solidarité
Art. L.621-10 et suivants du Code général de la fonction publique
Délibération du Conseil Communautaire n°2021-194 en date du 25 novembre 2021

Au sein de chaque service, en fonction de I'organisation définie par le responsable de service, la journée de
solidarité instaurée afin d’assurer le financement des actions en faveur de I'autonomie des personnes agées
ou handicapées prendra la forme suivante :

- Letravail de 7 h 00 le lundi de Pentecéte ;

- La pose d’une journée de RTT obligatoire pour les agents ayant une durée hebdomadaire de travail
au-dela de 35 h avec ARTT ;

- L’élaboration en début d’année par les responsables de service d’une planification de 7 h 00
supplémentaires pour les agents ayant une durée hebdomadaire de travail de 35 h sans ARTT. lls
dresseront un état récapitulatif des heures effectuées par leurs agents qui sera transmis au bureau
des ressources humaines.

Ces 7 heures correspondent a la durée légale d’une journée de travail au titre de la journée de solidarité,
quelle que soit la durée quotidienne de travail définie dans le cycle de travail de I'agent. Ces heures seront
proratisées en fonction de la quotité de travail et devront étre effectuées avant le 31 décembre de chaque
année.

Article 8 : Droit du travail a temps partiel

Décret 2004-777 du 29 juillet 2004 relatif a la mise en ceuvre du temps partiel dans la Fonction Publique Territoriale modifié par décret
n°2024-1263 du 30 décembre 2024

Articles L.612-1 et suivants du Code général de la fonction publique

Articles L. 823-1 et suivants du Code général de la fonction publique

Délibération du Conseil Communautaire en date du 24 mai 2008

8.1 : Temps partiel sur autorisation :

> Bénéficiaires : Les agents titulaires, stagiaires et contractuels a temps complet et non-complet
peuvent bénéficier d’'un temps partiel sur autorisation, sous réserve de la continuité et du fonctionnement
du service et compte tenu des possibilités d’aménagement de I'organisation du travail.

> Quotités : Le travail a temps partiel ne peut étre inférieur au mi-temps (durée hebdomadaire égale
a 50%, 60%, 70%, 80% ou 90%).

> Durée : L'autorisation est accordée pour une période comprise entre 6 mois et 1 an.

> Renouvellement : Le décret prévoit la possibilité de renouveler I'autorisation de temps partiel par
tacite reconduction dans la limite de 3 ans.
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Cependant, pour des raisons évidentes de gestion (nouvelles nécessités de|service ou changement dans la

situation de l'intéressé), il parait préférable qu'a l'issue de chaque période de temps partiel, le
renouvellement fasse I'objet d'une demande et d'une décision expresse.

> Réintégration : A |'issue de la période de travail a temps partiel, les agents sont admis de plein droit
a occuper a temps plein leur emploi ou a défaut, un autre emploi correspondant a leur grade.

L'agent qui souhaite réintégrer son emploi a temps plein ou modifier les conditions d'exercice de son temps
partiel avant I'expiration de la période en cours doit en faire expressément la demande au moins deux mois
avant la date souhaitée.

La réintégration a temps plein peut intervenir sans délai en cas de motif grave tel que la diminution
substantielle des revenus ou le changement de situation familiale.

Les agents contractuels pour lesquels il n'existerait pas de possibilité d'emploi a temps plein sont, a titre
exceptionnel, maintenus a temps partiel.

8.2 : Temps partiel de droit :

> Bénéficiaires : Les agents titulaires et stagiaires a temps complet et a temps non complet ainsi que
les agents contractuels a temps complet.

> Motifs : L’autorisation d’accomplir un service a temps partiel est accordée de plein droit aux agents :

— Al'occasion de chaque naissance jusqu’au troisieme anniversaire de I'enfant ou de chaque
adoption jusqu’a I'expiration d’'un délai de trois ans a compter de I'arrivée au foyer de
I’enfant adopté ;

— Pour donner des soins a leur conjoint, a un enfant a charge ou a un ascendant atteint d’'un
handicap nécessitant la présence d’une tierce personne, ou victime d’un accident ou d’'une
maladie grave ;

— S’il releve de I'une des catégories de handicap mentionnées a I'article L.5213-13 du code du
travail, aprés avis du médecin du service de médecine professionnelle et préventive.

» Quotités : Pour le temps partiel de droit, qui ne peut étre inférieur au mi-temps, les quotités
applicables sont de 50%, 60%, 70% ou 80% de la durée de travail hebdomadaire de |'agent.

Ces quotités s'appliquent de la méme facon aux agents a temps complet qu’aux agents a temps non complet.
La quotité de 90% n'est pas autorisée pour le temps partiel de droit.

> Durée et renouvellement et réintégration : Le temps partiel de droit est régi par les mémes
modalités que le temps partiel sur autorisation en ce qui concerne la durée, les modalités de renouvellement
et de réintégration.

8.3 : Autres cas :
Art. L. 123-8 du Code général de la fonction publique

e Création ou reprise d’entreprise

L'autorisation d’accomplir un service a temps partiel peut étre accordé au fonctionnaire (ou a un agent
contractuel de droit public) qui crée ou reprend une entreprise pour une durée maximale de trois ans
renouvelables pour une durée d’1 an apres dép6t d’une nouvelle demande d’autorisation, un mois au moins
avant le terme de la premiére période.
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e Agent en situation de handicap

L'autorisation d’accomplir un service a temps partiel est accordée de plein droit aux fonctionnaires
handicapés.

e Temps partiel thérapeutique
Art. L. 823-1 et suivants du Code général de la fonction publique

L'agent en activité peut étre autorisé a accomplir un temps partiel thérapeutique lorsque I'exercice des
fonctions a temps partiel permet :

- Soit le maintien ou le retour a I’emploi de I'agent et que cet exercice est reconnu comme étant de
nature a favoriser 'amélioration de son état de santé ;

- Soit a I'agent de bénéficier d’'une rééducation ou d’une réadaptation professionnelle pour retrouver
un emploi compatible avec son état de santé.

Le temps partiel thérapeutique ne peut pas étre inférieur au mi-temps.

Le service accompli peut étre exercé de maniére continue ou discontinue pour une période dont la durée
totale peut atteindre un an au maximum. Au terme de ses droits, I'agent peut bénéficier d’'une nouvelle
autorisation, au méme titre, a I'issue d’un délai minimal d’un an.

Article 9 : Heures supplémentaires

Décret 2002-60 du 14 janvier 2002 modifié relatif aux indemnités horaires pour travaux supplémentaires

Délibérations du Conseil Communautaire n+2021-194 du 25 novembre 2021, n°2021-220 du 16 décembre 2021, n°2024-078 du 28
mars 2024 et n°2025-100 du 19 mai 2025

Les agents titulaires, stagiaires et contractuels, de catégorie B et C, a temps complet sont autorisés a
accomplir, a titre exceptionnel, des heures supplémentaires par le responsable hiérarchique soit
ponctuellement soit pour accomplir les missions répertoriées par I'autorité territoriale dont I'urgence est
incompatible avec une procédure d’autorisation préalable ponctuelle. Elles sont limitées a 25h00 par mois.

Les heures supplémentaires ne peuvent étre effectuées que sur autorisation de 'autorité territoriale ou du
chef de service en fonction des nécessités de service.

Si cela est nécessaire et afin de garantir le respect de cette disposition, chaque responsable pourra organiser
les modalités de validation et le suivi des heures supplémentaires au sein de son service par le biais d’'une
note interne.

En accord avec le DGS, les heures supplémentaires seront :

- Soit récupérées (en tout ou en partie, sous la forme d’'un repos compensateur**), dans des
conditions compatibles avec le bon fonctionnement du service
Les agents titulaires, stagiaires et contractuels de catégorie A, ayant effectué a titre exceptionnel des
heures durant le week-end et a I'occasion d’évenements exceptionnels sur accord de leur hiérarchie,
pourront les récupérer.

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

** Repos compensateur : le repos compensateur est d’une durée égale a celle du travail supplémentaire
effectué. Il peut, cependant, étre majoré dans les mémes proportions que la rémunération pour les travaux
effectués la nuit, le dimanche et les jours fériés.
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Article 10 : Heures complémentaires

Décret n°2020-592 du 15 mai 2020
Délibération du Conseil Communautaire n°2021-220 du 16 décembre 2021

Les agents titulaires, stagiaires et contractuels a temps non complet ou temps partiel de catégories A, B et C,
peuvent étre amenés exceptionnellement a effectuer des heures complémentaires (heures rémunérées sur
la base du traitement habituel de I’agent) jusqu’a concurrence de 35 heures hebdomadaires.

Article 11 : Astreintes

Décret 2005-542 du 29 mai 2005

Délibérations du Conseil communautaire n°2013-193 du 14 décembre 2013, n°2019-241 du 12 décembre 2019 et n°2025-068 du 26
mars 2025

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

Une astreinte est mise en place au sein des services techniques et de la direction en fonction des besoins
(astreinte de décision ou astreinte d’exploitation). Une astreinte téléphonique technique est également
assurée 24 heures sur 24 et 7 jours sur 7 par le service des gens du voyage afin de répondre aux situations
d’urgence uniquement.

L’astreinte de décision concerne la situation du personnel d'encadrement pouvant étre joint directement par
I'autorité territoriale en dehors des heures d'activité normale du service afin de prendre les mesures et les
dispositions nécessaires.

L'astreinte d'exploitation concerne la situation des agents tenus, pour des raisons de nécessités de service,
de demeurer a leur domicile ou a proximité afin d'étre en mesure d'intervenir dans le cadre d'activités
particulieres.

Les astreintes feront I'objet d’'une indemnisation ou d’une récupération selon les dispositions statutaires en
vigueur.

Article 12 : Télétravail

Décret n°2016-151 du 11 février 2016 modifié par le décret n°2020-524 du 5 mai 2020

Art.L.430-1 et suivants du Code général de la fonction publique

Délibération du Conseil Communautaire n°2018-094 du 12 avril 2018 et n°2020-234 du 10 décembre 2020
Annexe 2 — Demande d’exercice des fonctions en télétravail

Le télétravail est une forme d'organisation du travail dans laquelle les missions, qui auraient pu étre réalisées
dans les locaux de I'employeur, sont effectuées en dehors de ceux-ci grace aux technologies de I'information
et de la communication. Il est mis en ceuvre a la demande de I'agent, avec I'accord exprés de la hiérarchie,
et repose sur le principe du volontariat.

12.1: Principes

e Mise en place télétravail

Le télétravail est accessible aux agents titulaires ou contractuels occupant un poste compatible avec cette
organisation (autonomie, expérience, outils disponibles).

Il peut étre exercé depuis le domicile, un autre lieu privé, ou tout lieu a usage professionnel déclaré par
I'agent.
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L'agent adresse une demande écrite. Apres entretien, le responsable hiérarchique peut soit accepter la

demande, sous réserve de la conformité des installations, soit refuser la demande, avec un avis motivé et
écrit.

L’autorisation est accordée pour une durée maximale d’un an, renouvelable par décision expresse aprés
entretien avec la hiérarchie. En cas de changement de fonctions, une nouvelle demande doit étre formulée.

La fin du télétravail peut étre décidée par écrit a l'initiative de I'agent ou de I'employeur, moyennant un
préavis de deux mois. Ce délai peut étre réduit en cas de nécessité de service motivée.

Les agents en télétravail conservent les mémes droits et obligations que ceux en présentiel.

e Organisation du télétravail

L’organisation du télétravail se fait sous la responsabilité du responsable de service :

- La durée maximale du télétravail s’établit pour les agents a temps complet et a temps partiel 2
(supérieur ou égal) a 80% a 2 jours par semaine.
- Elle s’établit a 1 journée toutes les deux semaines pour les agents a temps partiel < (inférieur) a 80%.

Ces journées ne peuvent étre reportées si elles ne sont pas réalisées. Un minimum de deux jours de présence
par semaine sur site est obligatoire. Sont considérés comme des jours de présence sur site les jours durant
lesquels I’agent exerce ses fonctions dans I'un des sites de la communauté de communes ou participe a des
réunions ou formations se tenant a I'extérieur.

Pour certains services dont I’activité repose principalement sur des missions d’instruction, le nombre de jours
de télétravail peut étre porté a 3 jours par semaine pour les agents ayant une présence effective de 4 a 5
jours par semaine. Cette possibilité est accordée sous réserve de la continuité et du bon fonctionnement du
service.

Les jours de télétravail non réalisés ne sont pas reportables.

Les demandes de télétravail peuvent porter sur n’importe quel jour de la semaine, en fonction des nécessités
de service.

Par dérogation, I'agent peut bénéficier de télétravail dans les cas suivants :

- Pour une durée de six mois maximum, a la demande des agents dont I'état de santé ou le handicap
le justifient et apres avis du service de médecine préventive ou du médecin du travail renouvelable
une fois apres avis médical ;

- Ala demande des femmes enceintes. Est considérée comme femme enceinte, toute agente ayant
déclaré sa grossesse a I'autorité territoriale, sur présentation d’un justificatif médical.

- A la demande des agents éligibles au congé de proche aidant, pour une durée de trois mois
maximum, renouvelable dans la limite d’'un an cumulé ;

- Lorsqu’une autorisation temporaire de télétravail a été demandée et accordée en raison d’'une
situation exceptionnelle perturbant I'accés au service ou le travail sur site.

Un retour temporaire sur le site habituel peut étre demandé a I'agent en cas de pannes, sous-charge de
travail exécutable a distance, surcharge sur site, urgences. Les co(ts de transport afférents sont a la charge
de I'agent.

Les frais liés a I'exercice du télétravail (matériel, logiciels métiers, etc.) sont pris en charge par la collectivité.
Aucune indemnité spécifique n’est versée.
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e Activités éligibles au télétravail

Les activités éligibles au télétravail au sein de la collectivité concernent tous les emplois et filieres sous
réserve que les activités en télétravail relevent d’activités administratives / bureautiques réalisables avec un
ordinateur et un téléphone. Les emplois ayant des missions d’accueil physique continu sur site, aupres de
tous les types d’usagers ou de personnels sont inéligibles au télétravail.

Pour les postes ayant une activité technique ou opérationnelle, étant inéligible par principe au télétravail,
une autorisation écrite exceptionnelle et ponctuelle peut étre accordée par le responsable hiérarchique, avec
copie a la direction générale et a la direction des ressources humaines, dans la limite de 10 jours de télétravalil
par an, pour réaliser des activités télétravaillables.

12.2 : Conditions d’exercice

Le lieu d’exercice du télétravail doit étre déclaré dans la demande. L'agent s’engage a respecter la
réglementation du temps de travail (durée, amplitude, repos...).

Compte tenu du fait que I'agent est placé sous la subordination de son employeur, il est joignable par
téléphone et présent sur son poste de travail pendant les plages de son horaire de référence. Il s’engage
également a consulter sa messagerie professionnelle régulierement. Tout manquement non-justifié a cette
obligation pourra entrainer une sanction disciplinaire.

S'il s’effectue a domicile, I'agent s’engage a n’effectuer aucune autre tache susceptible de le distraire.
Notamment, il ne peut en aucun cas étre en situation de garde d’un enfant, méme malade.

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

L'agent n’est pas autorisé a quitter son lieu de télétravail durant les heures de travail, sauf accord préalable.
Un manquement pourra étre sanctionné (ex : absence de service fait).

Durant la pause méridienne, I'agent peut quitter son poste, comme le prévoit la réglementation sur le temps
de travail.

Tout accident survenant en dehors du lieu de télétravail, ou tout accident domestique, ne pourra étre
reconnu comme imputable au service. En cas d’accident, I'agent doit fournir les justificatifs permettant
d'établir I'imputabilité.

L'agent doit également justifier d’un contrat d’assurance couvrant I’activité professionnelle a distance sur le
lieu déclaré.

12.3 : Acces des institutions compétentes sur le lieu d'exercice du télétravail et bonne application des
regles applicables en matiére d'hygiene et de sécurité.

En vertu de relatif a I'hygiene et a la sécurité du travail ainsi qu'a la médecine préventive, les membres du
CST procedent a intervalles réguliers a la visite des services relevant de leur champ de compétence. lls
bénéficient pour ce faire d'un droit d'accés aux locaux relevant de leur aire de compétence géographique
dans le cadre des missions qui leur sont confiées par le comité.

Dans le cas ou |'agent exerce ses fonctions en télétravail a son domicile, I'accés au domicile du télétravailleur
est subordonné a I'accord de l'intéressé, diment recueilli par écrit.
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2. LES TEMPS D’ABSENCE DANS LA COLLECTIVITE

Article 13 : Congés annuels
Décret n°85-1250 du 26 novembre 1985 modifié par décret 2025-564 du 21 juin 2025

L'année de référence est I'année civile du ler janvier au 31 décembre.
La durée des congés annuels est de 5 fois les obligations hebdomadaires. Le calcul s’effectue en jours ouvrés.

Il est attribué 1 jour de congé supplémentaire lorsque le nombre de jours pris en dehors de la période du ler
mai au 31 octobre est égal a 5, 6 et 7 jours et 2 jours lorsque que le nombre est au moins égal a 8 jours.

Le calendrier des congés est défini apres consultation des intéressés, compte tenu des fractionnements et
échelonnements des congés que l'intérét du service peut rendre nécessaire.

Les congés payés sont accordés sur autorisation du responsable hiérarchique et en fonction des contraintes
de service.

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

Il est souhaitable que les agents bénéficient au minimum de 2 semaines consécutives pendant la période
d’été.

Pour assurer la continuité du service pendant la période estivale (du 1*" juin au 30 septembre), les agents des
services de collecte et décheteries doivent poser au minimum deux semaines consécutives de congés payés,
avec un maximum de trois semaines fractionnables. Les demandes de congés pour cette période doivent étre
planifiées en tenant compte des contraintes opérationnelles afin de garantir un effectif suffisant.

L'absence de service ne peut excéder 31 jours consécutifs sauf cas particulier (congé bonifié, ...).

Un congé d{ pour une année de service accompli peut se reporter sur I'année suivante dans la limite de 8
jours et 2 jours de fractionnement au 31/03 de I'année N+1.

Un congé non pris ne donne lieu a aucune indemnité compensatrice, sauf pour les agents contractuels qui
ne peuvent, en raison des nécessités de service, épuiser leurs congés avant la fin du contrat.

L'autorité territoriale n’a pas vocation a accorder des absences pour convenances personnelles. Elles ne
peuvent étre autorisées qu’a titre strictement exceptionnel, pour des motifs didment justifiés et sous réserve
des nécessités de service, apres validation successive des supérieurs hiérarchiques (N+1 et N+2).

Ces périodes n’ouvrent droit a aucune rémunération ni indemnité.

Si un agent n’a pas pu prendre tout ou partie de ses congés annuels en raison d’un congé pour raison de
santé, ou du fait d’'un congé lié aux responsabilités parentales ou familiales, il bénéficie d’une période de
report de 15 mois dont la durée peut étre prolongée sur autorisation exceptionnelle de la collectivité
territoriale.

La période de report débute a compter de la date de reprise des fonctions. Pour les congés annuels acquis
pendant un congé pour raison de santé ou un congé lié aux responsabilités parentales ou familiales, elle
débute, au plus tard, a la fin de I'année au titre de laquelle le congé annuel est dd.

A I'exclusion du cas ou I'agent bénéficie d’un report du fait d’un congé lié aux responsabilités parentales ou
familiales, le report est limité aux droits non-utilisés relevant des quatre premieres semaines de congé annuel
par période de référence.
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Article 14 : Jours ARTT

14.1 : Protocole ARTT :

Délibération du Conseil communautaire n°2021-194 du 25 novembre 2021

Le cycle de travail est le cycle hebdomadaire. La semaine est alors qualifiée de période de référence. Il est
organisé sur 5 jours, du lundi au vendredi inclus. A la demande expresse de I'agent et sous réserve que la
demande soit compatible avec I'organisation du service, I'autorité territoriale pourra autoriser un cycle
hebdomadaire sur 4,5 jours pour une durée hebdomadaire de 35H, un cycle avec période de référence a la
quinzaine.

La durée hebdomadaire dans la collectivité est fixée selon la catégorie hiérarchique :

Catégorie Durée hebdomadaire Durée moyenne Nombres de jours RTT
du travail journaliéere du travail
sur 5jours

(en minutes)
Service collecte et traitement des déchets

A 37h 00 7h 24 12
Fonctions supports 39h 00 7h 48 23
B 35h00 7h00 0
Fonctions supports 36h15 7h15 8
37h00 7h24 12
C 35h 00 7h 00 0
Fonctions supports 36h 15 7h 15 8
37h 00 7h 24 12
C
Fonctions relevant
des équipes de collecte 36h 15 7h 15 8
oM
C 35h 00 7h 00 0
Fonctions relevant
des gardiens de 35h 30 7h 06 3

décheteries

Autres services de la CCPA

A 37h 00 7h 24 12
39h 00 7h 48 23
B 35h00 7h00 0
37h00 7h24 12
C 35h 00 7h 00 0
37h 00 7h 24 12

14.2 : Dons de RTT :
Articles L. 621-6 et suivants du Code général de la fonction publique
Décret n°2015-580 du 28 mai 2015 modifié

Un agent civil peut, sur sa demande renoncer anonymement et sans contrepartie a tout ou partie de ses jours
de repos non pris, qu’ils aient été affectés ou non sur un compte épargne temps, au bénéfice d’un autre
agent public relevant du méme employeur qui selon le cas :

- Assume la charge d’un enfant 4gé de moins de 20 ans atteint d’'une maladie, d’'un handicap ou victime
d’un accident d’une particuliere gravité rendant indispensables une présence soutenue et des soins
contraignants ;

- Vient en aide a une personne atteinte d’une perte d’autonomie d’une particuliere gravité ou
présentant un handicap ou lorsque I'agent bénéficie d’un congé proche aidant au sens de I'article L.
3142-16 du Code du travail ;
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- Est parent d’un enfant qui décede avant I’age de 25 ans ou assume lalcharge effective et permanente
d’une personne qui décéde avant cet age ;

- Participe en qualité de sapeur-pompier volontaire aux missions ou activités d’un service d’incendie
et de secours.

> Les jours concernés par le don de RTT : Les jours qui peuvent faire I'objet d’un don sont les RTT, les
jours de congés annuels et les jours épargnés sur le compte épargne-temps. Un agent peut donner la quantité
de jours qu'il souhaite, avec pour seule limite celle de conserver un minimum de 20 jours de congés payés.

> Comment bénéficier du don de jours de repos ? Pour bénéficier du don, I'agent peut formuler sa
demande par écrit aupres de la collectivité. Cette demande doit étre accompagnée d’un certificat médical
détaillé remis sous pli confidentiel par le médecin qui suit la personne concernée. La collectivité doit alors lui
donner |'autorisation d'avoir recours au dispositif.

La durée du congé dont I'agent peut bénéficier est plafonnée, pour chaque année civile, a 90 jours par enfant
ou par personne concernée.

En pratique, I'agent fait ensuite un appel a la générosité au sein de sa collectivité, et c'est a ses collegues de
travail de décider librement s'ils souhaitent lui donner ou non des jours de repos par solidarité. L’agent
bénéficiaire conserve le maintien de sa rémunération pendant son absence.

Le congé pris au titre des jours donnés peut intervenir pendant un an a compter de la date de remise du
certificat médical. Il peut également étre fractionné a la demande de I'agent. Par dérogation, I'absence peut
excéder 31 jours consécutifs.

Aucune indemnité ne peut étre versée en cas de non-utilisation de jours de repos ayant fait I'objet d’un don.
Le reliquat de jours donnés qui n’ont pas été consommés par I'agent bénéficiaire au cours de I'année civile
est restitué a la collectivité.

> Comment faire un don de jours de repos ? L’agent qui donne un ou plusieurs jours de repos signifie
par écrit au service RH le don et le nombre de jours de repos afférents. Le don est définitif aprés accord du
responsable de service. Le don de jours épargnés sur un compte épargne-temps peut étre réalisé a tout
moment. Le don de jours non épargnés sur un compte épargne-temps peut étre fait jusqu’au 31 mars de
I'année N+1 au titre de laquelle les jours de repos sont acquis.

Article 15 : Absences / Retards

En cas de retard ou d’absence, les agents sont tenus d’avertir leur responsable hiérarchique et le service des
ressources humaines. Les justificatifs originaux devront étre fournis sous 48 heures au bureau des Ressources
humaines.

L'agent qui ne justifie pas son absence s’exposera d’une part a une retenue sur traitement et d’autre part a
des sanctions disciplinaires.

L’organisation des services ainsi que I'obligation de continuité du service public s’opposent a ce que qu’un
agent s’absente de son poste sans y avoir été préalablement autorisé par son responsable hiérarchique.

Article 16 : Autorisations exceptionnelles d’absence
Articles L.622-1 et suivants du Code général de la fonction publique
Annexe 3 — Autorisations spéciales d’absence

Les agents non titulaires, stagiaires, titulaires a temps complet et non complet en position d’activité, sont
autorisés a s’absenter de leur service dans certains cas (cf. annexe sur les autorisations spéciales d’absence).

Pour les agents a temps partiel, la durée de I'autorisation est calculée au prorata des obligations du service.
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Une autorisation d’absence ne pourra étre accordée a un agent absent de san travail (congé annuel, RTT...).

Ces autorisations ne peuvent étre décomptées sur les congés annuels.

Article 17 : Sorties pendant les heures de travail — aménagements horaires

Les sorties doivent étre exceptionnelles et doivent faire I'objet d’une autorisation délivrée par le responsable,
notamment pour couvrir I'agent en cas d’accident ou pour faire jouer la responsabilité de la collectivité.

Des aménagements d’horaires sont accordés ponctuellement aux péres et méres de famille pour la rentrée
scolaire des enfants.

L’octroi reste subordonné au bon fonctionnement des services.
Article 18 : Temps de repas / Temps de pause

Circulaire 83-111 du Ministre de l'intérieur du 5 mai 1983
Art. 3 du décret 2000-815 du 25 aodt 2000 modifié par décret n°2020-1427 du 20 novembre 2020

Au sein de la collectivité, la pause méridienne est fixée a 1 heure au minimum.

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

Le temps de pause quotidien, de 20 minutes (cigarettes, cafés, ...), est considéré comme du travail effectif
lorsque I'agent est a la disposition de I'employeur et doit se conformer a ses directives sans pouvoir vaquer
librement a ses occupations personnelles.

Article 19 : Temps de trajet

Le temps de trajet entre la résidence administrative principale ou secondaire et un lieu de travail occasionnel
est considéré comme temps de travail effectif.

Ambérieu en Bugey, Sainte-Julie, Saint-Rambert-en-Bugey et Loyettes sont considérées comme des
résidences administratives secondaires.

En revanche, le temps de trajet entre le domicile de I'agent et son lieu de travail habituel n’est jamais
considéré comme temps de travail effectif, sauf dispositions particulieres prévues a I’article 20 relatif aux
formations professionnelles.

Article 20 : La formation professionnelle

Articles L. 421-1 et suivants du Code général de la fonction publique

Décret n°2007-1845 du 26 décembre 2007 modifié par décret 2022-1043 du 22 juillet 2022
Délibération du Conseil communautaire n°2022-207 du 28 novembre 2022

La formation professionnelle tout au long de la vie des agents des collectivités territoriales 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 a pour objectif de :

- Favoriser son développement professionnel et personnel,

- Faciliter son parcours professionnel, sa mobilité et sa promotion,

- Accéder aux différents niveaux de qualification professionnelle existant,
- Adapter aux évolutions prévisibles des métiers,

- Concourir a I'égalité d’acceés aux différents grades et emplois, en particulier entre femmes et
hommes, et a la progression des personnes les moins qualifiées.
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L’ensemble du personnel de la collectivité bénéficie des moyens de formatign du personnel des collectivités

territoriales selon la réglementation en vigueur, dans la mesure de la continuité du service.

Toute demande de formation professionnelle doit étre validée par le supérieur hiérarchique et étre transmise
au service Ressources Humaines. Ce dernier se charge de l'inscription des agents aux formations souhaitées,
sauf lorsque I'organisme de formation nécessite une inscription particuliere.

La formation accordée doit faire 'objet d’une déclaration sur le logiciel mis a disposition des agents en
mentionnant l'intitulé de la formation.

Au sein de la collectivité, a compter de I'entrée en vigueur de ce reglement intérieur, dés lors que I'autorité
territoriale autorisera les inscriptions aux tests et formations de préparation aux concours et examens
professionnels dispensés par le CNFPT, ces actions seront suivies pendant le temps de service ou
entraineront, a défaut, des heures supplémentaires / complémentaires.

Cependant I'autorisation d’effectuer les formations de préparation aux concours et examens professionnels
pendant le temps de service, ne garantit nullement une nomination en cas de réussite a un concours ou un
examen professionnel.

Ces formations professionnelles peuvent étre réalisées sur site ou a distance en télétravail.

Le temps consacré a la formation est pleinement assimilé a du temps de travail effectif, dés lors que la
formation est autorisée par I'autorité territoriale et qu’elle se déroule pendant le temps de service.

Le temps de déplacement nécessaire pour se rendre sur le lieu de formation, lorsqu’elle est autorisée par
I'autorité territoriale, est également pris en compte comme temps de travail effectif, dans la limite de la
durée réelle du trajet entre la résidence administrative principale ou secondaire et le lieu de formation.

Lorsque la formation a lieu dans une autre commune ou a une distance significative, générant un départ
anticipé (le matin ou la veille) ou un retour différé (en soirée ou le lendemain), les temps de trajet effectués
hors des horaires habituels de travail peuvent également étre comptabilisés comme temps de travail sur
justificatif, aprés validation du supérieur hiérarchique et du service Ressources Humaines et sur présentation
des justificatifs de déplacement.

Article 21 : Missions
Annexe 4 - Note d’informations sur les frais de mission

L'agent qui se déplace pour I’exécution du service, a I'occasion d’une formation, d’un stage, d’'une expertise
médicale ou d’une mission doit au préalable étre muni d’une convocation ou d’un ordre de mission autorisé
par I'autorité territoriale.

La convocation ou l'ordre de mission et les justificatifs de dépense seront nécessaires pour bénéficier du
remboursement des frais.

Article 22 : Le Compte Personnel d’Activité (CPA)

Décret n°2017-928 du 6 mai 2017 modifié par décret n°2019-1392 du 17 décembre 2019

Circulaire du 10 mai 2017 NOR RDFF1713973C relative aux modalités de mise en ceuvre du compte personnel d’activité dans la
fonction publique

Articles L. 422-4 et suivants du Code général de la fonction publique

Un Compte Personnel d’Activité (CPA) est ouvert a tout agent qu’il soit fonctionnaire ou contractuel. Il est
constitué :

- du Compte Personnel de Formation (CPF) qui se substitue au Droit Individuel a la Formation (DIF),
- du Compte d’Engagement Citoyen (CEC).

Le CPA a pour objectif, par I'utilisation de droits qui y sont inscrits, de renforcer I'autonomie et la liberté
d’action de son titulaire et de faciliter son évolution professionnelle.

17



Accusé de réception en préfecture
001-240100883-20260223-D20260223-058-DE
Date de télétransmission : 27/02/2026

Date de réception préfecture : 27/02/2026

Les droits inscrits sur le CPA demeurent acquis par leur titulaire jusqu’a ledr utilisation ou la fermeture du

compte. Il suit I’'agent en cas de changement d’employeur, méme dans le privé.

Chaque agent peut consulter gratuitement en ligne son CPA sur le portail moncompteformation.gouv.fr.

22.1: Le Compte Personnel de Formation (CPF)
Articles L. 422-8 et suivants du Code général de la fonction publique
Annexe 5 — Compte personnel de formation (visuel)

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.

Utilisation du CPF :

Le CPF peut étre utilisé :

- encombinaison avec le congé de formation professionnelle,

- en complément des congés pour validation des acquis de |'expérience (VAE) et pour bilan de
compétences,

- pour préparer des examens et concours administratifs, le cas échéant, en combinaison avec le
compte épargne-temps (CET).

L’alimentation du CPF :

Le CPF est alimenté a la fin de chaque année, a hauteur d’un nombre d’heures maximal par année de travail
et dans la limite d’un plafond. L’alimentation s’effectue a hauteur de 25 heures maximum au titre de chaque
année civile, dans la limite d’un plafond de 150 heures.

Les droits acquis précédemment au titre du DIF sont transférés dans le CPF, ils s’imputent sur les plafonds
mentionnés ci-dessus.

Dans les cas de temps de travail non complet, les droits en crédit d’heures sont acquis au prorata temporis,
c’est-a-dire en fonction de la durée du temps de travail. Par contre, les périodes de travail a temps partiel
sont comptabilisées comme des périodes a temps complet.

L'alimentation du compte s’effectue a hauteur de 50 heures maximum par année civile et le plafond est porté
a 400 heures (48 heures par an) pour les agents de catégorie C qui ne disposent pas d’un dipléme ou d’un
titre professionnel classé au niveau 3.

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, I'agent peut bénéficier d’un crédit supplémentaire aux
droits acquis dans la limite de 150 heures.

Les absences suivantes sont prises en compte dans le calcul d’alimentation du CPF :

- Congés de maternité, de paternité et d’adoption,

- Congés annuels,

- Congé de présence parentale, de proche aidant,

- Congé parental d’éducation,

- Absences a la suite d’un accident de trajet,

- Absences a la suite d’une maladie professionnelle,

- Absence a la suite d’un accident de service,

- Crédit de temps syndical (congé de formation et représentation syndicale).
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Avant la demande d’utilisation du CPF, I'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 :

- ausein de sa collectivité ou de son établissement,
- au Centre de Gestion.

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

La demande :

L'agent dépose une demande écrite auprés de I'autorité territoriale mentionnant :

- la nature de la demande,

- le calendrier de la formation,

- le financement souhaité,

- le projet d’évolution professionnelle fondant sa demande.

L'agent doit informer son supérieur hiérarchique.

Lorsque la durée de la formation est supérieure au droit acquis au titre du CPF, I'agent peut, avec I'accord de
la collectivité, consommer par anticipation les droits non encore acquis des deux prochaines années civiles.

Le traitement de la demande :

L'utilisation du CPF fait I'objet d’un accord entre I’agent et la collectivité.

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

Si la collectivité refuse deux années de suite des actions de formation de méme nature, il ne peut prononcer
un troisieme refus qu’apres un avis de I'instance consultative compétente.

22.2 : Le Compte d’Engagement Citoyen (CEC)
Art. L. 422-4 du Code général de la fonction publique
Art. L. 5151-7 et suivants du Code du travail
Art. D.5151.14 et suivants du Code du travail

Les activités bénévoles ou de volontariat éligibles au CEC permettant I'acquisition de 240 euros sur le compte
personnel de formation par activité sont les suivantes :

- le service civique (durée de 6 mois continus) ;

- laréserve militaire opérationnelle (90 jours de missions sur une année civile) ;

- laréserve civile de la police nationale (durée continue de 3 ans ayant donné lieu a la réalisation de
350 heures par an);

- les réserves civiques relative a I’égalité et a la citoyenneté (durée d’engagement de 5 ans) ;

- laréserve sanitaire (durée d’emploi de 30 jours) ;

- l'activité de maitre d’apprentissage (6 mois continus) ;

- les activités de bénévolat associatif sous deux conditions cumulative : association déclarée depuis au
moins un an et ayant un objet social éducatif, scientifique, social, humanitaire, philanthropique,
sportif, familial culturel ou concourant a la mise en valeur du patrimoine artistique, la défense de
I’environnement naturel ou la diffusion de la culture, de la langue et des connaissances scientifiques
francaises et siéger dans I'organe d’administration ou de direction de I'association ou participer a
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I’encadrement d’autres bénévoles (durée de 200 heures, réalisées dans une ou plusieurs

associations, dont au moins 100 heures dans une méme association) ;

- l'aide apportée a une personne en situation de handicap ou a une personne agée en perte
d’autonomie (selon I'article L. 113-1 du Code de I'action sociale et des familles) si les conditions sont
remplies : un accord collectif de branche détermine les modalités permettant d’acquérir les droits a
la formation et ces droits a la formation acquis doivent faire I'objet d’une prise en charge mutualisée
par les employeurs de la branche professionnelle concernée ;

- levolontariat dans le corps des sapeurs-pompiers (signature d’un engagement d’'une durée de 5 ans).

Article 23 : Jours fériés
Un jour de repos tombant un jour férié ne donne droit a aucune récupération.

Le travail des jours fériés est gratifié, le cas échéant, par décision de I'organe délibérant prise en conformité
avec la réglementation en vigueur.

Article 24 : Compte-épargne temps

Décret 2004-878 du 26 aolt 2004 modifié par décret n°2010-531 du 20 mai 2010
Art. L. 621-4 et suivants du Code général de la fonction publique

Délibération n°2016-204 du 14 décembre 2016

Annexe 6 - Note d’information sur le CET

Le compte épargne temps, ouvert a la demande de I'agent, est alimenté par le report des jours de RTT et de
congés annuels sans que le nombre de jours de congés annuels pris dans I’'année puisse étre inférieur a 20.
Pour les agents a temps non complet et les agents a temps partiel, ce seuil de 20 jours doit étre proratisé.

Le nombre total de jours inscrits sur le CET ne peut excéder 60 jours sauf dispositions particuliére prévues
par la loi.

Les jours accumulés sur le CET peuvent étre utilisés sous forme de congés, donner lieu a une indemnisation,
ou étre pris en compte dans le régime additionnel de retraite de la fonction publique (RAFP), sauf pour les
agents titulaires affiliés a I'lrcantec et les agents non-titulaires. Pour ce faire, les agents doivent exprimer leur
choix en remplissant la fiche de demande, tous les ans avant le 31 janvier de I'année N+1.

Les modalités pratiques d’ouverture, d’alimentation et d’utilisation du CET sont précisées dans la note
d’information annexée au présent réglement.

Le CET est cloturé de plein droit a la date de radiation des cadres de I'agent, de son licenciement, de son
départ a la retraite ou a I'issue de son contrat. Il appartient a I'agent, avant la cessation de ses fonctions, de
solliciter I'utilisation ou I'indemnisation des jours inscrits sur son CET selon les modalités en vigueur. A défaut
de demande dans les délais requis, les droits non utilisés sur le CET peuvent étre perdus.

En cas de déces de I'agent encore en activité, les droits acquis sur le CET donnent lieu a une indemnisation
au bénéfice des ayants droit.

Article 25 : Congés pour indisponibilité physique
25.1 : Congé de Maladie
Art. L. 822-1 et suivants du Code général de la fonction publique

Les agents en congé de maladie doivent avertir leur responsable hiérarchique et le service des ressources
humaines deés qu’ils ont connaissance de leur indisponibilité, et adresser dans les 48 heures, les volets du
certificat médical destinés a I'employeur.

L’agent ayant réalisé des heures de travail et étant placé en arrét maladie la méme journée, les heures de
travail effectuées seront basculées sur le compteur de récupération, ces heures travail ne pourront pas faire
I'objet d’'une indemnisation. Toutefois, si I'arrét de travail débute le lendemain, les heures non travaillés
seront récupérées.
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25.2 : Congé pour accident de service, accident de trajet

Art. L. 822-18 et suivants du Code général de la fonction publique

Tout accident, méme bénin, survenu au cours du travail ou du trajet doit immédiatement étre porté a la
connaissance du supérieur hiérarchique, de I'assistant de prévention, des ressources humaines, du DGS et
du Président, lequel établira les attestations de prise en charge si I’accident est en lien avec le service.

Les attestations de prise en charge destinées aux praticiens (médecins, pharmaciens, kiné...) et hépitaux sont
a retirer au bureau des ressources humaines. L’agent n’a rien a régler.

En cas de dommages au véhicule personnel, suite a un accident de trajet, la collectivité ne peut intervenir
légalement. L’assurance personnelle de I'agent est seule compétente.

Par ailleurs, dés qu’un accident de travail entraine un arrét de I'agent, une enquéte est établie par le CST en
collaboration avec le responsable hiérarchique, I'agent accidenté ou le témoin et I'assistant de prévention
afin de définir de fagon précise les circonstances exactes de I'accident, d’établir la responsabilité de la
collectivité territoriale et d’analyser les causes afin de mettre en place des mesures de prévention.

25.3 : Congés liés a I'arrivée d’un enfant au foyer

L'agent devra prévenir |'autorité territoriale par courrier avec accusé de réception, au moins 1 mois avant la
date prévue de lI'accouchement.

La demande doit étre accompagnée des piéces suivantes :

- copie du certificat de grossesse établi par le médecin ou la sage-femme qui suit la grossesse,
- toutes piéces justifiant que vous étes le pére de I'enfant ou la personne qui vit avec la mere.

La demande doit indiquer la date prévisionnelle de lI'accouchement, les dates et les durées de la ou des
périodes de congés.

Dans les 8 jours suivant I'accouchement, vous devez transmettre toute piéce justifiant la naissance de
I'enfant.

a. Congé de Maternité
Art. L. 631-3 et suivants du Code général de la fonction publique

Peuvent bénéficier d’un congé de maternité rémunéré, des lors qu’ils sont en activité :

- Les fonctionnaires titulaires et stagiaires, a temps complet ou a temps non complet ;
- Les agents contractuels de droit public;
- Les fonctionnaires en position de détachement en bénéficient également.

Une demande de congé de maternité doit étre formalisée accompagnée d’un certificat médical établi par le
professionnel de santé qui suit la grossesse attestant de I'état de grossesse et précisant la date prévue
d’accouchement.

Le congé comprend une période prénatale et une période postnatale fixées en fonction de la date prévue
d’accouchement.

La durée du congé de maternité est de 16 semaines (congé prénatal de 6 semaines et postnatal de 10
semaines), mais peut varier en fonction du nombre d’enfants a naitre ou du nombre d’enfants déja a charge
avant la naissance de I'enfant

En cas d’accouchement prématuré, la durée non prise du congé prénatal allonge d’autant la durée du congé
postnatal, sans que la durée totale du congé de maternité soit modifiée (sauf cas d’un accouchement
prématuré avec hospitalisation de I'enfant).
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L'agent pourra bénéficier des dispositions applicables aux fonctionnaires et|agents de la Fonction Publique

Territoriale dans le domaine des congés et autorisations spéciales d’absence liées a la maternité.

Ces autorisations d’absence ne constituent pas un droit et sont accordées sous réserve des nécessités de
service.

Ces autorisations ne sont pas récupérables.

Les femmes enceintes peuvent bénéficier, sur avis du médecin de prévention ou du médecin traitant, d’un
aménagement d’horaire a compter du troisieme mois de grossesse, dans la limite d’1 heure journaliére.

La répartition de cette heure se fera en concertation avec le supérieur hiérarchique.
Périodes de congé supplémentaires liées a un état pathologique, sur décision médicale :

Le congé maternité peut étre augmenté dans la limite de 2 semaines en cas d’état pathologique avant
I"accouchement et de 4 semaines maximum apres I'accouchement sur présentation d’un certificat médical.
Ces périodes supplémentaires sont considérées comme du congé de maternité et non comme du congé de
maladie.

b. Congé d’adoption
Art. L. 631-8 du Code général de la fonction publique

Les fonctionnaires (titulaires ou stagiaires) et les agents contractuels peuvent bénéficier du congé d’adoption
lorsqu’un ou plusieurs enfants leur sont confiés, en vue d’une adoption par le service départemental d’aide
sociale a I'enfance, I’Agence francaise de I'adoption ou tout autre organisme autorisé pour I'adoption.

Ce congé rémunéré est ouvert a I'un ou l'autre des parents adoptifs.

Lorsque les deux conjoints sont fonctionnaires en activité, le congé peut étre réparti entre eux, avec
augmentation de la durée du congé.

Le ou les bénéficiaires doivent cesser tout travail rémunéré pendant le congé.

La durée du congé d’adoption est de 16 semaines, mais peut varier en fonction du nombre d’enfants a
adopter ou du nombre d’enfants déja a charge avant 'arrivée de I'enfant au foyer.

Le congé débute, au choix de I'agent :

- Soit le jour de I'arrivée de I'enfant au foyer,
- Soit au cours de la période de sept jours consécutifs précédant le jour de cette arrivée.

c¢. Congé de paternité et d’accueil de I’enfant (adoption)

Ce congé est accordé de droit dés lors qu’il est demandé au moins 1 mois avant la date prévue
d’accouchement ou de I'arrivée de I'enfant au foyer.

Aprés la naissance d’un enfant, le pére ainsi que, le cas échéant, la personne mariée, liée par un PACS ou
vivant en concubinage avec la mere peut bénéficier d’'un congé de paternité et d’accueil de I'enfant
rémunéré.

Le bénéficiaire du congé peut étre fonctionnaire (titulaire ou stagiaire) ou contractuel.

La durée est de 25 jours calendaires en cas de naissance simple et 32 jours calendaires en cas de naissance
multiple.
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Le congé peut étre utilisé en une fois ou de maniere fractionnée. Dans ce c3s, le fractionnement s’opere en

deux périodes :

- une période obligatoire composé de 4 jours calendaires consécutifs, faisant immédiatement suite au
congé de naissance de 3 jours, soit un total de 7 jours obligatoirement pris suite a la naissance de
I'enfant ;

- une période de 21 jours calendaires (ou de 28 jours calendaires en cas de naissance multiple) pouvant
étre prise, au choix de I'agent, de maniere continue ou elle-méme fractionnée en deux périodes
d’une durée minimale de 5 jours chacune.

La demande doit indiquer la date prévue d’accouchement et les dates prévisionnelles des périodes de congé
de paternité et doit étre accompagné :

- de la copie du certificat médical attestant de I'état de grossesse et précisant la date prévue
d’accouchement,

- de toute piéces justifiant que I’agent est le pére, le/la conjoint(e), la personne liée par un PACS ou le
concubin de la mére.

d. Congé parental d’éducation

Accordé a tout agent public (fonctionnaire titulaire, stagiaire ou contractuel a condition de justifier d’au
moins un an d’ancienneté dans la collectivité a la date de naissance ou d’arrivée au foyer de |'enfant), aprés
la naissance d’un ou plusieurs enfants ou lors de I'adoption d’un ou plusieurs enfants de moins de 16 ans.

La demande de congé doit étre présentée par courrier au moins 2 mois avant sa date de début.
Le congé parental de I'agent peut débuter a tout moment au cours de la période y ouvrant droit :

- Apres la naissance de I'enfant ;

- Apres un congé de maternité, un congé d’adoption ou congé de paternité et d’accueil de I'enfant ;

- Lors de I'arrivée au foyer d’un enfant agé de moins de 16 ans adopté ou confié en vue de son
adoption.

Article 26 : Droit de gréve
Articles L. 114-1 et suivants du CGFP
Annexe 7 — Rappel sur le droit de gréve (visuel)

Il s’exerce dans le cadre des lois qui le réglementent.

La greve est une cessation collective et concertée du travail pour exprimer des revendications
professionnelles et non politiques.

L’exercice du droit de gréve doit étre concilié avec le principe de continuité du service public.

En dehors des cas prévus par la loi (services soumis a déclaration individuelle préalable ou dispositifs de
service minimum), aucun préavis individuel n’est exigé des agents. Toutefois, dans un souci de bonne

organisation du service, les agents sont invités, sans que cela constitue une obligation, a informer leur
supérieur hiérarchique de leur participation a un mouvement de greve dans un délai raisonnable.

N

L'exercice effectif du droit de gréve entraine une retenue sur traitement proportionnelle a la durée de
I'interruption de service. Les heures non travail

ées pour fait de greve ne peuvent donner lieu a récupération.

Les agents soumis a I'exercice d’un service minimum, notamment ceux affectés a des missions essentielles
telles que la collecte et le tri des ordures ménageres, ont I'obligation de respecter un préavis de gréeve d’une
durée minimale de 48 heures avant le début du mouvement.
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3. UTILISATION DES LOCAUX ET DU MATERIEL

Article 27 : Modalités d’accés aux locaux
Le personnel n’a acces aux locaux de la collectivité que pour I'exécution de son travail. lls sont réservés
exclusivement aux activités professionnelles des agents.

Chaque agent aura en sa possession une clef ou un badge qu’il devra restituer a la fin de sa mission.

Article 28 : Véhicule de service
Annexe 8 — Réglement d’utilisation des véhicules

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 en possession d’un ordre de mission nominatif
permanent ou temporaire précisant le cadre général des missions, les véhicules que I'agent sera amené a
conduire et le périmeétre ou il doit intervenir.

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

Le carnet de bord doit étre scrupuleusement complété par I'utilisateur du véhicule a chaque déplacement.

En cas de suspension ou de retrait de permis, I'agent doit donc en informer immédiatement I'autorité
territoriale, sans qu’il ne puisse lui étre demandé la raison de ce retrait.

Le conducteur d’un véhicule de service est responsable de la bonne tenue du véhicule et du respect du code
de la route. Les amendes pour infractions au code de la route seront a la charge de I’agent concerné.

Lors de déplacements professionnels occasionnant un départ matinal et retour tardif, I'lagent est autorisé a
récupérer le véhicule de service la veille, a le stationner a proximité de son domicile et a le remettre le
lendemain du déplacement.

Certains agents peuvent étre autorisés a remiser un véhicule de la communauté de communes a leur domicile
de maniere permanente afin de faciliter I'exercice de leurs missions. Ces véhicules mis a disposition ne
peuvent étre utilisés que pour la seule utilité du service et ne doivent en aucun cas faire I'objet d’'un usage a
des fins personnelles (déplacements privés, week-ends, vacances, etc...).

Lorsque la collectivité met a disposition un véhicule de service adapté a la mission, I'agent est tenu de I'utiliser
pour I'exécution de cette mission, sauf dérogation exceptionnelle accordée par son supérieur hiérarchique.

Tout agent est tenu de respecter le reglement d’utilisation des véhicules figurant en annexe. Le non-respect
de ces dispositions pourra donner lieu a des sanctions disciplinaires.

Article 29 : Véhicule personnel

L'usage d'un véhicule personnel par un agent dans le cadre son activité professionnelle est par principe
interdite. L'utilisation des véhicules de service est prioritaire lorsque ceux-ci sont disponibles.

Les agents peuvent étre autorisés a utiliser leur véhicule personnel (automobile, véhicules a moteur a deux
roues) lorsque son utilisation entraine une économie ou un gain de temps appréciable, lorsqu'elle est rendue
nécessaire par l'absence, permanente ou occasionnelle, de moyens de transport en commun, soit par
I'obligation de transporter du matériel fragile, lourd ou encombrant.

L'utilisation du véhicule personnel peut étre autorisée par |'autorité territoriale pour les besoins du service
notamment dans les cas suivants :

- Travail itinérant avec rendez-vous a domicile ;
- Réunion de travail en dehors du lieu d'exercice des missions habituel de I'agent ;
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- Action de formation réalisée a la demande de I'autorité territoriale (exemple : formation obligatoire
telle que la formation d'intégration) ;

- Déplacements entre plusieurs lieux de travail différents ;

- Déplacements entre différentes communes.

Une lettre d’ordre de mission autorisant d’utiliser un véhicule personnel doit étre délivrée par I'autorité
territoriale.

Dans le cas ou l'agent serait autorisé a utiliser son véhicule personnel dans le cadre d'un déplacement
professionnel, I'indemnisation des dommages que pourrait subir ou causer le véhicule personnel est
expressément exclue. L'agent doit veiller a posséder une police d'assurance garantissant d'une maniere
illimitée sa responsabilité au titre de tous les dommages pouvant découler de |'utilisation de son véhicule a
des fins professionnelles.

La police doit aussi comprendre I’assurance contentieuse.

Dés lors que les agents utilisent leur véhicule personnel pour les besoins du service, ils sont remboursés des
frais occasionnés par leur utilisation dans le cadre des dispositions prévues par I'arrété en vigueur. L'agent
devra fournir les justificatifs (tickets de péage, frais de parking...).

Lorsque la mission commence en début de journée ou s’acheve en fin de journée, le départ du domicile ou
le retour au domicile est autorisé sans passer ou repasser par le lieu de travail.

L'agent supporte personnellement toute amende ou retrait de point consécutive a une infraction routiére,
qguel que soit son mode de constatation.

Article 30 : Régles d’utilisation du matériel professionnel

Chaque agent est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié, en vue de I'exécution de son
travail ; il ne doit pas utiliser ce matériel a d’autres fins, et notamment a des fins personnelles, sans
autorisation.

Lorsque le lien de travail est définitivement rompu avec la collectivité, tout agent doit restituer tous les
matériels appartenant a celle-ci.

Les agents devront étre formés pour |'utilisation de ces matériels et se conformer aux notices élaborées a
cette fin.

Les agents sont tenus d’informer la personne responsable désignée a cet effet, des défaillances ou anomalies
constatées au cours de I'utilisation du matériel.

Il est interdit sans y étre habilité et autorisé, d’apporter des modifications ou méme de faire des réparations
sans |'avis des services compétents en raison des dangers qui peuvent résulter de travaux incontrolés et non
homologués.
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DEUXIEME CHAPITRE - HYGIENE ET SECURITE

L'autorité territoriale est tenue de garantir la santé et I'intégrité physique et mentale des agents sur les lieux
de travail en appliquant et en faisant respecter la réglementation en hygiéne et sécurité.

A cet effet, elle doit mettre en ceuvre les mesures nécessaires a I’évaluation et a la prévention des risques.
Elle est tenue de garantir la sécurité des agents au travers notamment, de I'élaboration d’'un document
unique d’évaluation des risques professionnels, I'organisation de formation de prévention ou d’exercices
incendie.

Article 31 : Respect des consignes de sécurité

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 I'application des prescriptions
prévues par la réglementation relative a I’hygiéne et a la sécurité.

Article 32 : Utilisation des moyens de protection individuels et collectifs

Les agents sont tenus d’utiliser les moyens de protection collectifs ou individuels mis a leur disposition, et
adaptés aux risques (tuniques, chaussures de travail, ...) afin de prévenir leur santé et assurer leur sécurité.

Ces équipements peuvent également inclure des dispositifs techniques spécifiques, tels que le dispositif
d’alerte pour travailleur isolé (DATI) permettant de déclencher une alerte en cas d’accident ou de danger en
situation d’isolement. Le port et 'utilisation correcte de ces dispositifs sont obligatoires des lors que I'agent
est exposé a un risque identifié.

Les agents doivent prendre soin des effets fournis et les maintenir en bon état. Ils sont responsables de leur
perte ou de leur détérioration, qu’elles soient causées intentionnellement ou par négligence.

L’entretien des vétements de travail ne doit entrainer aucune charge financiére pour I'agent.

L'autorité territoriale s’engage a faire entretenir chaque article textile par un professionnel de la
blanchisserie, conformément aux préconisations des fabricants. A cet effet, un service de récupération du
linge sale et de livraison du linge propre est mis en place.

En cas d’'impossibilité, confirmé par le médecin du travail, de port de I’équipement de protection individuelle,
d’autres modeéles devront étre essayés. A défaut de protection adaptée ou d’autres solutions équivalentes,
I'agent sera retiré de la situation de travail a risque ou I'organisation du travail modifié.

Article 33 : Vestiaires et sanitaires

Les vestiaires et sanitaires sont maintenus en état de propreté et d’hygiéne.

Les armoires individuelles, verrouillées, peuvent étre mise a disposition des agents, pour y déposer
vétements et affaires personnelles et ne doivent étre utilisées que pour cet usage. Il est interdit d’y déposer
des substances et préparations dangereuses.

Article 34 : Stockage de produits dangereux

Les produits dangereux sont remisés dans un local fermé a clé, tout en respectant les regles de sécurité en
matiére de proximité des produits dangereux.
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Article 35 : Droit d’alerte et de retrait en cas de situation de travail présentant un danger grave et

imminent
Art. 5.1 a 5.3 du décret 85-603 du 10 juin 1985 relatif a I’hygiéne et a la sécurité du travail modifié
Annexe 9 — Fiche retrait danger grave et imminent

Aprés en avoir informé son supérieur hiérarchique et/ou un membre du CST, tout agent ayant un motif
raisonnable de penser qu’une situation de travail présente un danger grave et imminent pour sa vie ou sa
santé, peut se retirer de son poste aprés s’étre assuré que ce retrait ne crée pas pour autrui une nouvelle
situation de danger. Cet avis doit étre consigné dans le registre des dangers graves et imminents.

Il s’agit de la possibilité pour I'agent de se retirer de sa situation de travail en cas de danger grave et imminent.
L’exercice du droit de retrait est conditionné a la présence simultanée des quatre conditions citées ci-apres,
avec obligation d’alerte a la suite du retrait de la situation de travail :

- Danger grave : |l est a considérer comme une menace directe pour la vie ou la santé de I'agent, c’est-
a-dire une situation en mesure de provoquer une atteinte a I'intégrité physique de cet agent (déces,
incapacité permanente, incapacité temporaire prolongée).

- Imminence du danger : Elle se définit par la survenance d’'un événement dans un avenir quasi
immédiat. Cette notion concerne plus particulierement les accidents de travail /service, mais il faut
également noter que certains cas de jurisprudence étendent cette notion aux risques de survenues
d’une maladie professionnelle. C’'est-a-dire qu’ils reconnaissent I'imminence d’une exposition a un
risque défini.

- Motif raisonnable : L’agent doit avoir un motif raisonnable de croire a I'existence d’un danger grave
et imminent pour sa vie ou sa santé. Peu importe que le danger percu par I'agent se révele, a
postériori, inexistant, improbable ou minime. En revanche, la situation de danger grave et imminent
doit étre distinguée du « danger habituel » du poste de travail et des conditions normales d’exercice
du travail, méme si 'activité peut étre pénible et dangereuse. Un travail reconnu dangereux en soi
ne peut justifier un retrait.

- Ne pas créer une nouvelle situation de danger : L’exercice du droit de retrait ne doit en aucun cas
créer pour toute personne susceptible, du fait du retrait de I'agent, d’étre placée elle-méme dans
une situation de danger. Il peut donc s’agir de collegues, mais aussi, le cas échéant, de tiers tels que
les usagers du service public.

Aucune sanction ne peut étre prise, aucune retenue de rémunération ne peut étre effectuée a I'encontre
d’agents qui se sont retirés d’une situation de travail dont ils avaient un motif raisonnable de penser qu’elle
présentait un danger grave et imminent pour leur vie ou pour leur santé.

Article 36 : Surveillance médicale

Chaque agent est tenu de se soumettre aux visites médicales obligatoires, examens médicaux fixés par le
médecin du travail, ainsi qu’aux visites médicales d’embauche, et de reprise le cas échéant.

Ces visites médicales se dérouleront sur le temps de travail, ou, a défaut, pourront étre réalisées sur du temps
supplémentaire pour les agents de la collecte des ordures ménageéres, avec I'accord de I'agent, dans la
mesure ol ils ne peuvent pas s’absenter en pleine tournée.

Les déplacements et visites constituent des temps de travail.
Aprés un congé de maladie de plus de 30 jours, 'autorité territoriale demandera une visite de reprise du

travail auprés du service de médecine professionnelle, pour vérifier I'aptitude a la fonction.
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Article 37 : Trousse de secours

Une trousse de secours est disponible sur chaque site (résidence administrative principale et secondaire)
ainsi que dans les camions de collecte.

Son contenu sera controlé une fois par an par un assistant de prévention.
L'assistant de prévention assure I'approvisionnement et le contréle continu de tous les sites de la collectivité.

Article 38 : Conduites addictives
38.1: Tabac

Il est interdit de fumer dans tous les lieux fermés et couverts accueillant du public ou qui constituent les lieux
de travail.

Des emplacements réservés aux fumeurs peuvent cependant étre définis dans ces locaux.

Une signalisation apparente doit rappeler le principe de I'interdiction de fumer dans les lieux constituant des
locaux de travail et indiquer les emplacements mis a la disposition des fumeurs.

Il est par ailleurs interdit de vapoter dans les lieux de travail fermés et couverts a usage collectif.
Les véhicules utilisés dans le cadre du service sont concernés par ces interdictions.

38.2 : Boissons alcoolisées :
Annexe 10 - Procédure de mise en place d’un contréle d’alcoolémie

Il est interdit de pénétrer ou de demeurer dans les locaux ou sur les lieux d’exercice des fonctions en état
d’ébriété.
L'introduction et la consommation de boissons alcoolisées sont interdites pendant le temps de service

lorsque les missions exercées ou les conditions de travail sont incompatibles avec toute imprégnation
alcoolique, notamment lorsque celles-ci impliquent :

- la conduite d’un véhicule ou d’un engin,

- ['utilisation d’outils, de machines ou de produits dangereux,

- |’exercice de missions de surveillance, de sécurité ou d’intervention,

- I'accueil du public,

- outoute situation susceptible de porter atteinte a la sécurité ou a la santé de I'agent, de ses collegues
ou de tiers.

A titre exceptionnel, la consommation de boissons alcoolisées peut &tre autorisée lors d’événements
conviviaux organisés par la collectivité, sur autorisation expresse de |'autorité territoriale, dans des
conditions garantissant la sécurité des agents et des tiers.

Pour des raisons de sécurité, et afin de prévenir ou de faire cesser une situation dangereuse, un supérieur
hiérarchique ou toute personne diment habilitée peut procéder, pendant le temps de service, a un contrdle
d’alcoolémie lorsque la nature des fonctions exercées le justifie.

Le contréle est effectué au moyen d’un alcootest, dans le respect de la dignité de I'agent.

L'agent est informé de la finalité du contrdle et peut demander la présence d’une tierce personne.
Il peut solliciter une contre-expertise.

Le refus de se soumettre au contréle constitue une présomption d’état d’ébriété.

Le contréle donne lieu a I'établissement d’un compte-rendu écrit en présence d’un témoin, conformément a
la procédure annexée au réglement intérieur.
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38.3 : Substances vénéneuses classées stupéfiantes

L’introduction, la distribution ou la consommation sur le lieu de travail de tout produit stupéfiant dont I'usage
est prohibé par la loi est interdite.

Il est interdit de pénétrer ou de demeurer dans I'établissement sous I'emprise de substances classées
stupéfiantes.

Toute personne perturbée qui ne peut accomplir une tache confiée, soupgonnée d’étre sous I'emprise de
substances vénéneuses classées stupéfiantes, doit étre retirée de son poste de travail. Il doit étre fait appel
a un médecin.

Article 39 : Désignation de |'assistant de prévention

La mission de I'assistant de prévention est d'assister et de conseiller I'autorité territoriale auprés de laquelle
il est placé, dans la mise en place d’une politique de prévention des risques, dans la mise en ceuvre des regles
de sécurité et d’hygiene au travail, ainsi que dans la démarche d’évaluation des risques.

Article 40 : Le comité social territorial :

Le Comité Social Territorial (CST) est une instance consultative ol s'exerce le droit a la participation des
fonctionnaires territoriaux, pour les questions collectives liées aux conditions de travail et a I'organisation du
travail.

Le CST peut contenir une formation spécialisée dans I’'examen des questions relatives a la santé, la sécurité
et les conditions de travail des agents. Dans le cas ol il n'y a pas de formation spécialisée, le CST est
compétent pour les questions en matiere d’hygiene et de sécurité.

Les CST émettent des avis préalables obligatoires. Par conséquent, ils doivent impérativement étre consultés
en amont de la décision. Une fois I’avis émis, I'autorité territoriale n'est pas liée par cet avis.

Sur certaines questions, il ne s’agit pas d’avis, mais d’informations, de rapports, d’enquéte...

Article 41 : Registre des accidents de travail

La collectivité consigne toutes déclarations d’accidents (graves ou bénins) dans un registre. Elles seront
examinées lors des réunions du CST.

Article 42 : Registre de santé et sécurité au travail
Art. 3-1 du décret 85-603 du 10 juin 1985 modifié relatif a I’hygiéne et a la sécurité du travail modifié par décret n°2021-571 du 10
mai 2021

Ce registre tenu par I'assistant de prévention est destiné a signaler toutes les observations et/ou suggestions
relatives a I'amélioration de I’hygiéne, de la sécurité et des conditions de travail dans la collectivité.

Ce registre est mis a la disposition de I’ensemble des agents, des usagers et du comité social territorial.

L'assistant de prévention avise I'autorité territoriale des remarques formulées. L’autorité territoriale mettra
en ceuvre les mesures nécessaires.

Article 43 : Registre unique de sécurité (vérification et contrdle technique de sécurité)

Ce registre contient tous les documents ou attestations de vérification et de contrbles techniques de sécurité
au travail.

Ce registre est accessible aux élus, aux représentants du personnel, a I'Assistant de prévention, au médecin
de prévention.
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TROISIEME CHAPITRE - USAGES NUMERIQUES, ETHIQUES-ET VISUELS DANS LA
COLLECTIVITE

Article 44 : Charte informatique
Annexe 11 - Charte informatique utilisateurs et charte informatique administrateur

L'usage des outils informatiques mis a disposition par la collectivité est réservé a un usage strictement
professionnel.

Chaque agent est tenu de respecter les regles de sécurité informatique en vigueur, notamment en ce qui
concerne :

- La confidentialité des données et documents professionnels,

- Lutilisation d’un mot de passe personnel, sécurisé et régulierement mis a jour,

- Linterdiction d’installer des logiciels non autorisés,

- Linterdiction d’utiliser les outils informatiques pour accéder a des contenus illicites, inappropriés ou
non liés a I'activité professionnelle.

Tout incident de sécurité ou toute tentative d’intrusion doit étre immédiatement signalé a l'autorité
territoriale.

La collectivité a adopté une charte informatique utilisateurs et une charte informatique administrateurs,
jointes en annexe, qui s’appliquent a I'ensemble des agents. Le non-respect de ces chartes informatiques
peut entrainer des mesures disciplinaires.

Article 45 : Usage de l'intelligence artificielle
Annexe 12 - Charte informatique IA

Les agents sont autorisés a utiliser des outils fondés sur I'intelligence artificielle dans le cadre professionnel,
sous réserve du respect des modalités et regles définies dans la charte relative a I'usage de l'intelligence
artificielle, annexée au présent reglement intérieur.

Le non-respect de cette charte informatique IA peut entrainer des mesures disciplinaires.

Article 46 : Charte graphique et communication institutionnelle

L'image de la collectivité doit étre cohérente et professionnelle dans tous les supports de communication
(courriers, emails, affiches, documents publics, etc.).

Chaque agent est tenu de respecter la charte graphique en vigueur, notamment :

- L'usage du logo officiel de la collectivité,

- Lestypographies et couleurs prévues,

- Les modeles de documents validés par les services compétents,
- Lasignature mail normalisée.

Toute communication externe (réseaux sociaux, presse, site web) doit faire I'objet d’une validation par
I'autorité territoriale.

Article 47 : Droit a la déconnexion

En dehors des horaires de travail, les agents ne sont pas tenus de consulter ou de répondre a leurs messages
professionnels (e-mails, appels, messageries internes), sauf en cas d’astreinte ou de mission spécifique
définie par la hiérarchie.
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Le droit a la déconnexion s’applique de 20h00 a 7h00 du lundi au vendredi, ainsi que les week-ends et les

jours fériés, sans restriction d’horaires.

Ce droit a la déconnexion vise a garantir I'équilibre entre vie professionnelle et vie personnelle, et a prévenir
les risques de surcharge mentale.

Il appartient a chaque responsable de service de veiller a ce que ce droit soit respecté au sein de son équipe.

Article 48 : Dispositifs de vidéoprotection / vidéosurveillance

Dans le cadre de la protection des locaux, des biens et de la sécurité des personnes, la collectivité peut mettre
en ceuvre des dispositifs de vidéoprotection ou de vidéosurveillance, dans le respect de la réglementation en
vigueur, notamment du code de la sécurité intérieure et des régles relatives a la protection des données a
caractére personnel.

Les agents sont informés de |’existence de ces dispositifs par des moyens appropriés. Leur mise en ceuvre ne
doit en aucun cas porter atteinte au respect de la vie privée des agents ni avoir pour finalité la surveillance
permanente de leur activité sur leur poste de travail.

La durée de conservation des images est limitée a un mois. Par dérogation, une durée différente peut étre
prévue dans le cadre d’une autorisation préfectorale applicable aux dispositifs de vidéoprotection.

Les enregistrements sont accessibles uniqguement aux agents diment habilités. Pour I'exercice de leurs
droits, les agents sont invités a se référer au chapitre du présent réglement intérieur relatif a la protection
des données a caractere personnel et a contacter le délégué a la protection des données (DPO).
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QUATRIEME CHAPITRE - REGLES DE VIE DANS LALCOLLECTIVITE

Les agents ont une mission de service public qui vise a servir I'intérét général. Cela implique que I'agent a des
devoirs en contrepartie desquels, il bénéficie de droits fondamentaux. Ces dispositions s’appliquent
également aux agents non titulaires, a I'exception du droit a un déroulement de carriere.

Les obligations

Article 49 : Obligation de laicité

Article L.121-2 du Code général de la fonction publique

Annexe 13 — Charte de la laicité dans les services publics

Conseil d’Etat, Avis, 3 mai 2000, Demoiselle Marteaux, n°217017

L'agent public exerce ses fonctions dans le respect du principe de laicité. Il s’abstient de manifester ses
convictions religieuses, philosophiques ou politiques dans I’exercice de ses fonctions.

Cette obligation s’applique également a I'apparence physique et vestimentaire de I'agent. Ainsi, le port de
signes ou tenues manifestant ostensiblement une appartenance religieuse est interdit pendant le service,
méme en |'absence de contact direct avec le public.

Le non-respect de cette obligation pourra entrainer un rappel a I'ordre, voire une sanction disciplinaire.

Article 50 : Obligation de dignité — Comportement professionnel
Article L. 121-1 du Code général de la fonction publique

Les agents adoptent dans I'exercice de leurs fonctions, un comportement, une tenue et des attitudes qui
respectent la dignité de chacun.

lIs sont tenus d’avoir une attitude qui, y compris en dehors du service, évite de porter le discrédit sur
I'administration et ne compromet pas sa réputation, ni ne porte atteinte a son image ou a I’"honneur de la
fonction publique.

Article 51 : Obligation de secret professionnel
Article L121-6 Code général de la fonction publique

L’obligation de secret professionnel signifie que tout agent public a I'interdiction de divulguer des faits, des
informations ou des documents relatifs aux administrés dont il a eu connaissance dans |'exercice de ses
fonctions.

Le secret professionnel s’'impose pour toutes les informations confidentielles notamment toutes
informations a caractére médical, social, familial ou financier, dont ils sont dépositaires.

Le secret professionnel est obligatoirement levé dans les circonstances suivantes : dénonciation de crimes
ou délits, sévices et privations infligés a un mineur de moins de 15 ans.

Article 52 : Obligation de discrétion professionnelle
Article L.121-7 du Code général de la fonction publique

L’agent public doit faire preuve de discrétion professionnelle pour tous les faits, informations ou documents
qui en ont connaissance dans I'exercice ou a I'occasion de I'exercice de ses fonctions.

Il ne peut étre délié de cette obligation que par décision expresse de I’autorité territoriale hormis notamment
en matiére de liberté d’acces aux documents administratifs.
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Article 53 : Obligation de réserve

Le fonctionnaire respecte une certaine retenue dans les opinions qu’il exprime en public, particulierement
dans I'exercice de ses fonctions. L’obligation de réserve constitue le corollaire de la liberté d’opinion.

Article 54 : Obligation de neutralité et d’égalité de traitement
Article L. 121-2 du Code général de la fonction publique Le fonctionnaire est neutre dans la maniére d’accomplir ses fonctions et
impartial a I'égard des usagers du service public.

Dans I'exercice de leurs fonctions, les agents publics sont tenus de servir et de traiter avec respect, de fagon
égale et sans distinction tous les usagers, quelles que soient leurs considérations philosophiques ou
religieuses, en faisant preuve d’une stricte neutralité.

Article 55 : Obligation de loyauté

Tout agent public a un devoir de loyauté a I'égard de son supérieur hiérarchique et de ses collégues ainsi que
vis-a-vis du public.

Article 56 : Obligation de prévenir et faire cesser les conflits d’intéréts
Articles L.121-4 et L.121-5 du Code général de la fonction publique
Annexe 14 — Procédure de déport

L'agent public veille a prévenir ou a faire cesser immédiatement les situations de conflit d’intéréts dans
lesquelles il se trouve ou pourrait se trouver.

Constitue un conflit d’intéréts toute situation d’interférence entre un intérét public et des intéréts publics ou
privés qui est de nature a influencer ou paraitre influencer I'exercice indépendant, impartial et objectif des
fonctions de I'agent public.

Lorsqu’un agent public estime se trouver dans une situation de conflit d’intéréts avéré ou potentiel, il en
informe sans délai son supérieur hiérarchique direct ainsi que le service ressources humaines.

Dans ce cas, I'agent doit solliciter un déport, conformément a la procédure jointe en annexe, c’est-a-dire se
retirer de l'instruction ou du traitement du dossier concerné, ou de toute situation impliquant ce conflit.
L'autorité territoriale peut alors décider de le décharger de la mission en cause et la confier a un autre agent.

Article 57 : Obligation d’obéissance hiérarchique
Article L. 121-10 du Code général de la fonction publique

Le fonctionnaire se conforme aux instructions de son autorité hiérarchique, sauf dans le cas ou I'ordre donné
est manifestement illégal et de nature a compromettre gravement un intérét public.

Le cas échéant, il n’est dégagé d’aucune de ses responsabilités qui lui incombent par la responsabilité propre
de ses subordonnés.

Dés lors, il commet une faute lorsqu’il exécute un ordre manifestement illégal et de nature a compromettre
gravement un intérét public.

Article 58 : Obligation de service et limites au cumul d’activités

Articles L.121-3 a L. 121-5, L. 122-1 a L. 122-9 et L.123-1 a L.123-10 du Code général de la fonction publique
Décret n°2020-69 du 30 janvier 2020 relatif aux contréles déontologiques dans la fonction publique

Annexe 15 — Document d’information sur le cumul d’activités et formulaire de demande d’autorisation

Un agent public doit consacrer l'intégralité de son activité professionnelle aux taches qui lui sont confiées. Il
ne peut, en principe, exercer a titre professionnelle une activité privée lucrative de quelque nature que ce
soit.
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Toutefois, il peut étre autorisé, sous certaines conditions, a exercer d'autres activites (lucratives ou non) a

titre accessoire des lors que ces activités sont compatibles avec les fonctions exercées et n’affectent pas leur
exercice.

Certaines exceptions (création ou reprise d’entreprise, activité accessoire ou privée lucrative, etc.)
nécessitent |'autorisation préalable de |'autorité territoriale qui s’assure que l'activité envisagée est
compatible avec les fonctions de l'agent, n’affecte pas leur exercice et ne porte pas atteinte au
fonctionnement normal, a I'indépendance ou a la neutralité du service. Les agents devront prendre attache
aupres de l'autorité territoriale pour la mise en application de ces dispositions, une autorisation d’exercer un
cumul d’activités devant étre signée par le président de la collectivité.

Article 59 : Droit a la protection contre le harcélement dans les relations du travail
Articles L. 133-1 a L.133-3 du Code général de la fonction publique
Annexe 16 — Procédure de déclaration de dysfonctionnement

Les agissements qualifiés de harcelement sexuel et harcélement moral sont condamnés sur les plans
disciplinaire et pénal.

Aucun agent ne doit subir les faits :

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

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

Aucun agent public 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.

Aucune mesure concernant notamment le recrutement, la titularisation, la rémunération, la formation,
I"appréciation de la valeur professionnelle, la discipline, la promotion, I'affectation et la mutation ne peut
étre prise a I’égard d’un agent public au motif :

- Qu'il a subi ou refusé de subir des faits de harcelement sexuel, y compris si les comportements n’ont
pas été répété, ou moral ;

- Qu’il aformulé un recours auprés d’un supérieur hiérarchique ou engagé une action en justice visant
a faire cesser ces faits ou agissements ;

- Qu'il a témoigné de tels faits ou agissements ou qu’il les a relatés.

Article 60 : Droit a la protection fonctionnelle
Articles L. 134-1 et suivants du Code général de la fonction publique

La collectivité publique est tenue de protéger I'agent ou I'ancien agent public, qui a raison de ces fonctions :

- Est victime d’attaques (atteintes volontaires a l'intégrité de la personne, violences, agissements
constitutifs de harcelement, menaces, injures, diffamations ou outrages) sans qu’une faute
personnelle puisse lui étre imputée ;
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- Est poursuivie par un tiers pour faute de service devant une juridiction civile ou fait I'objet de

poursuites pénales a raison de faits qui n’ont pas le caractére d’une faute personnelle détachable de
I'exercice de ses fonctions.

Dans le cadre de cette protection, la collectivité publique doit apporter a I'agent une assistance juridique et
réparer les préjudices qu’il a subis. Le cas échéant, la protection peut étre accordée a la personne avec qui
I"agent vit en couple, ses enfants et ses ascendants directs.

Article 61 : Droit de retrait
Article 5-1 du décret n°85-603 du 10 juin 1985 relative a I’hygiéne et a la sécurité du travail modifié par le décret n°2012-170 du 3
février 2012

Tout agent ayant un motif raisonnable de penser que la situation de travail présente un danger grave et
imminent pour sa vie ou sa santé ou s’il constate une défectuosité dans les systémes de protection, doit
avertir immédiatement son supérieur hiérarchique et/ou un membre du CST. Il peut se retirer pour se
préserver d’une telle situation.

L'agent n’est pas tenu de reprendre ses fonctions si la situation présente toujours un danger grave et
imminent.

Aucune sanction ou retenue sur la rémunération ne peut étre décidée lorsqu’un agent exerce son droit de
retrait et qu’il se retire d’une situation de travail, dont il a un motif raisonnable de penser qu’elle présente
un danger grave et imminent pour sa vie ou sa santé.

Article 62 : Droit a consulter un référent déontologue
Articles L. 121-1 a L. 125-3 du Code général de la fonction publique
Annexe 17 — Document d’informations sur le référent déontologue laicité
Annexe 18 — Procédure d’alerte éthique et déontologique (visuelle)

Chaque agent de la collectivité a le droit de consulter un référent déontologue chargé de lui apporter tout
conseil utile au respect des obligations et des principes déontologiques. Le référent déontologue est nommé
par le CDG et est compétent pour recevoir :

62.1 : Des questions d’ordre déontologique

- Les obligations de dignité, d'impartialité, d’intégrité, de probité et de neutralité
- Le principe de laicité

- Le principe d’égalité de traitement des personnes

- La prévention des conflits d’intéréts

- Les obligations déclaratives

- Les obligations de secret professionnel et de discrétion professionnelle

- Le devoir d’information du public

- L'obligation d’obéissance hiérarchique

- Lesregles du cumul d’activités

62.2 : Des signalements relevant d’'une alerte éthigue

- Uncrime ou un délit
- Une violation grave et manifeste de la loi ou du reglement
- Une menace ou un préjudice grace pour l'intérét général

Le référent déontologue est également compétent pour toute question relevant de la laicité. Cependant, il
n’est pas compétent pour les questions relevant du conseil statutaire dans le domaine des ressources
humaines, du déroulement de carriére, d’organisation des services ou du temps de travail.
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62.3 : Comment saisir votre référent déontologue du CDGO1 :

Par courrier

adressé sous pli Par formulaire en ligne Par mail
confidentiel

Référent déontologue

Centre de Gestion de la https://www.cdg01.fr/post/list/id/ deontologue@cdg74.fr

F.P.T 143/post/623
de la Haute Savoie

44 rue du Goléron — Pringy
74370 ANNECY

Tenu au secret professionnel dans le cadre des régles instituées dans le code pénal, le référent déontologue
rendra ses avis en toute discrétion et impartialité. L’autorité territoriale de I'agent ne sera pas informée de
la saisine. Ses avis et recommandations n’auront toutefois qu’une valeur consultative, I'agent étant seul
responsable de sa décision de s’y conformer ou non.

Article 63 : Liberté d’opinion
Art. L. 111-1 du Code général de la fonction publique

Aucune distinction ne peut étre faite entre les fonctionnaires en raison de 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 supposée, a une ethnie ou une race.

La liberté d’opinion est différente de la liberté d’expression.

Article 64 : Principe de non-discrimination
Articles L.113-1 et suivants du Code général de la fonction publique

Aucune distinction, directe ou indirecte, ne peut étre faite entre agents en raison de leurs opinions politiques,
philosophiques ou religieuses, de leur origine, de leur sexe, de leur orientation sexuelle, ou identité de genre,
de leur age, de leur patronyme, de leur situation de famille ou de grossesse, de leur appartenance ou de leur
non-appartenance, vraie ou supposée, a une ethnie, ou une race, de leur apparence physique, ou de leur
handicap.

Aucun agent ne doit subir d'agissement sexiste, défini comme tout agissement lié au sexe d'une personne,
ayant pour objet ou pour effet de porter atteinte a sa dignité ou de créer un environnement intimidant,
hostile, dégradant, humiliant ou offensant.

Aucune mesure défavorable ne doit étre prise a I'encontre d’'un agent pour des raisons politiques.
L'administration ne peut sanctionner un agent pour avoir adhéré a un parti politique ou pour des motifs
religieux.

Toutefois, des distinctions peuvent étre faites afin de tenir compte d’éventuelles inaptitudes physiques a
exercer certaines fonctions. De méme, des conditions d’age peuvent étre fixées lorsqu’elles résultent des
exigences professionnelles, justifiées par I’exercice ou I'ancienneté, requises par les missions que les agents
sont destinés a assurer.

De méme, des conditions d'age peuvent étre fixées, pour le recrutement des fonctionnaires dans les cadres
d'emplois conduisant a des emplois classés dans la catégorie active au sens de l'article L.24 du code des
pensions civiles et militaires de retraite.
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Aucune mesure concernant notamment le recrutement, la titularisation, |la rémunération, la formation,

I'appréciation de la valeur professionnelle, la discipline, la promotion, I'affectation et la mutation ne peut
étre prise a I'égard d'un fonctionnaire en prenant en considération le fait qu'il a subi ou refusé de subir des
agissements contraires a ces principes, le fait qu'il a formulé un recours aupres d'un supérieur hiérarchique
ou engagé une action en justice visant a faire respecter ces principes ou bien le fait qu'il a témoigné
d'agissements contraires a ces principes ou qu'il les a relatés.

Article 65 : Le droit a la formation
Articles L.421-1 a L.424-1 du Code général de la fonction publique

Le droit a la formation professionnelle est reconnu aux fonctionnaires et aux agents de droit public.

Ce principe de formation professionnelle tout au long de la vie est ponctué aussi bien par des dispositifs de
formation (intégration, professionnalisation) que par des outils de positionnement et de reconnaissance des
acquis : bilan de compétences, reconnaissance de I'expérience professionnelle (REP), validation des acquis
par I'expérience (VAE).

L’ensemble de ces éléments sont retracés dans un livret individuel de formation dont I'agent est propriétaire.
Ce livret integre I'ensemble des données qui concourent a sa formation et au développement de ses
compétences.

L’organisation de la formation des agents territoriaux est assurée par le CNFPT.

Article 66 : Exercice du droit syndical
Articles L.211-1 a L.216-3 du Code général de la fonction publique

L’exercice du droit syndical est garanti aux agents. Les intéressés peuvent librement créer des organisations
syndicales, y adhérer et y exercer des mandats. La liberté syndicale doit étre exercée sans entrave et sans
gue sa mise en ceuvre porte préjudice a la carriere de I'agent.

Article 67 : Information du personnel
67.1 : Panneau d’affichage

Un panneau d’affichage est mis a disposition du personnel au siége de la collectivité dans la salle du
photocopieur principal. Des panneaux d’affichage sont également installés dans la salle de pause du Centre
de traitement des ordures ménageéres, de la Maison France Services, du CLIC et du service ADS.

Ce panneau est réservé aux notes de service et documents de référence (réglement intérieur, consignes de
sécurité, compte-rendu CST, informations syndicales, ...).

67.2 : Réunions de personnel
Article R.213-43 du Code général de la fonction publique

Des réunions de personnel sont organisées a l'initiative de I'autorité territoriale, du responsable de service
ou de I'établissement, a la demande de I'’ensemble du personnel.

Tous les membres du personnel concernés assistent a ces réunions. Les heures de réunion hors temps de
travail seront :

- soit récupérées

- soit rémunérées
Des réunions mensuelles d’information peuvent étre organisées par les organisations syndicales

représentatives (1 heure par mois ou cumul de 3 heures par trimestre). Chaque agent dispose d’un
contingent de 12 heures d’autorisations spéciales d’absence par année civile pour y assister.
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CINQUIEME CHAPITRE - GESTION DU PERSONNEL

Article 68 : REmunération aprés service fait
Articles L. 711-1 et L. 711-2 du Code général de la fonction publique

Les agents publics ont droit, aprés service fait, a une rémunération comprenant le traitement, le supplément
familial de traitement ainsi que les indemnités instituées par les textes législatifs ou réglementaires et
instaurées par délibération.

Un agent a temps complet est rémunéré sur la base de 1.820,04 heures par an, soit 151.67h par mois.
Il n’y a pas service fait :
1. Lorsque I'agent public s’abstient d’effectuer tout ou partie de ses heures de service ;

2. Lorsque I'agent, bien qu’effectuant ses heures de service, n’exécute pas tout ou partie de ses obligations
de service.

Article 69 : Déroulement de carriére

La carriére possede un caractéere évolutif comprenant des avancements, des promotions, des changements
de position et des mutations dans d’autres collectivités.

Les changements de position et les mutations s’effectuent a la demande des agents.
L’évolution de la carriere, décidée par I'autorité territoriale, fait I'objet d’un arrété notifié a I'intéressé pour :

- I'avancement d’échelon : accordé de plein droit en fonction de I'ancienneté acquise,

- l'avancement de grade sur proposition de l'autorité territoriale et sur la base des lignes directrices
de gestion définies par arrété,

- la promotion interne sur proposition de I'autorité territoriale et sur la base des lignes directrices de
gestion définies par arrété.

Dés lors que les statuts particuliers du cadre d’emplois prévoient de nouvelles missions pour le grade d’acces,
I’acces a ce nouveau grade est soumis a I'acceptation par I’'agent de ses nouvelles missions.

Article 70 : Accés au dossier individuel
Articles L.137-1 a L.137-4 du Code général de la fonction publique

Tout fonctionnaire a droit sous certaines conditions, a :

- la communication obligatoire de son dossier individuel dans le cadre d’une procédure disciplinaire.
- l'acces a son dossier individuel, apres en avoir fait la demande écrite aupres de I'autorité territoriale.

Chaque agent a le droit de se faire accompagner par toute personne qu’il souhaite afin de consulter son
dossier individuel.

Article 71 : Primes
Article L.714-1 du Code général de la fonction publique
Délibérations du Conseil communautaire n°2017-168 du 6 juillet 2017 et n°2025-143 du 3 juillet 2025

L'assemblée délibérante fixe, selon les conditions statutaires, par délibération, le régime indemnitaire, dans
la limite de ceux dont bénéficient les différents services de I’Etat.
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Article 72 : Nouvelle Bonification Indiciaire (NBI)

Article L.712-12 du Code général de la fonction publique

La NBI est versée aux fonctionnaires titulaires et stagiaires qui effectuent certaines missions. Les agents non-
titulaires sont exclus.

Elle constitue un complément de rémunération. Elle est applicable de plein droit, dés lors que les conditions
sont remplies.

Article 73 : Supplément familial
Articles L.712-8 a L.712-11 du Code général de la fonction publique

Le supplément familial est accordé a tous les agents publics — qu’ils soient titulaires, stagiaires ou
contractuels, travaillant a temps partiel ou a temps non complet — dés lors qu’ils ont des enfants a leur
charge de maniére effective et permanente.

La notion de charge effective et permanente s’entend cumulativement comme le fait, d’'une part, d’assurer
financierement I'entretien, la nourriture, le logement et I’'habillement de I’enfant, et, d’autre part, d’en avoir
la responsabilité affective et éducative.

Lorsque les parents ont tous les deux la qualité d’agent public et qu’ils assument la charge du ou des mémes
enfants, ils doivent désigner d’'un commun accord celui d’entre eux a qui le supplément familial de traitement
est alloué.

La charge de I'enfant pour le calcul du supplément familial de traitement peut étre partagée par moitié entre
les deux parents en cas de résidence alternée de I’enfant au domicile de chacun des parents. Ce partage peut
étre effectué soit sur demande conjointe des parents, soit si les parents sont en désaccord sur la désignation
du bénéficiaire par I'administration.

Article 74 : Protection sociale
Décret n®2022-581 du 20 avril 2022
Délibération du Conseil Communautaire n°2023-162 du 6 juillet 2023

Une participation de 30,00 € brut par agent, par mois et par contrat est versé a tout agent ayant souscrit une
garantie de prévoyance et/ou un contrat de mutuelle faisant 'objet, au niveau national, d’une procédure
dite« de labellisation ».

Cette somme sera allouée mensuellement au prorata de la durée hebdomadaire de service effectuée.

Article 75 : Action sociale
Articles L. 731-1 a L. 733-2 du Code général de la fonction publique

L'action sociale, collective ou individuelle, vise a améliorer les conditions de vie des agents publics et de leurs
familles, notamment dans les domaines de la restauration, du logement, de I'enfance et des loisirs, ainsi qu'a
les aider a faire face a des situations difficiles.

Chaque année la collectivité verse une subvention ordinaire de fonctionnement a I'association du personnel,
association régie par la loi du ler juillet 1901.

Article 76 : Titres restaurants
Articles L. 732-2 du Code général de la fonction publique
Délibération du Conseil communautaire n°2025-142 du 3 juillet 2025

Les titres-restaurant sont octroyés :

- aux agents fonctionnaires (titulaires ou stagiaires), contractuels placés sur des emplois permanents
(CDD, CDL...) quelle que soit leur quotité de temps de travail (temps complet, temps non complet ou
temps partiel) ;
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- aux agents placés sur des emplois non permanents, (saisonniers, lemployées dans le cadre d’un
surcroit de travail, les contrats de projets...), dont le contrat de travail a une durée initiale supérieure
a deux mois consécutifs ;

- aux apprentis et aux personnes qui effectuent un stage rémunéré (stage supérieur a 2 mois) dans le
cadre d’une convention signée avec I'Education Nationale.

Les titres-restaurant n’ont pas un caractere obligatoire, aussi les agents qui souhaitent en bénéficier doivent
en faire la demande aupres du bureau des ressources humaines.

Un seul titre-restaurant par repas compris dans son horaire de travail journalier, quelle que soit sa quotité
de temps de travail (temps complet, temps non complet ou temps partiel) au prorata de son temps de
présence sur son lieu de travail est octroyé a chaque agent bénéficiaire.

Les agents en télétravail, en déplacement professionnel ou en décharges d’activité syndicale, bénéficient de
droits identiques a ceux de leurs collegues exécutant leur travail dans les locaux de la collectivité.

Les agents qui travaillent en horaires décalés par rapport a la pause méridienne de 12h00 a 14h00 bénéficient
aussi des titres-restaurant dans les mémes conditions que les autres agents de la collectivité. Il s’agit
notamment des agents affectés a la collecte des ordures ménageres, des agents chargés de I'entretien des
locaux.

Les titres-restaurant sont versés mensuellement a chaque agent bénéficiaire selon sa présence au travail du
mois en cours déduction faites de ses absences du mois précédent, en fonction des informations recueillies
par le service des ressources humaines.

Les agents qui quittent la collectivité avec une carte contenant encore des titres acquis pendant leur période
de travail au sein de la CCPA, peuvent |'utiliser jusqu’a épuisement de ces titres acquis.

En revanche n’ont pas le droit aux titres-restaurant les agents :

- qui sont absents, quel que soit le motif de cette absence (congés payés, RTT, congé maladie, congé
maternité, congé de parentalité, accident du travail, de trajet, autorisation spéciale d’absence ...) ;

- qui bénéficient d’un temps partiel ou d’'un aménagement de temps de travail hebdomadaire (travail
sur 4,5 jours par exemple) pour leur journée de travail qui se termine avant ou débute apres la pause
déjeuner.

La souscription est valable pour une année civile compléte, renouvelée par tacite reconduction
(renouvellement automatique sans formalité particuliere en I'absence de décision contraire). Toute
résiliation devra étre transmise, par écrit, avant le 31 octobre pour I’année suivante.
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SIXIEME CHAPITRE - DISCIPLINE

Article 77 : Généralités

Le pouvoir disciplinaire reléve de la seule compétence de I'autorité territoriale.

En cas de manquement par I'agent a ses obligations, il appartient a I'autorité territoriale, dans le respect de
la procédure disciplinaire, de sanctionner un agent ayant commis un fait constitutif d’'une faute, et ce, de
maniere proportionnée au vu de la gravité dudit manquement.

Toute décision individuelle relative aux sanctions disciplinaires autre que l'avertissement, le blame et
I’exclusion temporaire de fonctions de 3 jours nécessite la saisine de la commission consultative paritaire.

L’exclusion temporaire de fonctions est privative de la rémunération. Elle peut étre assortie d’un sursis total
ou partiel d’une durée maximale d’'un mois lorsqu’elle est prononcée a I'’encontre d’un agent recruté pour
une durée indéterminée.

Seul I'avertissement n'est pas inscrit au dossier de I'agent. Le blame et I'exclusion temporaire de fonctions
pour une durée maximale de trois jours sont effacés automatiquement du dossier au bout de trois ans si
aucune sanction n'est intervenue pendant cette période. Les sanctions des 4™ et 5™ groupes peuvent faire
I'objet d’'une suppression a la demande expresse de I'agent.

Article 78 : Sanctions applicables aux agents titulaires
Articles L.533-1 a L.533-3 du Code général de la fonction publique

En cas d’inobservation des obligations précitées et celles plus générales incombant aux fonctionnaires, des
sanctions respectant les procédures réglementaires et notamment les droits de la défense, peuvent étre
prises par I'autorité investie du pouvoir de nomination.

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

Les sanctions du 1°" groupe ne nécessitent pas la réunion du conseil de discipline contrairement aux 2°™,
38me ot 48Me groype :

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

- 2°™e groupe : radiation du tableau d’avancement, abaissement d’échelon, exclusion temporaire de
fonctions pour une durée de 4 a 15 jours,

- 3°me groupe : rétrogradation, exclusion temporaire de fonctions pour une durée de 16 jours a 2 ans,

- 4®™ groupe : mise a la retraite d’office, révocation.

Article 79 : Sanctions applicables aux agents stagiaires
Articles R.327-14 a R.327-27 du Code général de la fonction publique

Les sanctions susceptibles d’étre infligées aux stagiaires par I'autorité territoriale sont :

- 1-Tlavertissement,

- 2-leblame,

- 3 —I'exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximum de 3 jours (cette sanction a pour
effet de reculer d’autant la date de titularisation).

- 4 -I'exclusion temporaire de fonction pour une durée de 4 a 15 jours (cette sanction a pour effet de
reculer d’autant la date de titularisation)
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- 5—Iexclusion définitive du service. Elle constitue la sanction pronongcée en cas de licenciement pour

faute disciplinaire prévu par I'article 46 de la loi du 26 janvier 1984 (cette procédure peut intervenir
a tout moment au cours du stage).

Les sanctions disciplinaires prévues aux 4° et 5° ci-dessus sont prononcées aprés avis du conseil de discipline.

Article 80 : Sanctions applicables aux agents contractuels
Art. 36-1 du décret n°88-145 du 15 février 1988 modifié par décret n°2022-1153 du 12 aolt 2022

Le conseil de discipline n’est pas compétent a I'égard des agents non titulaires. Les sanctions disciplinaires
susceptibles d’étre appliquées aux contractuels sont :

- 1-/lavertissement,
- 2-leblame,

Les sanctions suivantes ne peuvent étre prononcées qu'apres avis de la commission consultative paritaire
obligatoire (lorsqu’elle sera mise en place) :

- 3 -TI'exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximale de trois jours,

- 4 - I'exclusion temporaire de fonctions pour une durée de 4 jours a 6 mois pour les agents recrutés
pour une durée déterminée et de 4 jours a un an pour les agents sous contrat a durée indéterminée,

- 5-lelicenciement sans préavis ni indemnité de licenciement.
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SEPTIEME CHAPITRE - PROTECTION DES DONNEES A CARACTERE PERSONNEL

Article 81 : Rappel du cadre légal

La loi n°78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés et le réglement
(UE) 2016/679 du 27 avril 2016 relatif a la protection des données a caractére personnel (RGPD) définissent
les conditions dans lesquelles des traitements de données a caractére personnel peuvent étre mis en ceuvre
et ouvrent des droits aux personnes concernées.

Constitue une donnée a caractére personnel toute information se rapportant a une personne physique
identifiée ou identifiable, directement ou indirectement.

Constitue un traitement de données a caractere personnel toute opération ou tout ensemble d’opérations
portant sur de telles données, quel que soit le procédé utilisé, notamment la collecte, I'enregistrement,
I’organisation, la conservation, la consultation, I'utilisation, la communication, la diffusion, le rapprochement,
la limitation, I’effacement ou la destruction.

Le terme de « personne concernée » désigne toute personne dont les données a caractere personnel sont
susceptibles d’étre traitées par la Communauté de communes de la Plaine de I’Ain, notamment les usagers,
administrés, partenaires, fournisseurs, agents, stagiaires ou candidats a un emploi, quel que soit le contexte
de la collecte.

Article 82 : Conséquences en cas de non-respect de la réglementation

Le non-respect de la réglementation applicable en matiere de protection des données a caractére personnel
est susceptible d’exposer la Communauté de communes de la Plaine de I’Ain a des sanctions administratives
et a des risques juridiques et financiers.

Tout manquement a cette réglementation imputable a un agent dans I’exercice de ses fonctions peut donner
lieu a I'application de sanctions disciplinaires, sans préjudice d’éventuelles poursuites judiciaires, en fonction
de la gravité des faits reprochés et de leurs conséquences.

Article 83 : Le délégué a la protection des données

La Communauté de communes de la Plaine de I’Ain a désigné un délégué a la protection des données (DPD
ou DPQ), chargé de veiller au respect de la réglementation en matiére de protection des données a caractéere
personnel, sous I'autorité de I'autorité territoriale.

Chaque agent a I'obligation de contacter le DPO, sans délai, notamment dans les situations suivantes :

- en cas de demande d’exercice de droits émanant d’'une personne concernée deés qu’il en a
connaissance (droit d’acces, de rectification, d’opposition, etc.) ;

- préalablement a la création ou a la modification d’un traitement de données a caractere personnel,
notamment dans le cadre d’un projet, de I'acquisition ou du développement d’un logiciel, d’'une
prestation de service ou du lancement d’un marché impliquant des données a caractere personnel ;

- en cas de contrble, de courrier ou de demande émanant de la Commission nationale de
I'informatique et des libertés (CNIL) ;

- encas de demande de communication de données émanant d’une autorité publique, d’un auxiliaire
de justice ou, plus généralement, de tout tiers extérieur a la collectivité.
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Le DPO doit également étre contacté, par I’agent concerné et par le RSI, dans les plus brefs délais, en cas de

violation de données a caractére personnel.

Une violation de données a caractére personnel désigne tout incident de sécurité, d’origine malveillante ou
non, intentionnelle ou non, entrainant la destruction, la perte, I'altération, la divulgation non autorisée ou
I'acceés non autorisé a des données a caractére personnel (notamment perte ou vol de matériel, erreur
d’envoi, incident informatique, attaque, sinistre).

A ce titre, les agents peuvent contacter le DPO a I’adresse suivante : dpo@cc-plainedelain.fr
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ANNEXES

1.
2.

Horaires d’ouverture des services

Demande d’exercice des fonctions en télétravail et Déclaration sur I'honneur de conformité du

domicile a I'exercice du télétravail

3.

16.

17.
18.

Les autorisations spéciales d’absence en cours

- Autorisations d’absence a [I'‘occasion de certains événements familiaux (délibération du

16/11/1984)

- Autorisations d’absence liées a la maternité

- Circulaire FP n°1475 du 28 juillet 1982 relative aux autorisations d’absence pouvant étre accordées

au personnel de I'administration pour soigner un enfant malade ou pour en assurer momentanément

la garde
- Autorisations spéciales d’absence liées a la parentalité
- Autorisations d’absence discrétionnaires liées a des évenements familiaux
Remboursement des frais de mission
Compte personnel de formation (visuel)
Note d’information sur le CET
Document de rappel sur le droit de greve (visuel)
Reéglement d’utilisation des véhicules
Fiche danger grave et imminent
Procédure de mise en place d’un controle d’alcoolémie
Charte informatique utilisateur et charte informatique administrateur
Charte informatique Intelligence artificielle
Charte de la laicité dans les services publics
Procédure de déport
Document d’informations sur le cumul d’activités
Formulaire de demande d’autorisation de cumul d’activités a titre
Formulaire de déclaration sur ’honneur en cas de cumul
Procédure de déclaration de dysfonctionnement

Référent déontologue laicité
Procédure d’alerte éthique et déontologique (visuelle)

accessoire
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HORAIRES D’OUVERTURE DES SERVICES

Les horaires d’ouverture au public sont :

Siége : du lundi au vendredi de 9H00 a 12HOO0 et de 14H00 a 17H00

CLIC:

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

09h00 —12h00
14h00 - 17h00

09h —12h00
14h00 - 17h00

09h00 — 12h00

09h00 —12h00
14h00 - 17h00

09h00 — 12h00
14h00 - 17h00

Maison France Service :

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
B 8h45-12h15 8h30-12h45 8h45-12h15 8h45-12h15 8h45-12h45
Ambérieu 13h30-16h45 13h30-16h45 13h30-16h45 13h30-16h15
9h00-12h30 9h00-12h30 9h00-12h30 9h00-12h30
St Rambert 13h30-17h00 13h30-18h30 13h00-17h00 13h30-18h30 13h30-17h00

Déchéteries :

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi Vendredi

Samedi

Ambérieu
Lagnieu

8h30-12h00

8h30-12h00

8h30-12h00

8h30-12h00 8h30-12h00

8h30-12h00

Meximieux

13h30-18h00

13h30-18h00

13h30-18h00

13h30-18h00 | 13h30-18h00

13h30-18h00

Horaires été

Lhuis

Horaires été

Loyettes

Horaires été

en-Bugey

Horaires été

13h30-18h00

13h30-18h00

13h30-18h00

7h00-15h00 | 7h00-15h00 | 7h00-15h00 | 7h00-15h00 | 7h00-15h00 | 7h00-15h00
8h30-12h00 | 8h30-12h00

13h30-18h00 13h30-18h00 | 13h30-18h00
7h00-12h00 7h00-15h00 |  7h00-15h00
8h30-12h00 | 8h30-12h00

13h30-18h00 | 13h30-18h00 | 13h30-18h00 | 13h30-18h00 | 13h30-18h00 | 13h30-18h00
7h00-12h00 | 7h00-12h00 | 7h00-15h00 | 7h00-12h00 | 7h00-15h00 | 7h00-15h00
8h30-12h00 | 8h30-12h00 | 8h30-12h00

13h30-18h00 | 13h30-18h00

13h30-18h00

Villebois

Horaires été

7h00-12h00

13h30-18h00
7h00-12h00

7h00-12h00

7h00-12h00 7h00-15h00 7h00-15h00 7h00-15h00

8h30-12h00 8h30-12h00
13h30-18h00 | 13h30-18h00 | 13h30-18h00 | 13h30-18h00
7h00-12h00 7h00-12h00 7h00-15h00 7h00-15h00

*Horaires d’été (mi-juin a mi-septembre)
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ANNEXE 2

Communauté de communes de la
Plaine de U'Ain
Demande d’exercice des fonctions en télétravail

Jesoussigné(e),  NOM : ..cciiiiiiiiieiiee e PréNOM ettt ettt et
Statut: O titulaire ] Non titulaire
YT R (ol ISR (G =T [T U
F O ONS & oo
Temps de travail : [ temps complet........... L] temps partiel........... % ] Temps non complet :............ h

Identification des activités exercées en télétravail et des moyens informatiques utilisés

Activité Matériel / Logiciel utilisés

Organisation du télétravail souhaité

Date de début SOUNAIE & ..ottt e e

2 journées par semaine O 1 journée toutes les 2 semaines O
Lieu d’exercice du télétravail : ........ ..o
En cas d’exercice du télétravail au domicile :
- jedispose d’un espace pouvant étre dédié au télétravail : oui O non [O
- jedispose d’un abonnement internet: oui [ non O
NB : pices a joindre :
- attestation sur I’honneur de conformité du domicile a I’exercice du télétravail, datée et signée

- attestation d’assurance habitation couvrant I’exercice du télétravail a domicile

Fait a Chazey-sur-Ain, le Fait a Chazey-sur-Ain, le

Signature de I'agent Signature du responsable
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Déclaration sur I’honneur de conformité du domicile

a I’exercice du télétravail

Je soussigné(e), [nom, prénom, grade] affecté(e) au [service] en qualité de [fonctions] atteste sur
I’honneur gu’a mon domicile, sis [adresse], je dispose :

e d’un espace de travail adapté offrant de bonnes conditions d’ergonomie,

e d’une connexion internet adaptée a mes besoins professionnels,

e et quelinstallation électrique est conforme aux normes en vigueur.

Cette attestation est établie pour valoir ce que de droit.

Signature de I'agent
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Envoyé en préfecture le 20/04/2018
Recu en préfecture le 20/04/2018

Affiché le =&

ID : 001-240100883-20180412-D20180412_094-DE

ot REPUBLIQUE FRANCAISE
DISTRICT DE
LA PLAINEDE L'AIN GHAZRY.SUR-AIN, Io

SIEOE
CHAZEY-SUR-AIN
01150 LAGNIEU
Tél. 64-96-40

Dbjet : autordsations d'absence & 1l'oocasion de certains dubnements familiaux

Le Préeident du District de la Plaine de L'Ain,

YU 1le Code des Communes et notemment son livre IV relatif au Statut Géndral
du Personnel Communal }

‘W tout particulidrement 1'article L.415-2Biconcernant 1'ootroi d'auterisations
d'absence & 1'occasion de certains évBnements familiaux aux agente communaux j

“ YU le bar8me-~type adopté par la Commission Paritaire Intercammunale en date
du 22 Avril 1982 4 .

, W le précédent arrété pol:faht sur le méme ohjet j ‘ .
W 1'avis de la Commission Peritaire Intereommunale en date du J4,Npvembre, 1984
4

ARRETE

Acticle ler i L'ensemble du personnel du District de. la Plaine de L'Ain a droit,
sous réserve d'aceeptetion de sa demande, & des autorisetions dabsence &
1'ocoasion des dvbnements vieée & l'article 2 suivant.:

LArtiele 2 : La durée de ces autorisations d'esbsence est fixée comme suit :
.19) — NAISSANCE ou ADOPTION...cesssssarsssusnness » 3 Jours ouvrés

J +29) ~ MARIAGE 1
w Do 1'8gENL.sssssssrsrsrinaraerssssissassess 5 jOUrs ouvrés
D'UN BNTANE . sseorerssssssasnsssssssvsnssess >3 JOUB OUVEER
D'un perent proche (ascendants, fréres, A Jour ouvré
sosurs

3°) = MALADIE_TRES GRAVE

A1) DU e0NJOINtessiessserassisnnsssressraasssss 15 jours ouvrés
A(2) D'un enfanteessecersssstsiassessasrovansnas. | )
1) D'un perent proche vivant au fhiyer de

118gBNEs 1 cssescassnnsrsisnanssrssssisseses 15 jours ouvrés

u.-/-o-

Le courrier dole dtre pdressé, sous forme iy lle, 4 M. le Président du District de Ia Plaine de I'Ain
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4°) - DECES

DU eonjoint.siiiiiiiiieiiirieiiininineniinirisans 8’ jours ouvrés
B T T 5’ jours ouvrés
+Des parents et beBux-parents.ieesvirssviearsive 3- jours ouvrés
- Daa grande-parentB..vsissevesasssrnarnisessrnss 2' jours ouvrés
- Des' fréres, sceurs, beaux-frdres, belles-sceurs:.; 2 jours ouwvrés | |
» Personne vivant asu foyer de 1'agemt...vieessissssss 2 jours ouvrde
*Oncles,” tantes, cousins et cousines germaines, ,

 MBUYBUX, NLBEBB. v sasieaansecasnrrnrrnransrrsessses 1/2°JOUr ouvré

" 59) - DEMENAGEMENT +evvvrernnnnrrannsrsnsssaosssonnssnes 1jour ouvré

1 e o e e 1t e

¢ Article 3 ¢ Le présent arrété annule et remplace celul du 29 Novembre 19787

, Artiele 4 1 Lo présent arrété est tramemis & M. le -Sous-Préfet, Commiesaire-
Adjoint de 1a République ds 1'arrondissement de Belley.
Notification en sera faite & i
- 1'sngemble du personnsl communal par vois d'affichage ; /
- M. le Président de la Cammission Paritaire Intercommunale

de 1'Ain. :
- . 5w g c Fait & Chazey-Sur-Ain,
ot et U w L-..} le 16 Novembre 1984 -
Bhecn f "Le Président du Distriot,

RECQULE 1 9.N0V, 198%. ¢

s 2’7%@
! ., >
AN

J.E« RAVASSEAU

2
s, A,
LAINE O

Yt

(1) 15 jours par om, accordde par périodea maximeles de 5 jours ouvrés
conedeutife et sur prémentatien d'un certificat médical. -

(2) Les dispositions applicables. seront eelles qui ont été fixdes par la
cireulaire préfectorale du 13 Septembre 1982 relative aux autorisations
d'abssnce ppuvent. 8tre accordées pour seigner un enfant maleds ou pour
en .assurer momentanément le garde,

A 5 Qc N @oru*v'

/ .
2e eu\:%: w B puind ade A%y B X
retilic  gelow uéj, G Sw“\\ en Uisuemn Ol‘u\n Saas Wt
kb € wman A3 IS o
Al
b Piyidey du iVl oSTRIC;

Sidge
ml CHAZEY
sur AIN

! ‘
4

)

e ?
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[ Autorlsations d'absence liées & la maternité ]

Les dispositions du code de la séourlté soclale ont 616 reprises dans la clrculalre de ministérlelle
du 21 mars 1998.

Ces autorlsatlons spéclales concernent :

 Les séanoss de préparation & Paccouchement quand calles ol ne peuvent avolr lleu an
dehots des heures de service ;

v Les ‘examens prénataux et postnataux obligatolres (dans la limite d'une ¥ Journée par
examen) ; (Artlcle L2122-1 du Code de la santé publique)
Le conjoint de la femme encelnts ou la parsonne llée & elle par un paote clvil de solidarlté ou

vivant maritalement aves elle bénéflcle également dune autorlsation d'absence pour se rendra & trois
de ces examens médicaux obligatolres au maximum.( Artlcle L1225-16 du Code du travall).

v L'aménagement das horalres de travall & partlr du début du irolsldme mols de grossosse
permettant de prendre une haurs par jour maximum & heure d'arrlvée ou de départ ;

v Congé dit d'allaltement d'une heure par Jour & prendre en deux fols, ot qui permet & Vagent
d'utlllser les orachaes ou de se rendra # son domiclle ; \

Ces décislons sont subordonnées & I'avie de la médacine professtonnelle ou du médecin traltant.
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CIRCULAIRE FP N°1475 ET B-2 A/98 DU 20 JUI
RELATIVE AUX AUTORISATIONS D'ABSENGE POUVAN Eral 192
AU PERSONNEL DE L'ADMINISTRATION-POUR SOIGNERY
POUR EN ASSURER MOMENTANEMENT LA 0

La présenta clroulalre a pour oblet da préolsar Iés ragles applicablas en matlére d'autorlsallons d'absence qus les chefs de service pauvant
accordar, dans |a mesure compatlble avac ls bon Toncllonnsment du service, aux agents de 'Etat parants d'un enfant ou, évmtuaﬁemsm,
&ux dulres agants qul ont la charga d'un enfant pour solgner calul-c| o pour en‘assurar momentandment la garda,

Gas aulorigallons d'absence pelivent 8ire accordéas alns! quil sult :

A bénsflcler d'autortsations d'absenca dant la durés totals ne pourra dépasser lss

ai B Ira VANt arllal, |6 nomibre da Jours dautorisations d'sbaence susceplible d'éirs accords eat égal au prodult des
obllgaflans hehdomadalras de serviae dup agent travalllant & temps.plel dans las mémes conditlons, plus un Jour, par la quotltd de travall &
temps paiflal de 'agant Inidressé; salt par exemple, pour un agent & ml-tampa dont fhomologus travallla clng Joura & temps complet par

semalie ;
L2+_1= 3 Jours

2° Toulafols, las limlies telles qu'sllas sont définies ol-dessy Pourront éira portéas & deux fols les abligations hebdomadsires de genica
atagent, plus deux Jours, sl calul-cf epporia la preuve ; T e RO el
i aksutne seul e cherge de Fanfant;
- ouqua eon canjolnt est & a vecherche d'un emplol (par un certiicat dinecrlplfon & I'ANPE) ;
- oli ancore que son conjeint ne bénéflcle, de par son emplo!, d'auctine autorisation d'absence réminérée pour solgner son enfant au pour
en agslndr imantanément la garde (per una attestallon do f'employaur du conjolnt).

81 Vagent, per ca méme type d'allestallon, apporte la preuve qua son conjoint bénéfisle d'autoriaations d'ahsance rémunérées dent la
durée ast Inférleire & cells dont Il b&nafidle lu-mame, |l pourra solllcller l'actrof d'autorieations d'absance d'une durée meximum égela & la
diftérenco enire detox fols sas oblgellons hebdomatalrey de Servlce plus deux Jours, et la durda meximum d'autorlsallons diabsence de son

confolnt,

3° Loraque les deux parents sont agents de I'Etat, les autorisatlons d'absence susceplibles d'8lre accordées & Ia famllle peuvent dlre
répariles enlre alix & feur canvenance, compts tantt da la quotité e tempa de ravall de chacun dieux,

En fin d'année, en cas da dépassement da la durde maximum Individualls (6gale & une fols les obligations hebdomadelres da service plus
un Jour) pour uin des deux agents, celul-c! dolt fourr & son chef de sarvics une allestation provenant da I'adminlafratlon dont reléve son
canjolnt, Indlquant le nombre de foure d'autorisalions d'absance dont ce demler a bénéficls alnel que la quallié da temps de travall qull
effeclue. §1 lan aulorisatlons suacaptibles d'8lre accorddes & la famlle ont td déprssées, une Imputatlon est opérée aur les droils & congé
annual da lannés en cours ou de 'année sulvanta,

4° Dans Ie cas oll un seul canjolnt héndficle de ces autarlsations d'absence, celles-cl paiwent tra portéen A quinza Jours aonséculls !

ellas ne sont pas fraclionndas.
Dans des cas excapllonnels, celts limile paut 8tre portda & vingthult joues consécutls, mals les journdea qul n'ont paa donné lleu & service

effaclf au-del4 da deux fola lea obligaitons habdomadalies de service, plus deux Jours, seront Imputées sur le congé annuel da 'annde en
cours oy, la cas dchéant, da f'annés sulvante.

Att-deld de'vingt hult Joura conegcullls, Ia fonctionnalre eara mis en dleponlbllté en applicallon de 'artlcle 24 du décrat moding n69-309 du
14 février 1950, ot fagent non Ululalra en congé sans rAmunération en appllcatian de l'arlicle 6 du déoret n°80-662 du 16 Julllat 1980,

§° Dans lp cas ofl les daux confolnts sont en masura de bénsfdlar des autorisallons d'absence, les durdes Indlquées cl-dessus sstont
ramenéas respsotivement & hultjoure consdoutifs el quinze Jours consdeullls pour chacun das conjolnts,

Pour les agenta iravallian! 2 femps parile), Ia durde des aulorleallons, dans cas datix hypothésds, ae calcule comme précédemment.

8° Il estrappeld par alllawrs que :

~ o nombre de Jours d'autorisations d'absence st accardé par famille, qual que soltfa nombre d'anfents et sous résarve des nécansilés du

servics;
* ".le déoompte das Joura aciroyds est falt par année alvile - ou, pour les agants travalilant selon la cycla scolalre, par annde acolalra - aans

quaucun report d'une annés sur eutre pulsae &tre autorlsé ;
- g linlte des enfanis pour lesguels cea autorsaflons d'absance peuvent Bire accordéen ast de selze ane, aucuna imits d'4ge n'étant

fixde poiles enfants handlcapés ;

las hénéflclalres da ces autorlsallons d'absence dolvant &tablir Texaollude matérlella des mollfa Invaquée par la praduelion d'un cerlficat
:nédical ou de toute aulre pldce Jusiiilant la présence d'un des parents auprés de (enfant,
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LE MINISTRE DELEGUE AUPRES DU PREMIER MINISTRE
CHARGE DE LA FONCTION PUBLIQUE ET DES REFORMES
ADMINISTRATIVES

”
FB/R" 1475 PARIS, le 20 juillet 1982

MINISTRE DE L'ECONOCMIE ET DES FINANCES
Direction du budget

B - 2A/98

Le Ministre délégué auprés du
Premier Ministre, chargé de 1la
fonctiorr -publique et des
réformes administratives

et

Le Ministre délégué auprés du
Ministre de 1l'économie et des
finances, chargé du budget

Mesdames et Messieurs les ministres
et secrétaires d'Etat
Directions chargées du personnel

OBJET Autorisations d'absence pouvant &tre accordées au personnel
de l1l'administration pour soigner un enfant malade ou pour
€n assurer momentanément la garde.

La présente circulaire a pour objet de préciser les régles
applicables =n matisre d'autorisations d'absence que les chefs ds
serv-ice peuvent accorder, dans la mesure compatibl avec le bon
fonctionnement du service, aux--agents de 1'Etat-parents d'un enfant
ou éventuellement aux autres agents qui ont la charge d'un enfant
pour soigner celui-ci ou pour en-assurer momentanément la garde.

Elle annule les circulaires F1-48/FP n" 1169 du 15 octobre
1974, B 2 A-60/FP 1213 du 21 aoOt 1975 et FP n" 1 458/2A n°* 52 du
7 avril 1982.

.- 10..

53



Accusé de réception en préfecture
001-240100883-20260223-D20260223-058-DE
Date de télétransmission : 27/02/2026

Date de réception préfecture : 27/02/2026

= B o

Ces autorisations d'absence peuvent &tre accordées ainsi i
qu'il suic

1+) Chague agent travaillant a temps plein 1l"ourra bénéfi-
cier d'autorisations d'absence dont la urée totale ne pourra dé-
passer les obligations hebdomadaires de service, plus un Jjour.

Pour les agents travaillant a temps partiel, le nombre de
jours d'autorisations d'absence susceptible d'étre accordé est
égal au produit des obligations hebdomadaires de service d'un
agent travaillant a temps plein dans les mémes conditions, plus
un jour, par la quotité de travail a temps partiel de l'agent
intéressé ; soit par exemple, pour un agent a mi-tem s dont 1'ho-
mologue travaille cing jours a temps complet par sem".ine :

S+ 1= 3 jours.
7,

2+) Toutefois, les limites telles qu'elles sont définies
ci-dessus pourront étre portées a deux fois les obligations heb-

domadaires de service de l'agent, plus deux jours, si celui-ci
apporte la preuve :

-qu'il assume seul la charge de l'enfant

-ou qgue son conjoint est a la recherche d'un emploi (par
un certificat d'inscription a 1'ANPE)

- ou encore gque son conjoint ne bénéficie, de par son em-
0i, d'aucune autorisation d'absence rémunérée pour soigner son
enfant ou pour €n assurer momentanément la garde (par une attes-.
tatjon de l'employeur du conjoint). .

Si l'agent, par ce méme type d'attestation, apporte la
preuve que son conjoint bénéficie d'autorisations d'absence
rémunérées dont la durée est.inférieure a celle dont il bénéficie

lui-méme, il pourra solliciter l'octroi d'autorisations d'absence
d'une durée maximum £gale a la différence entre deux fois ses
obligations hebdomadaires de service plus deux j °rs, et la
durée maximum d'autorisations d'absence de son conjoint.

3¢) Lorsque les deux parents sont agents de l'Etat, les
autorisations d'absence susce tibles d'étre accordées a la
famille peuvent &tre ré’arties entre Sux a leur convenance,
compte tenu de la gquotité de temps de travail de chacun d'eux.

E fin d'année, en cas de dépassement de la durée maximum
individuelle (Jgale a une fois les obligations hebdomadaires
de service plus un jour) pour un des deux agents, celui-ci
doit fournir a s'9n chefde service une attestation provenant
de l'administration dont rel ve son conjoint, indiguant le
nombre de jours d'autorisatiOns d'absence dont ce dernier
a bénéficié ainsi que la quotité de temps de travail qu'il
effectue. Si les autorisations susceptibles d'étre accordées
4 la famille --ntété dépastcées, une irr;ut;:.tion est opérée
sur les droits a congé annuel de l'année en cours ou de
l'années suivance.

ceefece
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4°) Dans le cas ou un seul conjoint bénéficie de ces
autorisations d'absence, celles-ci peuvent étre portées & 15 jours
consécu ifs si elles ne sont pas fractionnées.

Dans des cas exceptionnels, cette limite peut €tre portée
a 28 jours consécutifs, mais les journées qui n'ont pas donné lieu
a service effectif au-deld de deux fois les obligations hebdoma-
daires de service, plus deux jours, seront imputées sur le congé

annuel de l'année en cours ou, le cas &chéant, de l'annés suivante.

Au-dela de 28 jours consécutifs, le fonctionnaire sera
mis en disponibilité en application de l'article 24 du décret
modifié no 59-309 du 14 février 1959, et l'agent non titulaire en
congé sans rémunération en application de l'article 6 du décret
no 80-552 du 15 juillet 1980.

5°) Dans le cas ou les deux conjoints sont en mesure de
bénéficier des autorisations d'absence, les durées indiguées ci-
dessus sSsront ramenéss respectivemsnt a £ jours consécutifs et
15 jours consécutifs pour chacun des conjoints.

Pour les agents travaillant a temps partiel, la durée
des autorisations, dans ces deux hypothéses, se calcule comme
précédemment.

€°) Il est rappelé par ailleurs gque :

-le nombre de jours d'autorisations d'absence est accordé
par famille, quel que soit le nombre d'enfants et sous réserve des
nécessités du service

le décompte des jours octroyés est fait par année
civile - ou, pour les agents travaillant selon le aycle scolaire,

par année scolaire- sans qu'aucun report d'une années sur l'autre
puisse é&tre autorisé ;

-1'4ge limite des enfants pour lesguels ces autorisations
d'absence peuvent &tre accordées est de 1é ans, aucune limite d'ags
neétant fixée pour les enfants handicapés ;

- les bénéficiaires - de ces autorisations - d'absence doivent
établir l'exactitude matérielle des motifs invoqués par la production
d'un certificat médical ou de toute autre piéce justifiant la
présence d'un des parents auprés de l'enfant.

LE MINISTRE DELEGUE AUPRES DU PREMIER
MINISTRE, CHARGE DE LA FONCTION
PUBLIQUE ET DES REFORMES ADMINISTRAT

Anicet LE PORS.
LE MINISTRE DELEGUE AUPRES DU

MINISTRE DE L'ECONOMIE ET DES
FINANCES, CHARGE DU BUDGET,

Laurent FABIUS,
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I — AUTORISATIONS SPECIALES D’ABSENCE LIEES A LA PARENTALITE

OBJET

DUREE

OBSERVATIONS

Aménagement des horaires de travail

Dans la limite maximale d'une heure par jour

Autorisation accordée sur demande de I'agent et sur avis du médecin de la
médecine professionnelle, a partir du 1°" jour de son 3™ mois de grossesse et
jusqu’a la date du début du congé pour maternité

Aménagement des horaires de travail pour
allaitement de I'enfant

Pendant une année a compter du jour de la naissance,
1h par jour maximum a prendre en 2 fois

L’aménagement horaire est réparti par accord entre I'agent public et le

chef de service.

Les heures de services non fait au titre de 'aménagement horaire pour allaitement
de I’enfant donnent lieu a récupération par I’agent public.

Entretien prénatal précoce et séances de
préparation a la naissance a la parentalité

Durée des séances (7 séances jusqu’a I'accouchement
+ 1 aprés I'accouchement)

Autorisation d’absence de droit

Avis du médecin de prévention ou en son absence certificat médical du médecin ou
sage-femme

Autorisation accordée sur demande de I'agent lorsqu’il ne peut pas avoir

lieu en dehors des heures de service

Autorisation pouvant étre utilisée par journées ou demi-journée et de maniére
continue ou discontinue

Permettre au conjoint, concubin ou partenaire
d’un PACS d’assister a I'entretien prénatal et aux
séances de préparation a la naissance et a

la parentalité

Durée des séances Maximum de 2 séances

Autorisation accordée sur demande de I’agent lorsqu’il ne peut pas avoir lieu en
dehors des heures de service

Examens médicaux obligatoires

Durée de I'examen

Permettre au conjoint, concubin ou partenaire
d’un PACS d’assister aux examens prénataux
de sa compagne

Durée de I'examen
Maximum de 3 examens

Autorisation accordée de droit

Autorisation pouvant étre utilisée par journées ou demi-journée et de maniére
continue ou discontinue

Actes médicaux nécessaires a I'assistance
médicale a la procréation

Durée de I'examen

Permettre au conjoint, concubin ou partenaire
d’un PACS d’assister aux actes médicaux
nécessaires pour chagque protocole

du parcours d’assistance médicale

Durée de I'examen
Maximum de 3 examens

Autorisation accordée de droit sur présentation d’un justificatif médical

Autorisation pouvant étre utilisée par journées ou demi-journée et de maniere
continue ou discontinue
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DUREE

OBSERVATIONS

COMMENTAIRES

OBJET
Mariage ou signature d’un PACS
- de l'agent*
- d'un enfant

8 jours ouvrables

5 jour ouvrable

- Autorisation accordée de droit sur présentation d'une
piece justificative

- Autorisation pouvant étre utilisées par journées ou demi-
journée et de maniére continue ou discontinue

- Autorisation accordée au plus tard dans le mois suivant
I’évenement

- Les durées prévues peuvent étre majorées de 2 jours au
plus lorsque le temps de trajet entre le domicile principal de
I'agent public et le lieu ou se déroule I’événement le justifie

Autorisation accordée au plus tard dans I'année suivant

I’événement

Déceés/obséques

I du conjoint (ou concubin)
I d'un enfant

I des pere, meére

I des beau-pere, belle-mere

I des frere, sceur

I des autres ascendants ou
descendants

F d’'une personne dont I'lagent public a
eu la charge effective et permanente

5 jours ouvrables
12 jours ouvrables (14 jours ouvrables
si I’enfant a moins de 25 ans)

3 jours ouvrables
2 jours ouvrables
1 jours ouvrables

1 jour ouvrable

5 jours ouvrables (7 jours ouvrables si
la personne a moins de 25 ans)

- Autorisation accordée de droit sur présentation d'une
piéce justificative

- Autorisation pouvant étre utilisées par journées ou demi-
journée et de maniére continue ou discontinue

- Autorisation accordée au plus tard dans le mois suivant
I'événement

- En cas de déces d’'un enfant ou d’une personne dont
I'agent public a la charge effective et permanente agé de
moins de 25 ans, I'agent public bénéficie d’'une autorisation
spéciale complémentaire de 8 jours. Cette autorisation peut
étre fractionnée et est prise dans un délai d’'un an a compter
du déces.

- Les durées prévues peuvent étre majorées de 2 jours au
plus lorsque le temps de trajet entre le domicile principal de
I'agent public et le lieu ou se déroule I'’évenement le justifie

Garde momentanée ou soin d'enfant
malade

6 jours ouvrables si I'enfant est 4gé de
moins de 16 ans et que I'agent est a
temps complet sur 5 jours

12 jours ouvrables I'agent : = Assume
seul la charge de I'enfant = Ou que son
conjoint est a la recherche d’un emploi
= Ou que son conjoint ne bénéficie
d’aucune  autorisation  d’absence
rémunérée pour la garde d’un enfant
(attestation de I'employeur du
conjoint)

- Autorisation accordée sous réserve des nécessités de
service, pour des enfants dgés de 16 ans au plus (pas de limite
d'age pour les handicapés)

- Autorisation accordée par année civile, quel que soit le
nombre d'enfants

- Autorisation accordée a I'un ou l'autre des conjoints (ou
concubins)

- Autorisation pouvant étre utilisées par journées ou demi-
journée et de maniere continue ou discontinue

Si un agent exerce a temps complet sur 4 jours, il aura le

droit a 5 jours par an.

Si un agent exerce a temps partiel a 80%, il aura droit a 4

jours par an.
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Maladie tres grave
Conjoint, enfant, pére, mere, beau-

pere, belle-mére

3 jours ouvrables

Circulaire n° NOR INT A 02 00053 C du 27 février 2002
https://questions.assemblee-nationale.fr/q14/14-
91179QE.htm

Annonce de la survenue d’un
handicap chez I'enfant

2 jours ouvrables

Autorisation accordée de droit

Autorisation qui peut étre utilisées par journées ou demi-
journée et de maniére continue ou discontinue

Autorisation accordée au plus tard dans le mois suivant
I’évenement
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ANNEXE 4

Plaine de 'Ain
NOTE DE SERVICE
De Thierry COLIN, DGS
Aux agentes et agents

Note NS2025-05
Objet : Remboursement des frais de mission par la CCPA le 15/05/2025

Textes de référence :

Décret n°90-437 du 28 mai 1990
Décret n°2001-654 du 19 juillet 2001
Décret n°2006-781 du 3 juillet 2006
Décret n°2007-23 du 5 janvier 2007
Décret n°2019-139 du 26 février 2019
Décret n° 2020-689 du 4 juin 2020
Décret n°2023-812 du 21 aodt 2023
Décret n°2024-746 du 6 juillet 2024
Arrétés du 14 mars 2022

Arrété du 20 septembre 2023

1) Définition des frais

Les frais professionnels sont des dépenses faites par un agent ou toute personne habilitée,
pour les besoins de son activité professionnelle ou de représentation. Ils sont ensuite
remboursés par la Communauté de Communes de la Plaine de I’Ain (CCPA), sur justificatifs ou
sous une forme d’allocation forfaitaire (frais de déplacement, de restauration, hostellerie...).

2) Bénéficiaires :

2.1 Le personnel territorial
Il est rappelé qu’est considéré comme un agent en mission :

- Le fonctionnaire titulaire ou stagiaire, non titulaire de droit public et de droit privé en
position d'activité qui, muni d’un ordre de mission permanent, se déplace pour
I'exécution du service hors de sa résidence administrative et hors de sa résidence
familiale,

- Le fonctionnaire titulaire ou stagiaire, non titulaire de droit public et de droit privé qui
suit une action de formation organisée par I'administration ou a son initiative en vue
de la formation professionnelle,

- Le fonctionnaire titulaire ou stagiaire, non titulaire de droit public et de droit privé qui
assiste aux épreuves d'un concours ou d'un examen professionnel de la fonction
publique territoriale.
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Un ordre de mission d’un an reconductible, est signé par le Présidentet-autorisetagenta——
effectuer un déplacement, pendant son service. Cette autorisation permet a I'agent de
bénéficier du remboursement des colits générés par le déplacement.

L’agent doit vérifier que son ordre de mission est compatible avec la destination envisagée. Si
ce n’est pas le cas, il doit en informer le service des ressources humaines en indiquant le lieu
et le motif du déplacement.

2.2 Les autres catégories de personnes
Il s'agit des personnes autres que celles qui regoivent de la collectivité une rémunération au
titre de leur activité principale et qui sont appelées a effectuer des déplacements pour le
compte de celle-ci.

Sont concernés a ce titre :

- Les collaborateurs occasionnels de service public,

- Les apprentis et stagiaires étudiant sous convention de I'Education Nationale ou d'une
Université,

- Les personnalités extérieures invitées par la collectivité a participer a diverses
missions, programmes d'études, jury, manifestations...

3) Dispositions applicables aux déplacements :

Le déplacement doit se faire selon la voie la plus directe, la plus économique et la plus
écologique, en recourant au moyen de transport le mieux adapté a la nature du déplacement.

Le départ de I'indemnisation peut se faire a partir :

- De la résidence administrative, c’est-a-dire la commune sur laquelle est implantée le
lieu de travail de I'agent (siege a Chazey sur Ain, CTOM a Sainte Julie, Clic-MFS-ADS a
Ambérieu en Bugey).

- De la résidence familiale, a titre dérogatoire, lorsque le trajet est plus direct et plus
économique pour la collectivité, et dans les cas de départ ou de retour de missions.

3.1 Le recours aux véhicules de service

Les déplacements doivent se faire prioritairement avec les véhicules de service. Lorsqu'un
agent ou toute autre personne citée a l'article 2.2) utilise un véhicule de service il peut étre
remboursé de ses frais complémentaires, tels que les frais d’utilisation de parcs de
stationnement, de péage d’autoroute, de carburant etc.. sur présentation des pieces
justificatives des dépenses engagées.

3.2 Le recours au véhicule personnel

Lorsque aucun véhicule de service n'est disponible, la CCPA autorise I'agent ou toute autre
personne citée a l'article 2.2) a utiliser son véhicule personnel lorsque I'intérét du service le
justifie, pour tous déplacements, y compris a l'intérieur du territoire de la commune de
résidence administrative.

Danscecas:
- Une indemnisation est versée a |'agent ou toute autre personne citée a l'article 2.2)
sur la base d’indemnités kilométriques, dont les taux sont définis par arrété ministériel.

Le remboursement de frais complémentaires occasionnés par le transport de personnes, tels
que les frais d’utilisation de parcs de stationnement, de péage d’autoroute, interviendra sur
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présentation des piéces justificatives des dépenses engagées aprésautorisation expresse de
I'autorité territoriale et ce, dans I'intérét du service.

3.3 Le recours a un autre moyen de transport

En cas d’utilisation d’'un moyen de transport en commun, le remboursement interviendra sur
production du titre de transport. Les déplacements doivent se faire par la voie la plus directe
et la plus économique.

Les déplacements des agents ou toute autre personne citée a l'article 2.2) sont effectués
prioritairement en 2™ classe par voie ferroviaire et en classe économique pour les trajets par
voie aérienne. Aucun remboursement ne sera accordé au titre des bagages personnels
transportés en excédent de la franchise consentie par les compagnies de navigation aérienne.

A titre exceptionnel et quand I'intérét du service le justifie, La CCPA autorisa I'utilisation d’un
taxi, un véhicule de location ou un véhicule personnel autre qu’un véhicule 3 moteur. Dans ce
cas, le remboursement des frais s'effectue sur présentation des piéces justificatives et sur la
base des frais réellement engagés.

- 4) Modalités de déclaration des frais et justificatifs a fournir par le bénéficiaire

Les déclarations des frais sont effectuées dans le logiciel prévu a cet effet, sur le module note
de frais.
Lors d’une premiére demande de remboursement, I'agent doit fournir :
- Son RIB,
- Une copie de la carte grise du véhicule qu’il utilise pour les déplacements
professionnels.

Une seule note de frais par mois est acceptée. Tous les frais du mois doivent étre regroupés
sur la méme note de frais. L’agent compléte sa note de frais durant le mois et la transmet
avant le 10 du mois suivant pour la faire valider.

Exception : le CNFPT rembourse une partie des frais de déplacement. Il convient d’étre en
mesure de fournir un extrait de compte ol figure le montant pris en charge par le CNFPT pour
demander la différence a la CCPA (voir rubrique frais kilométriques ci-dessous).

Les justificatifs peuvent étre transmis sous le logiciel prévu a cet effet, ou a défaut sous format
papier ou par scan.

5) Type de frais remboursés

5.1 Frais kilométriques en cas d’utilisation d’un véhicule personnel par I’agent

Pour chaque déplacement professionnel, I'agent doit renseigner le logiciel prévu a cet effet,
en indiquant dans le libellé :

- Le motif du déplacement,
- Lelieu,
- Les horaires (Exemple : Réunion préfecture Bourg —de 10h a 12h)

L'indemnité est calculée en fonction de la puissance fiscale du véhicule et de la distance
parcourue aller/retour entre la résidence administrative ou familiale et le lieu d’arrivée du
déplacement, calculée automatiquement par le logiciel prévu a cet effet.
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Baréme en vigueur depuis le 1°" janvier 2022 (arrété du 14 mars 2022):

- CATEOORES e De 2 001 a 10 000 Au-dela de 10
puissance fiscale du | Jusqu’a 2 000 km
P km 000km
véhicule
De 5 CV et moins 0,32€ 0,40€ 0,23€
De6a7CV 0,41€ 0,51€ 0,30€
De 8 CV et plus 0,45€ 0,55€ 0,32€

Attention, dans le cadre des formations CNFPT :

Le CNFPT versant une indemnité moins élevée que les taux en vigueur, la CCPA procéde a un
complément de remboursement.

Afin de permettre cette régularisation, I'agent doit transmettre dans les meilleurs délais un
extrait du relevé bancaire ou figure le montant que le CNFPT a versé.

5.2 Frais de repas dans le cadre des déplacements professionnels

Les repas sont pris en charge a hauteur d'un montant forfaitaire de 20€/repas, que ce soit
pour le midi ou le soir. Les tickets de caisse doivent servir de justificatif et étre datés soit de la
veille soit du jour méme de la mission.

5.3 Frais d’hébergement dans le cadre des déplacements professionnels
Les hébergements se font en principe a I'h6tel en chambre simple avec petit déjeuner. L'agent
ou toute autre personne citée a l'article 2.2) doit procéder a la réservation de son
hébergement et en avancer les frais, sauf exception (réglement direct par la collectivité sur
autorisation de I'autorité territoriale).

Le remboursement est effectué sur la base des frais réels sur présentation de justificatifs dans
la limite des plafonds réglementaires. Pour prétendre a ce remboursement, I'agent ou toute
autre personne citée a |'article 2.2) doit se trouver en mission pendant la totalité de la période
comprise entre 0 heure et 5 heures du matin.

Taux des indemnités de mission pour I’hébergement (baréme en vigueur au 15/05/2025)) :

Caractéristiques de I’'hébergement Jusqu’a 2 000 km
Frais d’hébergement (nuit + petit déjeuner) 90€
Frais hébergement grande ville (nuit + petit déjeuner) = ou > 120€
200 000 habitants
Frais hébergement Paris 140€

Le dépassement des plafonds réglementaires est possible dans le cadre de l'indemnisation de
la mission sur décision de I'autorité territoriale quand I'intérét du service I'exige et pour tenir
compte de circonstances exceptionnelle :
- Impossibilité d'étre logé dans un hétel situé a proximité du lieu de la mission dont le
prix serait inférieur aux plafonds réglementaires,
- Urgence et départ imprévu,
- Mission de représentation exceptionnelle de la collectivité.
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Dans ce cas, le remboursement des frais s'effectue sur présentation des pieces justificatives
et sur la base des frais réellement engagés.

5.4 Péages d’autoroute :

Remboursement du montant de la dépense.
L’agent doit obligatoirement fournir le ticket de péage ou un relevé de compte de télépéage.

5.5 Frais de stationnement :

Remboursement du montant de la dépense.
L'agent doit obligatoirement fournir le ticket de stationnement.

5.6 Billets de train, d’avion ou de transport en commun :

Remboursement du montant de la dépense.
L’agent doit obligatoirement fournir la facture ou le justificatif d’achat.

5.7 Petit équipement ou fournitures : a titre trés exceptionnel et avec accord
préalable de la hiérarchie

Remboursement du montant de la dépense.
L’agent doit obligatoirement fournir la facture ou le justificatif d’achat.

5.8 Abonnements de train mensuels ou hebdomadaires :
Les agents qui utilisent le train pour leur trajet domicile/travail, doivent fournir le justificatif
d’achat de I'abonnement qui leur est remboursé 3 hauteur de 75%, dans la limite d’un plafond
de 96,36€ par mois (baréme en vigueur au 15/05/2025). Les justificatifs sont 3 présenter sous
le logiciel spécifique.

6) Modalités de remboursement :

Les frais sont remboursés par virement sur le compte bancaire ou postal indiqué par le
bénéficiaire aprés exécution d’un mandat nominatif.

Le délai de traitement des notes de frais est fixé 3 2 mois maximum.

Aucune avance sur le paiement des frais n’est autorisée par la CCPA.

7) Contact

En cas de besoin, vous étes invités a faire un mail 3 Madame Monique LAPOUSSIERE, agent
comptable et régisseur, a I’adresse suivante : m.lapoussiere@cc-plainedelain.fr

A Chazey sur Ain, le ©|5/05 (ZD2¢s,

CHAZEY
SURAIN
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ANNEXE 5

LE COMPTE PERSONNEL DE FORMATION

DANS LA FONCTION PUBLIQUE (CPF)

O cornpte

|
formaﬁon
POUR QUI ?

Tous les fonctionnaires dés leur entrée dans la fonction publique et jusqu’a leur retraite

« Stagiaires, titulaires, contractuels (a temps complet, partiel °%°
ou non-complet)

+ Agents sous contrat de droit privé (apprentis, contrats aidés)

POUR QUOI ?

Pour réaliser un projet professionnel

» Acquerir un socle de compétences de base (frangais, mathématiques)

» Accéder a de nouvelles responsabilités (ex : préparer un concours)
» Effectuer une mobilité interne ou externe
» S'inscrire dans une démarche de reconversion professionnelle

COMMENT ? MON

Sur 'espace « Mon Compte Formation » COMPTE

* Al'initiative de I'agent FORMATION

* Se munir de son numéro de sécurité sociale

* Posséder une adresse mail

« Se connecter a la plateforme: i @
> L'ouverture de votre compte est inmédiate et vous pouvez
y consulter le solde de vos heures acquises.

QUELS DROITS ? !

Les droits a la formation varient selon les situations. \

* Un socle pour agent public : 25 heures par an, jusqu’a 150 heures /)

* Pour un agent sans dipléme : 50 heures par an, jusqu’'a 400 heures

* Dans le cas de la prévention de 'inaptitude physique : abondement possible
jusqu’a 150 heures

* Dans le cas d'une mobilité, les heures restent acquises (portabilité des droits du
public vers le privé et inversement)
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ANNEXE 6

CCPA - MODALITES DE FONCTIONNEMENT DU
COMPTE EPARGNE-TEMPS (CET)

Préambule
VU le Code Général de la Fonction Publique (articles L 621-4 et 621-5)

VU le décret n° 2004-878 du 26 aolt 2004 modifié relatif au Compte Epargne Temps de la Fonction
Publique Territoriale

VU le décret n°2020-723 du 12 juin 2020 portant dispositions temporaires en matiere de compte
épargne-temps dans la fonction publique territoriale pour faire face aux conséquences de I'état
d'urgence sanitaire

VU l'arrété du 9 janvier 2024 pris pour |'application de I'article 7-1 du décret n° 2004-878 du 26 ao(t
2004 relatif au compte épargne-temps dans la fonction publique territoriale,

VU le décret n°2025-1135 du 26 novembre 2025 ouvre la possibilité pour I'organe délibérant, aprés
avis du CST, de recourir au plafonnement annuel du nombre de jours pouvant donner lieu a une
indemnisation des jours épargnés dans un CET ;

VU la délibération 2016-204 du 14 décembre 2004, portant instauration et modalités d’utilisation
du Compte Epargne Temps par les agents de la Communauté de Communes de la Plaine de I’Ain,

VU la délibération n°2026-XXX du 23 février 2026 (ou en mai ???), portant instauration et modalités
d’applications de I'indemnisation du Compte Epargne temps au sein de la CCPA.

Le CET est une modalité d’aménagement du temps de travail. La présente note d’information a pour
objet de préciser les conditions d’ouverture, de fonctionnement, de gestion et de fermeture du CET,
ainsi que les modalités de son utilisation par I'agent.

1- AGENTS CONCERNES

A - Conditions CUMULATIVES pour étre bénéficiaire

Etre fonctionnaire titulaire ou agent non titulaire, a temps complet ou a temps non
complet, ou agent en position de détachement de la Fonction Publique d’Etat ou
Hospitaliere ;

Exercer ses fonctions au sein d’une collectivité territoriale ou d’un établissement public
territorial ;

Etre employé de maniere continue et avoir accompli au moins une année de service.

B - Agents exclus

- les fonctionnaires stagiaires (ils ne peuvent pas non plus utiliser ou accumuler de droits au titre
d’un CET ouvert antérieurement) ;
- les agents non titulaires recrutés pour une durée inférieure a une année;
- les agents non titulaires employés de facon discontinue (saisonniers, occasionnels) ;
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- les bénéficiaires d’un contrat de droit privé (emploi d’avenir etc.).

2 - CONDITIONS D’OUVERTURE

L'ouverture d’un CET :

- se fait par une demande expresse de I'agent (Document 1);
- n’apasa étre motivée ;
- peut étre formulée a tout moment de I'année.

Le service des Ressources Humaines informe par écrit I'agent de |'ouverture du compte ou du refus
d’ouvrir celui-ci (Document 2). La demande ne peut étre refusée que si une condition n’est pas

remplie. Le refus doit é&tre motivé.

Chaque agent ne dispose que d’un seul compte épargne-temps.

Pour les agents a temps non complet, possibilité d’ouvrir un CET par collectivité au prorata du
temps de travail qu’ils y effectuent.

3 - ALIMENTATION DU CET

A - Type et nombre de jours concernés
a - Jours pouvant alimenter le CET :

- Lereport de congés annuels a la condition que le nombre de jours de congés annuels pris dans
I’'année ne soit pas inférieur a 20.

NB : Le principe du report, des congés annuels de 'année N non pris (8 jours maximum) sur
I'année N+1 étant admis dans la collectivité, les agents auront le choix entre la prise de ces
congés ou l'alimentation du CET a hauteur de 5 jours maximum.

- Les jours de fractionnement ;
- Lereport de jours de congés annuels acquis durant les congés pour indisponibilité physique ;

- Les jours d’ARTT (5 jours maximum/an)

b —Jours ne pouvant pas alimenter le CET :

les jours de congés bonifiés ;

les jours de congés acquis lorsque I'agent est stagiaire ;
les jours de congés supplémentaires ;

les jours de repos compensateur.

¢ - Cas particuliers des agents a temps partiel ou a temps non complet

Par analogie avec le régime des congés annuels, le nombre maximum de jours pouvant étre
épargnés par an, ainsi que la durée minimum des congés annuels a prendre sont proratisés en
fonction de la quotité de travail effectuée.

B - Procédure d’alimentation

66



A)

Accusé de réception en préfecture
001-240100883-20260223-D20260223-058-DE
Date de télétransmission : 27/02/2026

Date de réception préfecture : 27/02/2026

Le CET est alimenté a la demande de I'agent (Document 3).

Cette demande :

doit étre effectuée une fois par an;

peut étre formulée a tout moment de I'année ;
n’est effective qu’au 31 décembre de I'année en cours.

L’alimentation du CET est donc toujours réputée se faire au 31 décembre de I'année.

Les jours qui ne sont pas pris dans I'année et qui ne sont pas inscrits sur le CET sont perdus s’ils
dépassent la limite maximale autorisée de 8 jours (hors dispositif relatif au report de congés annuels
non pris pour cause de maladie ou de maternité).

L’agent peut épargner jusqu’a 60 jours maximum sur son CET, sauf dispositions particulieres prévues
par les textes

4 - UTILISATION DU CET

La collectivité, par une délibération du 23/02/2026 autorise le principe de lindemnisation du

CET

Modalités d’indemnisation du CET :
Un agent peut utiliser les jours excédant les 15 premiers jours épargnés sur son CET, en combinant
notamment plusieurs options dans les proportions qu’il souhaite parmi celles qui suivent :

La prise en compte de ces jours au sein du régime de retraite additionnelle de la fonction
publique (RAFP - uniqguement pour les agents titulaires affiliés a la CNRACL),

Le versement d’une indemnité par jour épargné selon la reglementation en vigueur, pour
une valeur déterminée depuis le 1°" janvier 2024 a: 83 € brut / jour pour un agent de la
catégorie C, 100€ brut / jour pour un agent de la catégorie B et 150 € brut / jour pour un
agent de la catégorie A,

Le maintien des jours sur son CET,

L’utilisation des jours sous forme de congé ordinaire.

L'indemnité en euros versés en compensation des jours épargnés sur le CET, dans les conditions
prévues par les textes, est soumise a cotisation si, cumulée avec les autres primes et indemnités,
elles dépassent 20 % du traitement indiciaire brut.

L'indemnité est également imposable sur le revenu.

L’agent doit faire part de son droit d’option a compter du seizieme jour épargné au service
gestionnaire du CET avant le 31 janvier de I'année suivante en remplissant la fiche prévue a cet

effet

A défaut de choix formulé par I'agent :

Pour le fonctionnaire titulaire affili€é CNRACL : les jours concernés sont transformés en
épargne retraite RAFP

Pour le fonctionnaire titulaire affilié a 'IRCANTEC ou le contractuel de droit public : les jours
concernés sont indemnisés
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Les agents placés en disponibilité, en congé parental, mutés, intégration directe, en détachement,
ou mis a disposition, conservent leurs droits sur leur CET sans pouvoir les utiliser sauf automation
de I'autorité territoriale dont ils dépendent (cf tableau ci-dessous) :

CAS GESTION DU CET

Changement de collectivité ou d’établissement par | les droits sont ouverts et la gestion est assurée par la
voie de mutation® collectivité ou I'établissement d’accueil
, d’intégration directe ou de détachement ;

En cas de mise a disposition prévue a I'article 100 les droits sont gérés par la collectivité ou I'établissement
de la loi du 26 janvier 1984 (auprés d’une d’affectation
organisation syndicale) ;

Lorsqu’il est placé en disponibilité ou en congé I'intéressé conserve ses droits sans pouvoir les utiliser, (sauf
parental, ou lorsqu’il est mis a disposition. autorisation de I'administration d’origine et, en cas de mise
a disposition, de 'administration d’accueil.)

Changement de fonction publique I'intéressé conserve également le bénéfice des droits aux
congés acquis au titre de son compte épargne temps.

B) Plafonnement du nombre annuel de jours pouvant étre indemnisés :

C)

Le plafonnement du nombre de jours pouvant étre indemnisés par an et par agent est fixé a 10
jours.

Conditions d’utilisation des jours de CET en congés

1 - Les conditions

Le CET est utilisé a l'initiative de I'agent, sous réserve des nécessités de services.

Les jours figurant sur le CET peuvent étre consommeés au fur et a mesure. lls peuvent étre accolés a des
périodes de congés annuels ou de RTT. |l est possible de couvrir I'absence d’une seule journée parla
consommation du CET ainsi que de consommer l'intégralité des jours épargnés sur le CET en une seule
fois. La regle selon laquelle I'absence du service au titre des congés annuels ne peut excéder 31 jours
consécutifs n’est pas applicable a une consommation du CET.

De plus, les nécessités du service ne peuvent étre opposées a l'utilisation des jours épargnés sur le CET
lorsque I'agent demande le bénéfice de ses jours épargnés a l'issue :
- d’un congé de maternité ;
- d’un congé d’adoption ;
- d’un congé de paternité ;
- d’un congé d’accompagnement d’une personne en fin de vie (congé de solidarité familiale).
Dans ces cas, I'agent bénéficie de plein droit des congés accumulés sur son CET.

L’utilisation du CET doit faire I'objet d’une demande écrite de I'agent (document usuel de dépose des
congés).

Le refus d’utilisation du CET sera notifié a I'agent de maniere motivée. L'agent pourra alors former
un recours gracieux aupres de l'autorité administrative qui statue aprées consultation de la

Commission Administrative Paritaire dont releve I'agent.

L'agent est régulierement informé de I'état de son compte, en termes de droits épargnés et
consommeés.
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2 -Situation de I'agent utilisant les jours épargnés sur son CET sous forme de congés :
Lorsqu’un agent utilise ses jours épargnés sur le CET sous forme de congés :
- il est considéré comme étant en activité;

- il bénéficie de sa rémunération habituelle (traitement, supplément familial de
traitement, primes) ;

- tous les droits et obligations afférents a la position d’activité sont maintenus ;

- il conserve son droit a bénéficier de 'ensemble des congés auxquels donne droit la position
d’activité.
La période de congé en cours au titre du CET est suspendue lorsque I'agent bénéficie d’un
autre type de congé ;

- il conserve ses droits a la retraite et a I'avancement ;

- les droits a jours d’ARTT sont maintenus.

S - SITUATION DU CET EN CAS DE CHANGEMENT D’EMPLOYEUR, DE
POSITION OU DE SITUATION ADMINISTRATIVE

L'agent conserve ses droits acquis au titre du CET en cas de changement de collectivité territoriale
par voie de mutation ou de détachement. Dans ce cas, la gestion du compte est assurée par la
collectivité ou I'établissement d’accueil.

Une convention entre les deux collectivités peut prévoir les modalités financieres du transfert du
CET.

L'agent conserve ces mémes droits en cas de mise a disposition, de position hors cadres, de
disponibilité et d’activités dans la réserve opérationnelle, de congé parental et de présence
parentale et de détachement dans un corps de la Fonction Publique d’Etat ou Hospitaliere. Il ne peut
cependant pas les utiliser, sauf autorisation conjointe des administrations d’origine et d’accueil en
cas de détachement dans la Fonction Publique d’Etat ou Hospitaliere ou de mise a disposition.

6 - CLOTURE DU CET

La cl6ture du CET intervient a la date a laquelle I'agent est radié des cadres, licencié, admis a la
retraite ou arrivé au terme de son engagement.

En cas de déces de I'agent, les droits acquis au titre de son CET donnent lieu a une indemnisation de
ses ayants droit.
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Communauté de communes de la

Plaine de l'Ain

Demande d’ouverture et de premiere utilisation

d’un compte épargne-temps

Je soussigné(e),

- A transmettre au Service des Ressources Humaines -

Statut : titulaire, non titulaire *

Service : e

Grade (ou emploi) : ......

Temps de travail : temps complet
temps partiel pourcentage :
temps non complet nbre heures :

demande I'ouverture d’un compte épargne-temps

demande un premier versement sur mon compte épargne-temps de

...... jours dont :

Jours de congés annuels (maximum 5 jours + jour(s) de
fractionnement)

Jours ARTT (maximum 5 jours)

Signature de I'agent

Fait a Chazey-sur-Ain, le Chazey-sur-Ain, le

Visa du responsable de service

* rayer la mention inutile

DOCUMENT 1
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Communauté de communes de la

Plaine de l'Ain

Accusé de réception

Demande d’ouverture d’'un compte épargne-temps

Le Président de la Communauté de communes de la Plaine de I'Ain

informe

que suite a sademande en date dU .....cccccceeveeeeeeceeieee e

- uncompte épargne-temps est ouvert a son nom*.

- uncompte épargne-temps ne peut pas étre ouvert a son nom pour le motif suivant* :

Chazey-sur-Ain, le

Le Président
de la Communauté de communes,

* rayer la mention inutile

DOCUMENT 2
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Communauté de communes de la

Plaine de 'Ain

Alimentation et utilisation du compte épargne temps

Je soussigné(e), NOM e Prénom @ ....oeveecceee e

Statut : titulaire, non titulaire *

SIVICE & ettt ettt e e e er e
Grade (0U eMPIOi) © oot
Temps de travail : temps complet
temps partiel pourcentage : ............
temps non complet nbre heures : ............
Souhaite alimenter mon compte épargne temps au titre de I'année..........ccueeiieciieicciiie e ,
(o [T jours décomposés de la maniere suivante :

jours de CA (maximum 5 jours + jour(s) de fractionnement)

jours de RTT (maximum 5 jours)

Fait a Chazey-sur-Ain, le Chazey-sur-Ain, le

Signature de I'agent Visa du responsable de service

Cadre réservé a I’administration

La collectivité vous informe qu’a ce jour, vous disposez d’un capital

de...ennn. jours sur votre CET

Chazey-sur-Ain, le Le Président
de la Communauté de communes,

* rayer la mention inutile
DOCUMENT 3
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ANNEXE 7

rappel des droits et devoirs

La gréve, c’est quoi ?

La gréve est une cessation collective et concertée du travail destinée 3 appuyer des revendications
professionnelles. Le droit de gréve est reconnu aux agents publics. Lexercice du droit de gréve est
soumis a un préavis, fait'objet de certaines limitations et entraine des retenues sur rémunération.

Quelles obligations ?

La gréve doit étre précédée d'un préavis émanant d'une ou plusieurs organisa-
tions syndicales représentatives au niveau national, dans la catégorie profession-
nelle ou dans lFadministration ou le service concerné. Il précise les motifs du recours
a la gréve, son champ géographique, I'neure du début et la durée limitée ou non de
la gréve envisagée. Un préavis déposé au niveau national dispense d'un dépét local.

Pendant la durée du préavis, les organisations syndicales et Iadministration em-
ployeur sont tenues de négocier. Si cette obligation de préavis nest pas respectée, I'ad-
ministration peut prendre des sanctions disciplinaires 4 l'encontre des agents grévistes.

L'agent encourt une sanction disciplinaire dans les cas suivants:

Il n'informe pas son administration de son intention de faire gréve

Il fait gréve en cours de service alors que son administration lui avait demandé de faire gréve
pendant toute la durée de son service

Il n'informe pas, & plusieurs reprises, son administration de son intention de renoncer a faire
gréve ou de reprendre son service avant la fin de la gréve

|
D g N
Communauté de communes de la

Plaine de l'Ain Année 2020



Accusé de réception en préfecture
001-240100883-20260223-D20260223-058-DE
Date de télétransmission : 27/02/2026

Date de réception préfecture : 27/02/2026

ANNEXE 8
1

Plaine de l'Ain

Reglement interne d’utilisation des véhicules de
service

Le présent reglement est établi conformément aux dispositions législatives et réglementaires
applicables, et notamment :

- aux articles L121-1 et suivants du Code général de la fonction publique, relatifs aux
obligations des agents publics, a I'exclusivité de ['activité professionnelle et a la
responsabilité dans I'exécution des missions confiées ;

- aux articles L253-5 du Code général de la fonction publique, relatifs a la consultation du
comité social territorial sur les questions d’organisation et de fonctionnement des services ;

- aux articles L5211-9 et L5211-9-1 du Code général des collectivités territoriales, relatifs aux
pouvoirs de l'autorité territoriale en matiere d’administration de I'établissement public et
d’autorité hiérarchique sur les agents ;

- aux articles L121-1 et L.121-6 du Code de la route, relatif a la responsabilité pénale
personnelle du conducteur des véhicules ;

- al'article L242-1 du Code de la sécurité sociale et a I'arrété du 10 décembre 2002 relatif a
I’évaluation des avantages en nature, notamment en ce qui concerne l'usage des véhicules
mis a disposition des agents ;

- aux articles 82 et 83 du Code général des impots, relatifs a I'imposition des avantages en
nature ;

- au reglement (UE) 2016/679 du 27 avril 2016 (RGPD) et a la loi n°78-17 du 6 janvier 1978
modifiée, relatifs a la protection des données a caractere personnel.

1. Objet

Le présent réglement a pour objet de définir les regles d’attribution, d’utilisation, de remisage a
domicile, de contrdle et de restitution des véhicules de service de la Communauté de communes de
la Plaine de I’Ain (CCPA), afin :

- d’assurer la continuité et la qualité des services publics ;
- de garantir la sécurité des agents et des tiers ;
- de préserver le patrimoine de la collectivité.

2. Champ d’application




3.
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Le reglement s’applique a I'ensemble des véhicules de service appartenant a la CCPA ou mis a sa
disposition, ainsi qu’a tous les agents (fonctionnaires, stagiaires, contractuels, apprentis, etc.)
susceptibles de les conduire.

Lorsque la CCPA met a disposition un véhicule de service, I'agent est tenu de I'utiliser prioritairement
pour I'exécution de ses missions.

Définitions

3.1 Véhicule de service

Est considéré comme véhicule de service tout véhicule motorisé, qu’il soit |éger, utilitaire, spécialisé
ou autre, affecté a un service ou a une mission de la collectivité, dont I'utilisation est strictement
limitée aux besoins professionnels. Par principe, le véhicule de service doit étre restitué a la CCPA
en dehors du temps de travail (fin de journée, week-ends, congés).

3.2 Remisage a domicile

5.

Le remisage a domicile consiste en I'autorisation exceptionnelle donnée a un agent de stationner
un véhicule de service a son domicile, dans I'intérét exclusif du service, sans aucun usage privé, dans
les conditions définies par le présent réglement.

Attribution des véhicules de service

L'attribution d’un véhicule de service est décidée par I'autorité territoriale ou la personne diiment
déléguée, sur proposition du supérieur hiérarchique, en fonction des besoins objectifs du service
(missions, astreintes, contraintes horaires ou géographiques, etc.).

Seuls les agents titulaires d’un permis de conduire en cours de validité, adapté a la catégorie du
véhicule, peuvent se voir confier la conduite d’un véhicule de service. L’agent est tenu de fournir
une photocopie de son permis de conduire et I’attestation de Droits a Conduire Sécurisée au service
des ressources humaines sur simple demande. L’agent doit également informer sans délai la
collectivité de toute suspension, retrait ou invalidation de son permis.

La décision d’attribution précise : le type de véhicule, le service bénéficiaire, I’'agent principal

utilisateur, la nature des missions, la durée de I'attribution, et, le cas échéant, I'autorisation de
remisage a domicile.

Utilisation des véhicules de service

5.1 Usage strictement professionnel

Les véhicules de service ne peuvent étre utilisés que pour les déplacements nécessaires a I’exécution
du service, sur ordre ou avec I'accord du supérieur hiérarchique. Tout usage a des fins personnelles
est strictement interdit.

Les trajets domicile-travail relevent en principe de la sphére privée. Ils ne peuvent étre effectués
avec un véhicule de service que s'ils constituent le prolongement direct et nécessaire d’une mission
professionnelle (astreinte, intervention urgente, sujétion particuliere diment justifiée, tournées des
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services et sites de la CCPA, etc...). Ces trajets ne sauraient en aucun cas étre regardés comme un
usage privé autorisé du véhicule.

5.2 Transport de personnes

Le transport de personnes étrangeéres au service (famille, amis, tiers extérieurs) dans un véhicule de
service est interdit, sauf exception liée a une mission de service (ex : transport d’usagers, d’élus ou
de partenaires dans le cadre du service).

5.3 Respect de la réglementation

L'agent conducteur doit respecter I'ensemble des regles du Code de la route et de sécurité routiére,
et notamment :

- Le port obligatoire de la ceinture de sécurité ;

- Lerespect des limitations de vitesse en vigueur ;

- L’interdiction de l'usage du téléphone mobile au volant, sauf dispositif mains libres autorisé
par la réglementation.

Il lui est interdit de conduire un véhicule de service sous I'emprise de I'alcool, de stupéfiants, ou de
tout médicament altérant gravement la vigilance.

Les infractions commises restent de la responsabilité pénale de I'agent, sans préjudice des
conséquences disciplinaires.

Conformément a l'article L.121-6 du Code de la route, I'employeur est tenu de transmettre aux
autorités compétentes I'identité de I’agent ayant commis une infraction de 3°™ ou de 4°™e classe,
constatée par un appareil de controle homologué, lorsqu’elle implique un véhicule appartenant a la
collectivité.

5.4 Entretien courant

L'agent utilisateur signale sans délai toute anomalie ou incident au service compétent.

5.5 Assurance

Les véhicules de service sont couverts par les contrats d’assurance souscrits par la collectivité, dans
les conditions prévues par ces contrats. L’assurance ne couvre que les usages conformes au présent
réglement.

En cas d’utilisation non-autorisée du véhicule, notamment en cas de faute personnelle détachable
du service, la collectivité pourra refuser sa garantie et exercer un recours contre I'agent, notamment
pour le remboursement des franchises ou des sommes non prises en charge par I'assureur.

5.6 Carburant, recharge et frais liés a I’utilisation

Les frais de carburant, de recharge électrique et d’entretien liés a I'utilisation professionnelle des
véhicules sont pris en charge par la collectivité.
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L'agent doit :
- Remplir le réservoir du véhicule lorsque, a son retour, il est a moins du quart de sa capacité ;
- Lors de l'utilisation des cartes carburants, indiquer avec précision le kilométrage du véhicule.

Toute utilisation de cartes carburant ou de dispositifs de recharge mis a disposition est strictement
limitée a I'usage professionnel.

Toute utilisation a des fins personnelles est interdite et susceptible de donner lieu a sanction
disciplinaire et a remboursement.

6. Remisage a domicile
6.1 Conditions d’octroi

Le remisage a domicile d’'un véhicule de service est une dérogation exceptionnelle, accordée
lorsqu’il est justifié par les nécessités de service (astreintes, interventions de nuit et de fins de
semaines, tournées des services et sites de la CCPA, etc.). |l est décidé par I'autorité territoriale, sur
proposition motivée du supérieur hiérarchique.

6.2 Autorisation écrite et durée

Toute autorisation de remisage a domicile fait I'objet :
- D’un arrété individuel motivé ;
- D’une durée maximale d’un an, renouvelable expressément ;
- D’une description précise des missions justifiant le remisage et des trajets autorisés.

6.3 Interdiction d’usage privé

Le véhicule de service remisé au domicile de I'agent ne peut étre utilisé que pour les trajets
professionnels (trajets domicile—lieu de travail ou domicile-lieu d’intervention, déplacements de
service). Tout usage privé est strictement interdit (y compris pour déposer des enfants a |I'école ou
effectuer des courses personnelles).

6.4 Disponibilité du véhicule

En cas d’absence de I'agent (congés, arrét maladie, formation, etc.), le véhicule de service remisé a
domicile doit étre restitué ou laissé a la disposition du service, selon les modalités fixées par le
supérieur hiérarchique.

6.5 Absence de droit acquis et retrait de I'autorisation

L’autorisation de remisage a domicile ne constitue pas un droit pour I’agent. Elle peut étre modifiée
ou retirée a tout moment pour des motifs liés a I'intérét du service, ou en cas de non-respect des
dispositions du présent reglement.
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7. Avantages en nature

Tout usage a des fins non professionnelles d’un véhicule mis a disposition d’un agent est susceptible
de constituer un avantage en nature, qui doit étre intégré dans I’assiette des cotisations sociales et
de I'imp6t sur le revenu, conformément a la réglementation en vigueur.

8. Contrdles et tracabilité

Afin de garantir le caractere strictement professionnel de I'usage, la CCPA met en place des outils
de contrdle effectifs :

- Carnet de bord obligatoire (dates, motifs, kilométrage) ;

- Suivi des kilométrages et consommations ;

- Planning ou calendrier de réservation pour les véhicules, selon les procédures internes.

Ces controOles sont réalisés dans le respect des regles relatives a la protection des données
personnelles.

9. Accidents, vols et dégradations

Tout accident, vol ou dégradation impliquant un véhicule de la collectivité doit étre immédiatement
signalé au supérieur hiérarchique et au service compétent, qui déclenchent les procédures
d’assurance et, le cas échéant, disciplinaires.

L'agent est tenu de coopérer pleinement aux démarches d’assurance, d’enquéte et de déclaration.

10. Sanctions et responsabilités
10.1 Sanctions disciplinaires

Tout manquement aux dispositions du présent réglement (usage privé non autorisé, non-respect
des obligations de sécurité, non-déclaration d’accident, etc.) peut donner lieu a une procédure
disciplinaire, dans le respect des garanties légales (information, droits de la défense, avis des
instances compétentes, etc.). La sanction est proportionnée a la gravité des faits et tient compte, le
cas échéant, des circonstances particulieres.

10.2 Responsabilité civile et financiere

En cas de faute personnelle détachable du service, commise a I'occasion de l'utilisation d’un
véhicule de la collectivité, celle-ci pourra engager un recours contre I'agent pour obtenir le
remboursement des sommes qu’elle aurait versées a des tiers ou a ses assureurs.

10.3 Responsabilité pénale

L'agent demeure personnellement responsable pénalement des infractions qu’il commet en
conduisant un véhicule de la collectivité. La collectivité se réserve le droit de tirer toutes
conséquences disciplinaires des condamnations pénales qui seraient prononcées.
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11. Dispositions finales

Le présent reglement constitue le cadre général d’utilisation des véhicules de service de la CCPA. Il
s’applique a 'ensemble des services, y compris ceux disposant de véhicules dédiés ou spécialisés.

La CCPA a mis en place en 2025 une Charte du bon conducteur qui a été signée par les agents, il
convient de considérer que le présent reglement se substitue a cette charte a compter de son entrée
en vigueur.

Le réglement sera soumis pour avis au Comité social territorial et fera I'objet d’une diffusion a
I'ensemble des agents.

Le présent reglement pourra étre modifié a tout moment afin de tenir compte des évolutions
législatives, réglementaires ou jurisprudentielles, aprés consultation du Comité social territorial.
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ANNEXE 9

ot

_ Registre des dangers graves et imminents

e

Constat d'un danger grave et imminent
Collectivité : ................ AN ANV S S MM BN

---------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------
...................................................................

Signature
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SUITES DONNEES
Mesure(s) prise(s) pour faire cesser le danger :

Personne chargée du suivi
|| [ ———— R ———
PIIIONY Siianiioread coiins soh oo e s sl s mata ol
Date de finalisation
EN CAS DE DESACCORD

.........................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

Inspecteur du travail sollicité : Ouid0 NonO
Autres experts sollicités : OuiD NonO

P T T S — R A S A AR P44 S5 PO S AR R AR A SR

DATE DE LA FIN DE LA PROCEDURE :

mission i
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PROCEDURE DE MISE EN PLACE D’UN CONTROLE D’ALCOOLEMIE

Apparence d’état d’ivresse

v

v

Postes dangereux : conduite de véhicules, d'engins,

utilisation de machines dangereuses, manipulation de

produits chimiques

Activités comportant des risques recensés dans le
Document Unique (Ex : accident de trajet)

v

v

L'agent doit arréter son travail

Proposition du test de dépistage

v

v

Test accepté

Test refusé

v | v

Test négatif Test positif

v | v

2éme test effectué au bout 30 min.

v v

Test négatif Test positif

Présomption d'état d'ivresse

v

L'agent est-il capable de reprendre son travail en
toute sécurité ?

v | v

Oui Non

L'agent ne reprend pas son travail

v

Retour au travail

Recours a un médecin (15, généraliste, du travail)
pour avis médical

v

Mise en place des consignes ordonnées par le
médecin (Surveillance de I'agent en attendant les
sapeurs-pompiers, prise en charge par un service

d'urgence...)

Consignation de la démarche par écrit

11
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Plaiﬁé de L'Ain

RAPPORT LIE A UN CONTROLE D’ALCOOLEMIE

A retourner au/x supérieur/s hiérarchique/s et au service RH

JE SOUSSIZNE ...
QUAlItE....eececec e

EN PrésenCe de.......cooveiiieerieiieeeeeeeeeee e (Témoin, Membre du CHSCT,...)

Atteste avoir proposé un contréle d’alcoolémie
AUPIES dE vttt ettt b e ea et
L'agent ACCEPTE REFUSE le controle.

(Rayer la mention inutile)

Atteste avoir procédé au contréle d’alcoolémie via un éthylotest

Je certifie que le résultat du test de controle d’Alcoolémie est :

POSITIF NEGATIF
(Rayer la mention inutile)

Signature de I'agent Signature du Témoin Signature de I'agent controlé
réalisant le controle

12
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ANNEXE 11

CHARTE D’UTILISATION DES DONNEES
ET DES MOYENS INFORMATIQUES
ET DE COMMUNICATIONS
A DESTINATION DES UTILISATEURS

COMMUNAUTE DE COMMUNES
DE LA PLAINE DE L’AIN

o

MIFAne de

Commanuyrd de oo sade o
Plaine de ['Ain
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Charte d’utilisation des données et des moyens informatiques et
de communications

Plaine de LAin

Avant-Propos

La Communauté de communes de la Plaine de I’Ain (CCPA) met a la disposition des utilisateurs des
informations, des outils informatiques (PC, stations, logiciels, etc.), des moyens de communication
(messageries, acces Internet, assistants personnels numériques, etc.), ainsi que des informations et
données (bases de données, images, vidéos, etc.). Ces données et ces systémes d’information sont
indispensables au bon fonctionnement et au développement de la collectivité, de ses métiers et de
ses fonctions et ils contribuent a la réalisation de ses missions de service public.

Ces données et ces systemes d’information font partie du patrimoine immatériel et matériel de la
Communauté de communes de la plaine de I’Ain. A cet égard, toute information émise, recue ou
stockée sur n’importe quel support (papier, électronique, ...) est, et demeure la propriété de la
collectivité.

Tout utilisateur de ces données et ces systemes d’information appartient donc a une vaste
communauté, ce qui implique de sa part le respect de certaines regles de sécurité et de bonne
conduite. L'imprudence, la négligence ou la malveillance d'un utilisateur peuvent avoir des
conséquences graves pour la communauté et le systeme d’information de la Communauté de
communes de la Plaine de I’Ain.

La Communauté de communes de la Plaine de I’Ain définit et met en ceuvre les moyens appropriés,
en |'état de la technique, pour protéger les informations, les utilisateurs et les ressources mises a
leur disposition contre tout risque matériel et immatériel.

La présente charte définit les droits et les devoirs applicables aux agents de la Collectivité.



Accusé de réception en préfecture
001-240100883-20260223-D20260223-058-DE
Date de télétransmission : 27/02/2026

Date de réception préfecture : 27/02/2026

Table des matieres

1.Préambule .....ccuueiiiiiiiiiiiiiiiiiii s e s s s s s s s s sss s e s s nnnnnnes 5
ATTICIE 1 - DEFINITIONS ceuvveeriiieiiie et ettt sttt et e e rte e e ste e e eabe e et e e e s be e e bbeesabaesabeeeabeesasbesnatessnseesnaneesnnes 5
Article 2 - Objectifs de 12 Charte ....uivuiiiiier et eaa e ans 6
Article 3 - Champ d’apPliCAtiON ..coveueiieiciiiee et e s st e e e e e sbba e e e s e e e e s 6
Article 4 - Condition d’application de 13 Chart@.......ccceevviiiiiiiciiie e 7
YT R XY 1) - o] PRI 7
2.Les principes liés aux obligations réglementaires, disciplinaires et contractuelles............ 7
Article 6 - Le devoir e OVAULE........ccceiiiiieiiie et see et e ete e etee s ee e e te e e stte e sate e e seeeate s e seeenreesnsaeenseesnnes 7
Article 7 - L’obligation de discrétion et de secret professionnel........ccccovceverviiineeiniieniiieciec e 7
Article 8 - Le devoir de notification d’incident et de violation de dONNEes..........ceeeveerivirrieinieerncveennne 7
Article 9 - L'utilisation ProfesSionNEllE ......cccueiiciiiiiiiiiiieeiite ettt s sae e e sare e eaaeenans 8
Article 10 - Le droit @ 12 dECONNEXION ......uiiieiieetieerieeeieesteeeete et teesteeeseeesteeesteesssteeessesessseesssesesseesnees 8
Article 11 - L'usage a titre privé des espaces bUreautiqUES .........ccuvevveeecieerieeeiie e e e 9
Article 12 - La reSpoNnSabilit€ CIVIlE ....cuiivieeiiieeiiieriieetee ettt sbe e e saa e e sabe e saaeenans 9
Article 13 - Le droit @ PIMage....ueeeueeiieeiiiee ettt ettt ettt st e st e e et e sate s nate e sbeesnaneesans 9
Article 14 - La lutte contre la fraude infOrmMatiqUe ........ccveeiiiiiieeiriec e 10
Article 15 - La protection de |a propriété inteleCtUEIIE ........cccueeviieecee et 10
Article 16 - Latracabilite.......cccuiiecie ettt e e e e e et e et e e sae e e e e e areeennneeans 10
Article 17 - La GEStION 0ES PrBUVES ..c..uuiviieeiiieirtie e st e seeesteesrteeesteeessteesstteesaseesabaeensseesaseesssesnsseesnssesnns 11
ATtiCle 18 - LES CONEIOIES ..vveiiuiieeiieieiiieiieestte ettt ste e st e st e e st e e sate e steessbeeesabeesabaeensbeesasaesssaesnssasssseenns 11
3.Le Réglement Général sur la Protection des Données (RGPD)........cccceeeeeeciiiirinnnennnnnnnnnnns 14
Article 19 - Les principes fondamentaux de la protection des données.........ccocuevecveerciireiiveeniieennvenns 14
Article 20 - Le respect des droits deS PEIrSONNES. ......uuiiviviiiiriiieeeeiireeeerreeeeesree e e sreeeessbee s s sabeeeessnneeas 16
Article 21 - Les traitements de doNNEEes SENSIDIES ........c.ueecieeicieiiie et 16
Article 22 - L’archivage ou la suppression des données personnelles ..........ccceeveeeeceeeeveeeveeeseeeecneenns 16
4.Les principes liés a 'utilisation du systéme d’information........cccceeceeiiiiiiirinrrenniiiiiinnnnne 16
Article 23 - Les éqUIPEMENTS NUMETIQUES......ccccuierreeeirieeeteeeieeeseeessseeesseeessseessesesssesssesessssenssesssssennns 16
Article 24 - L'installation et 12 MainteNanCe....cocuiiriiiriie ettt sba e e abe s baeenes 17
Article 25 - U'identification, I'authentification et I'habilitation ........ccccceevieerieiiiiienieiniieeee e 18
Article 26 - Le stockage et 185 SAUVEZAIAES .....cccuviiriiiriiieiiieeeiee ettt ettt sire e sbe e eiteesabeesbeeenabeesssaeees 19
Article 27 - LS IMPIESSIONS ceeuvvreeeiereeeeiirrteseateeeessrreesessseeeesssseeessasseeesssseseessssseessssseseessssseesssssseessssseens 20
ArtiClE 28 - La MIBSSABEIIE . ueiiiitiiieiiieteesitteeesetteeeettteessstteeessabteesssaseeeesssseeeessstaesesseeeesnnsseesessseeeessnsses 20
ATTICIE 29 - LINTEINET i uttieiiieeie ettt ettt e st e e et e e e b be e s baeesabeessbeeesabeesabaesnbtesnnbeesnneeens 21
Article 30 - La telEPNONIE. .. .iiiiii ettt st st s e e st e e st e e s te e e sbt e e sabeesbaeesabeeebaeenes 22

Article 31 - L'utilisation de I'informatigue en « NUAZE » (CloUd) ....uueeeeeiieeec e 23




Accusé de réception en préfecture
001-240100883-20260223-D20260223-058-DE
Date de télétransmission : 27/02/2026

Date de réception préfecture : 27/02/2026

Article 32 - Lutilisation des systémes d'intelligence artificielle.......c.cccevviviriidiseeeiieiiiiiiiiiiieiien, 23
Article 33 - Lutilisation des certificats leCtrONIQUES .....cccceerreeiriieriiee ettt 23
Article 34 — La continuité de service : gestion des absences et procédures en cas de départ ............. 23
Article 35 - La fin de vie des matériels et informations et le développement durable............ccceeuueee. 24
Article 36 - La sécurité des dOCUMENES PADIEIS. ...cevueeriuieiriieiiee it e erteeesieeesireesereeeireesbeesbeeesbeessaaeees 24
Article 37 — La SECUNItE PRYSIQUE .. .eiiiiiiiiiieciee ettt ettt st sbeesate e sate e sbeessateesbeessbaesssaessbneenes 24
5.Entrée en vigueur de 1a charte........ccccceeiiiieuiiiiiieiiiiiiniiniireinreees s sesssssssesnsees 25

ATTICIE 38 = PUBIICIT. et b s s ssassssnssnsnnnnnsnnssnnen 25




Accusé de réception en préfecture
001-240100883-20260223-D20260223-058-DE
Date de télétransmission : 27/02/2026

Date de réception préfecture : 27/02/2026

1. PREAMBULE

Article 1 - Définitions

Le systeme d’information

Le systéme d’information de la Communauté de communes de la Plaine de I’Ain comprend :

e Lesinformations et les données (quelles que soient leurs supports, numériques, papiers, ou
les vecteurs de communication oraux, courrier ou réseaux informatiques, ..) qui
appartiennent ou qui ont été confiées a la CCPA ;

e ['ensemble des moyens informatiques, de télécommunication, de traitement, de
conservation et de stockage ;

e Les utilisateurs, partenaires ou sous-traitants qui accedent au systeme d’information de la
CCPA;

e Les acteurs qui mettent en ceuvre ou administrent le systeme d’information.

Les utilisateurs du systéme d’information

Les utilisateurs du systeme d’information sont les agents ou agents en position d’encadrement, les
élus, les intervenants internes ou externes, tous statuts confondus : permanents, contractuels,
stagiaires et intervenants extérieurs temporairement autorisés.

Le Responsable des Systemes d’Information

Le responsable des systemes d’information a la charge de la mise en ceuvre des dispositifs de
traitement de I'information. Ces traitements sont congus pour répondre aux besoins des métiers de
la CCPA dans le respect des regles définies par le RSI. Il posséde également le réle de Responsable
Sécurité Systeme d’Information (RSSI). A ce titre, il a la charge de la définition, de la mise en ceuvre
de politiques de sécurité du systeme d’information conformément aux obligations légales, en
adéquation avec les besoins de sécurité des directions métiers et ayant pour objectifs la réduction
des risques liés a I'usage des outils numériques. Le contréle de la bonne gestion des risques liés a
I'utilisation des données et ressources du systeme d’information est un point essentiel de sa
mission.

Les administrateurs du systeme d’information

Les administrateurs du systeme d’information désignent toute personne, (interne, partenaire ou
sous-traitante) ayant des droits d’acces privilégiés a des ressources du systeme d’information (SlI)
pour réaliser les taches nécessaires au bon fonctionnement et a la sécurité des systémes et des
données qui lui sont confiées.

Le Délégué a la Protection des Données (DPQO)

Le DPO est le Délégué a la Protection des Données a caractere personnel, il a pour mission
I’assistance et le conseil aupres de la direction générale et des directions métiers pour la mise en
conformité de la CCPA avec la reglementation pour la protection des données personnelles. Le
contrble de conformité a la réglementation est un point essentiel de sa mission.

Les données a caractéere personnel
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« Toute information se rapportant a une personne physique identifiée ou identifiable (ci-apres

dénommeée "personne concernée"); est réputée étre une "personne physique identifiable" une
personne physique qui peut étre identifiée, directement ou indirectement, notamment par
référence a un identifiant, tel qu'un nom, un numéro d'identification, des données de localisation,
un identifiant en ligne, ou a un ou plusieurs éléments spécifiques propres a son identité physique,
physiologique, génétique, psychique, économique, culturelle ou sociale ».

Les personnes concernées

Les personnes concernées sont toutes les personnes pouvant étre identifiées, directement ou
indirectement, par des moyens définis, utilisés par la collectivité ou mis en ceuvre pour le compte
de la collectivité, notamment par référence a un numéro d’identification, a un identifiant en ligne,
a des données de localisation ou a un ou plusieurs éléments spécifiques, propres a son identité
physique, physiologique, génétique, psychique, économique, culturelle ou sociale ».

Traitement de données a caractéere personnel

Un traitement de données personnelles est une opération, ou ensemble d’opérations, portant sur
des données personnelles, quel que soit le procédé utilisé (collecte, enregistrement organisation,
conservation, adaptation, modification, extraction consultation, utilisation, communication par
transmission ou diffusion ou toute autre forme de mise a disposition, rapprochement).

Article 2 - Objectifs de la charte

La présente charte définit les principales regles et bonnes pratiques a adopter par les utilisateurs
pour un usage correct, loyal et sécurisé des données et systemes d’information actuels et futurs mis
a sa disposition.

La présente charte ne fait pas obstacle a ce que des dispositions complémentaires soient définies
par la collectivité en vue d’une utilisation des données et des systemes d’information par les
représentants du personnel, par les informaticiens, par les fournisseurs, ou par des tiers externes.

Elle définit les conditions générales d’utilisation des services Internet, des réseaux, des services
multimédias et plus généralement des moyens de communications au sein de la Communauté de
communes de la Plaine de I’Ain conformément au cadre légal et réglementaire en vue de sensibiliser
et de responsabiliser I'utilisateur. Elle vise également a informer I'utilisateur des controles mis en
place.

Article 3 - Champ d’application

La charte concerne la totalité des utilisateurs des données et des systemes d’information de la
collectivité et des structures bénéficiant du Sl dans le cadre de mutualisation ; agents ou agents en
position d’encadrement, élus et intervenants internes ou externes, tous statuts confondus :
permanents, contractuels, stagiaires et intervenants extérieurs temporairement autorisés.

Elle s’appligue quel que soit la méthode permettant a l'utilisateur d’accéder au systeme
d’information de la CCPA (accés depuis un autre site, en télétravail, en situation de nomadisme ou
tout autre type d’acces distant).
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Article 4 - Condition d’application de la charte

L'utilisateur prend connaissance des régles de bonne conduite énoncées dans la charte et est tenu
au strict respect de leur application. L'utilisateur est conscient que le non-respect de la charte peut
entrainer des sanctions administratives et, le cas échéant sa responsabilité pénale.

Il est rappelé qu'en cas du non-respect du RGPD par I'Entité, celle-ci s'expose a des sanctions
pouvant s’élever jusqu’a 20 millions d’euros ou dans le cas d’une entreprise jusqu’a 4 % du chiffre
d’affaires annuel mondial.

Tout manquement a ces regles doit étre signalé au responsable hiérarchique et a la direction
générale. Ces responsables examinent collégialement les manquements aux dispositions de la
charte et prennent les mesures adéquates conformément a la réglementation en vigueur.

Article 5 - Assistance

Le RSI, ainsi que le DPO sont a votre service pour vous assister dans le respect des regles
consécutives aux droits et devoirs présentées dans la présente charte.

LES PRINCIPES LIES AUX OBLIGATIONS REGLEMENTAIRES,
DISCIPLINAIRES ET CONTRACTUELLES

Article 6 - Le devoir de loyauté

Le devoir de loyauté vis a vis de la CCPA interdit aux utilisateurs de faire de leurs fonctions des
instruments d’'une propagande quelconque vis-a-vis du public, des usagers, des partenaires ou en
interne.

La diffusion d’opinions générales pouvant entrainer la responsabilité de la CCPA ou de partenaires,
guels que soient les moyens internes (fournis par la collectivité) et externes (non fournis par la
collectivité) est interdite (réseaux sociaux, forums, blogs, Internet, intranet, messagerie
professionnelle ou privée, ...).

Article 7 - L'obligation de discrétion et de secret professionnel

Les utilisateurs s’engagent a faire preuve de discrétion professionnelle pour tous les faits,
informations ou documents dont ils ont connaissance dans |'exercice de leurs fonctions.

Les utilisateurs manipulant des informations confidentielles (données a caractére personnel,
données techniques, données économiques, financieres, sociales, médicales, ...) sont tenus au
secret professionnel. Ce devoir perdure a la fin du contrat ou de la mission.

Article 8 - Le devoir de notification d’incident et de violation de données

L'utilisateur s’engage a signaler dans les plus brefs délais au support, a '’encadrement, au RSl ou au
DPO les incidents ou anomalies et les violations de données a caractére personnelle qu’il aurait pu
détecter. L'utilisateur s’engage a ne pas exploiter ces incidents ou a en faire une publicité
quelconque.

Tout utilisateur qui prendrait connaissance de maniere fortuite, (par exemple, a la suite d’'une erreur
d’une perte ou d’un oubli), d’une information ou d’un document confidentiel sous quelque forme
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gue ce soit (oubli au copieur, erreur de messagerie, ...), ne doit en falre_aucun usage que ce soit a

titre privé ou a titre professionnel mais doit aussi signaler a I'émetteur s’il est identifiable, a
I’encadrement, au RSI ou au DPO qu’il a eu connaissance de cette information.

Article 9 - L'utilisation professionnelle

La CCPA s’engage a mettre des moyens professionnels en place pour permettre aux utilisateurs de
réaliser leurs missions demandées par la collectivité.

Les ressources du systeme d’information doivent étre utilisées a des fins professionnelles
conformément aux principes de la charte.

L'utilisateur s’engage également a ne pas utiliser des ressources personnelles pour ses activités
professionnelles sauf sur dérogation validée par la direction générale.

Il en résulte que tout fichier créé par I'utilisateur ou tout message envoyé ou recu revét par défaut
un caractere professionnel.

Article 10 - Le droit a la déconnexion

Le droit a la déconnexion peut étre défini comme le droit d'un agent de ne pas étre connecté aux
outils numériques professionnels et ne pas étre contacté, y compris sur ses outils de communication
personnels, pour un motif professionnel en dehors de son temps de travail habituel (Ce temps
comprend les heures normales de travail de I'agent et les éventuelles heures supplémentaires).

La CCPA s’engage a ne pas exiger de ses agents le traitement de courriels, messages ou appels
téléphoniques a caractere professionnel envoyés en dehors de leur temps de travail. Seules la
gravité, 'urgence ou I'importance exceptionnelle d’une situation peuvent justifier I'usage des outils
numeériques professionnels en dehors des heures travaillées.

Le responsable hiérarchique doit veiller au respect des modalités d’exercice du droit a la
déconnexion. Il s’abstiendra, hors situation d’urgence ou liée a ses responsabilités, de formuler des
demandes (par courriels ou autres moyens de communication) auprés de ses agents pendant les
périodes de déconnexion.

Chaque utilisateur est acteur de sa propre déconnexion et doit veiller pour soi et ses collegues au
respect de ses temps de repos et congés.

L'utilisateur, a I'exception des personnels d’astreinte, est invité a ne pas utiliser les outils
numériques professionnels mis a sa disposition durant ses temps de repos. Il n'est pas tenu de
prendre connaissance des emails, messages et appels téléphoniques qui lui sont adressés ou d’y
répondre en dehors de son temps de travail habituel.

Afin de permettre a chacun d’organiser en toute autonomie la gestion de son temps pour répondre
a sa mission professionnelle tout en conciliant sa vie personnelle, il a été convenu de ne pas opter
pour une solution qui consisterait a bloquer les accés sur une période donnée.

Par conséquent les acces resteront libres, toutefois chaque utilisateur devra veiller a sa sécurité et
a sa santé en respectant les durées de repos quotidiennes et hebdomadaires.
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Article 11 - L'usage a titre privé des espaces bureautiques

Conformément a la réglementation, la CCPA tolere I'utilisation a des fins personnelles (privées), du
poste de travail, de I'Internet, de la messagerie et de la téléphonie dans la mesure ou elle reste
modérée, loyale, non lucrative, respectueuse des lois et des régles de la Collectivité.

L'utilisateur s’engage a respecter 'ensemble des principes de la charte dans son utilisation non
professionnelle, modérée, loyale, non lucrative, respectueuse des lois et des regles, tolérée par la
Collectivité.

Cette utilisation ne doit pas :
e Affecter le travail de 'utilisateur tant d’un point de vue qualitatif que quantitatif ;

e Remettre en cause la disponibilité et plus généralement la sécurité du systeme
d’information ;

Afin que la CCPA puisse respecter cette utilisation privée et ponctuelle, il appartient a
I'utilisateur de signaler cet usage privé. Pour cela il doit :

e Stocker les fichiers relatifs a sa vie privée, dans le dossier « Personnel/privé » prévu a cet
effet sous le disque local du poste de travail a I’exclusion des espaces partagés ;

e Mentionner « personnel/privé » dans I'objet de ses courriers électroniques relevant de sa
vie privée et informer ses correspondants de I'existence de cette regle ;

e Classer les courriers électroniques qu’il regoit a titre privé dans un dossier de sa messagerie
nommé « personnel/privé ».

L'utilisateur doit étre conscient que la tolérance de la CCPA vis-a-vis d’'une utilisation non
professionnelle, modérée, loyale respectueuse des lois et des regles peut aussi entrainer
indirectement la responsabilité de la CCPA.

Article 12 - La responsabilité civile

Un dommage causé a un tiers par le biais de I'utilisation des ressources du systeme d’information
de la CCPA est tout a fait possible.

L'utilisateur doit étre conscient qu’un dommage causé a un tiers dans le cas d’une utilisation
personnelle/privée du systéme d’information (tolérée si elle est modérée, loyale, non lucrative,
conforme aux lois et aux régles de la collectivité), peut entrainer sa responsabilité civile ou pénale
individuelle.

Article 13 - Le droit a I'image

L'utilisateur dans le cadre de ses missions s’engage a ne pas prendre de photos ou d’enregistrements
permettant d’identifier directement ou indirectement des personnes physiques sans I'autorisation
de la personne concernée. Si des éléments d’identification sont présents, ils doivent étre floutés.

Tout support d’image pris dans le cadre des activités de la CCPA ou dans ses locaux ne peut étre
utilisé a des fins personnelles et leur diffusion a I'extérieur est interdite sans I'autorisation écrite de
la direction générale.
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Article 14 - La lutte contre la fraude informatique

Les dispositions législatives de lutte contre les infractions liées aux technologies de I'information
répriment :

e [’accés ou le maintien frauduleux dans un systéme d’information ;
e L’entrave au fonctionnement du systeme ;
e La falsification des données.

La CCPA s’engage a mettre en ceuvre des dispositifs techniques et organisationnels adaptés afin de
limiter les actes de malveillance.

L'utilisateur s’engage par conséquent a :
e Ne pas cacher son ou une identité (ne pas préter son mot de passe) ;
e Ne pas tenter 'acces au systéme sans en avoir |’autorisation ;
e Ne pas tenter d’introduire intentionnellement des données ou du code malveillant ;
o Ne pas tenter de saturer le systéeme ;

e Ne jamais télécharger, installer ou utiliser un logiciel sans autorisation, s’il entraine des
incompatibilités, des dysfonctionnements dans le systeme d’information ou une non-
conformité juridique. La responsabilité de la personne non autorisée a l'installation sera
recherchée.

e Ne pas invalider ou court-circuiter un dispositif de sécurité, par exemple en tentant de
désactiver I'antivirus du poste de travail.

Article 15 - La protection de la propriété intellectuelle

Le CCPA s’engage a respecter la propriété intellectuelle de ses fournisseurs et partenaires, a prendre
des logiciels et des prestataires respectant les exigences du RGPD.

L’utilisateur n’installe pas de logiciel sans I'autorisation du RSI méme s’il a été payé par I'utilisateur,
(dans ce cas, la licence a été acquise par une personne physique privée et ne peut donc étre utilisé
par une personne morale).

Article 16 - La tracabilité

Conformément a la réglementation, la CCPA respecte I'obligation de conservation des données
suivantes :

e Lesinformations permettant d’identifier les utilisateurs ;

e Les données relatives aux équipements utilisés ;

e Les caractéristiques de la consommation (ex : la date, I'horaire, la durée ...) ;

o Les données permettant d’identifier le ou les destinataires de la communication ;

e Les données historiques de navigation de |'utilisation d’internet sont conservées pendant un
an.
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e Les historiques des appels téléphoniques sont conservés pendant un an

L'utilisateur est informé que la CCPA peut étre amenée a réaliser des analyses statistiques.

L'utilisateur s’engage a ne pas empécher le fonctionnement normal de ces moyens de tragabilité
(usurpation d’identité, masquage d’identité, ...).

Article 17 - La gestion des preuves

L'obligation de loyauté impose a |'utilisateur de communiquer a la direction générale tout document
nécessaire a la poursuite d’une recherche ou d’'une enquéte sur incident.

L'utilisateur doit étre conscient qu’un message électronique (Courriels, SMS, identifiant Internet, ...)
peut constituer un élément de preuve pouvant engager sa responsabilité ou celle de la collectivité.

Article 18 - Les controles

La confiance envers les utilisateurs passe par la définition de regles claires sur I'utilisation des
données et des systemes d’information mais nécessite également que la CCPA précise les controles
gu’il effectue pour s’assurer du respect de ces regles.

La CCPA respecte la vie privée des utilisateurs sur le lieu de travail. Il exerce toutefois un contrdle
de l'usage des données et des systemes d’information, dans le respect des dispositions légales
applicables, notamment la loi relative a la protection de la vie privée et des données a caractere
personnel. Les finalités de ce contréle sont les suivantes :

e Laprévention et la répression de faits illicites ou diffamatoires, de faits contraires aux bonnes
meeurs ou susceptibles de porter atteinte a la dignité d’autrui, ainsi que la répression de ces
faits ;

e La protection des intéréts de la CCPA auxquels est attaché un caractére de confidentialité ;

e Lasécurité et/ou le bon fonctionnement technique des systémes informatiques de la CCPA,
y compris le contréle des co(its y afférents, ainsi que la protection physique des installations

e Le respect de la bonne foi des principes et regles d’utilisation des technologies en réseau
définis par la présente charte ou autres directives et instructions de la CCPA.

La CCPA respecte le principe de la proportionnalité dans la poursuite de ces finalités. Si les données
collectées sont traitées en vue de finalités autres que celles pour lesquelles le contrdle a été installé.
La CCPA s'assure que ce traitement est compatible avec les finalités initialement poursuivies et
prend toutes les mesures nécessaires pour éviter les erreurs d'interprétation.

La supervision technique

La supervision technique est nécessaire pour assurer le fonctionnement normal du systeme
d’information. La CCPA dispose de moyens informatiques effectuant des contréles automatiques.
Sont notamment surveillées les données relatives a |"utilisation :

e De la messagerie électronique : blocage de pieces jointes aux messages et fichiers infectés ;
interdiction a I'envoi ou I'entrée par messagerie de fichiers trop volumineux ;
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e Des logiciels applicatifs pour contréler 'accés, la création, la
de données ;

e Des connexions entrantes et sortantes du réseau ;

e Des communications téléphoniques ;

e Des logiciels de sécurité (antivirus, sondes de détection d’intrusion) ;
Ce contréle ne s’exerce jamais sur le contenu de I'information.

Le contrdle de la sphére privée

Conformément a la réglementation, la nature « personnelle/privée » ne la soustrait pas a un
controle de I’'employeur, mais définit étroitement les conditions d’un tel contréle, La CCPA s’engage
a respecter ces conditions.

La présente charte informe les utilisateurs que I'espace utilisé par |'utilisateur pour un usage
« personnel/privé » peut étre sujet a des controles. Ces controles sont possibles en cas de situation
exceptionnelle ou les intéréts de la CCPA pourraient étre mis en danger, (non-conformité aux
obligations légales ou contractuelles, perte d’'image, ..) ou si des comportements pénalement
sanctionnables |'exigeaient.

L’utilisateur en sera toujours informé au préalable notamment en ce qui concerne la finalité de ce
contrOle et pourra exiger d’étre présent et accompagné d’un représentant du personnel.

Les administrateurs réalisant ces contrdles sont tenus au strict secret professionnel.

Face a des situations d’exceptionnelle gravité, et ou l'utilisateur ne pourrait étre informé, un
controle de I'espace réservé « personnel/privé » est possible. L’utilisateur sera toujours informé deés
gue possible de la situation d’exceptionnelle gravité ayant motivé ce controle.

Ce type de controle ne peut étre réalisé que par les administrateurs et uniguement sur mandat de
la direction générale voir des autorités judiciaires.

Le controle de l'utilisation d’Internet

Au moyen de logiciels adaptés, la CCPA collecte des données générales concernant les sites internet
consultés via le réseau, y compris des données concernant la durée et le moment des visites. Il s’agit
d’un contrdle anonyme et non individualisé qui ne vise pas le contenu des informations consultées.
Lorsqu’a I'occasion de ce contrdle général ou au départ de données du systeme d’information, La
CCPA constate une anomalie, elle se réserve le droit de procéder a l'identification d’un utilisateur,
conformément a la procédure d’individualisation décrite au paragraphe « controle individualisé »
ci-dessous.

Les informations recueillies dans ce cadre sont les suivantes :
e Date et heure de la consultation ;
e Nom de l'utilisateur ;
e « Adresse réseau » de la station de travail ;
e Site consulté ;

e (Catégorie(s) du site ;
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e Durée de la connexion ;

e Volume d’informations échangées.

Les données issues du controle général et non individualisé de ['utilisation d’Internet sont
conservées pour une durée maximale de six mois.

En cas de détection d’une anomalie de sécurité ou d’un usage non conforme nécessitant une
investigation, les données strictement nécessaires a cette investigation peuvent étre extraites et
conservées pour une durée limitée a la cléture des vérifications ou, le cas échéant, de la procédure
disciplinaire ou judiciaire associée.

Le déchiffrement des flux sécurisés

La mise en place d’outils de chiffrement est soumise a des dispositions légales relatives a la
cryptologie dont la violation peut étre sanctionnée sur le plan administratif, civil et pénal.

Dans le cadre de I'usage des services internet, la CCPA ne limite pas I'usage des échanges sécurisés
utilisant un chiffrement de données (protocole TLS).

Cependant, 'utilisation de moyens de chiffrement peut étre source de responsabilité de la CCPA,
notamment, lorsque le chiffrement a permis ou facilité la commission d’infractions ou a conduit au
non-respect des obligations de sécurité a sa charge.

En conséquence, dans le cadre des controles, la CCPA peut procéder au déchiffrement du contenu
de flux chiffrés transitant sur les postes de travail des utilisateurs dans le respect de la législation en
vigueur.

Ce déchiffrement vise a lever les cas de doute relatifs a des agissements délictueux qui pourraient
étre commis par les utilisateurs grace aux moyens mis a leur disposition (matériels, accés internet,
etc.) et dissimulés grace au chiffrement.

Le controle de l'utilisation du courrier électronique

Les messages électroniques peuvent étre contrblés pendant toute la durée de présence dans la
boite de messagerie courante. Sur la base d’indices généraux tels que la fréquence, le nombre et le
volume des courriers électroniques, les annexes, ..., certaines mesures de contréle pourront étre
prises par I'administration vis-a-vis de ces messages. Si la CCPA présume un usage anormal ou
interdit du systeme de courrier électronique, il procédera, a I'identification de 'utilisateur concerné,
conformément a la procédure d’individualisation décrite ci-dessous.

Le controle de la téléphonie

Un relevé mensuel des consommations téléphoniques (téléphones fixes et portables) peut étre
établi par la CCPA. Il peut mentionner le numéro de téléphone appelé (a I’exception des 4 derniers
chiffres), le jour, I'heure et la durée de I'appel ainsi que le montant des communications
téléphoniques. Les Informations collectées sont conservées pendant un an.

A la demande de I'autorité territoriale et aprés information de I'utilisateur concerné, il pourra étre
établi un relevé spécifique de I'ensemble des appels téléphoniques de [I'utilisateur faisant
apparaitre, pour chacun de ses appels, |la date, la durée, le numéro du correspondant appelé et le
co(t de la communication.
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Si elles ne sont pas justifiées par d’évidentes raisons de service, ces communications feront |’objet
d’'une demande de justification. Le cas échéant, la CCPA se réserve la possibilité de déclencher une
procédure disciplinaire en cas d’utilisation non justifiée des moyens téléphoniques mis a disposition
de l'utilisateur.

Le controle individualisé

La CCPA peut individualiser les controles en conformité avec les finalités poursuivies par le contréle.
Par « individualisation », on entend le traitement des données collectées lors d’'un controle en vue
de les attribuer a un utilisateur identifié ou identifiable.

Lorsque l'objectif du contréle tient au respect de la bonne foi des régles et principes d'utilisation
des technologies fixées dans les normes de sécurité de la CCPA, la CCPA respecte une phase dite «
de sonnette d'alarme » qui vise essentiellement a informer I'utilisateur d'une anomalie et a 'avertir
d'une individualisation en cas de récurrence.

Si la CCPA suspecte ou constate un manquement aux regles et principes de la présente charte, il
avertira l'utilisateur concerné et peut, le cas échéant, enclencher une procédure disciplinaire a son
encontre.

L'utilisateur s’engage a ne pas empécher les controles.

LE REGLEMENT GENERAL SUR LA PROTECTION DES DONNEES (RGPD)

Article 19 - Les principes fondamentaux de la protection des données

La CCPA s’engage a respecter les principes relatifs a la protection des données a caractére
personnel :

Le principe de loyauté, de licéité et de consentement

Les données a caractere personnel doivent étre traitées de maniere loyale, licite et transparente,
avec le consentement de la personne concernée quand le traitement n’est pas consécutif a une
obligation Iégale ou contractuelle, I'exercice d’'une mission de service public, I'intérét légitime de la
CCPA ou la sauvegarde des intéréts vitaux de la personne concernée.

Le principe de finalité

La CCPA traite les données a caractere personnel uniquement pour un usage déterminé, explicite et
légitime.

Le principe de proportionnalité et pertinence

La CCPA traite uniqguement des données a caractére personnel adéquates, pertinentes, limitées,
nécessaires, exactes et mises a jour au regard des objectifs poursuivis.

Le principe de durée de conservation

Le CCPA s’engage a ce que les données a caractére personnel ne puissent étre conservées de fagon
indéfinie. La durée de conservation des données a caractére personnel est déterminée en fonction
de la finalité de chaque traitement, en concertation avec le délégué a la protection des données.
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Le principe de sécurité et de confidentialité des données

La CCPA, en tant que responsable de traitement de données a caractere personnel s’engage a
mettre en ceuvre des mesures juridiques, organisationnelles et techniques afin de protéger la
disponibilité, la confidentialité, I'intégrité et la tragabilité des données.

Le principe du respect des droits des personnes

La CCPA s’assure que le traitement de données a caractére personnel est accompli conformément
au principe du respect des droits et des personnes concernées.

La CCPA s’engage a mettre en place et respecter les procédures pour répondre aux demandes des
personnes concernées.

N

A ce titre, elle désigne un DPO afin d’assister les utilisateurs a respecter les principes de la
réglementation et s’engage a ce qu’il puisse réaliser ces missions en totale indépendance et sans le
mettre dans une situation de potentiel conflit d’intérét.

Engagement de l'utilisateur

L'utilisateur s’engage a ne pas constituer de fichiers de données a caractére personnel dans le cadre
professionnel sans avoir I'autorisation au préalable de son encadrement et du DPO.

Les utilisateurs s’engagent a ne pas faire un usage ultérieur des données qui ne seraient pas
compatible avec la finalité des traitements qui ont poussés a la collecte des données sans en avoir
I’autorisation au préalable de son encadrement et du DPO.

Les utilisateurs ne collectent pas de données a caractére personnel, excessives ou disproportionnées
au regard de la finalité du traitement.

Les utilisateurs engagent leur responsabilité a ne pas utiliser leurs droits de lecture pour des finalités
autres que celles définies dans leurs missions.

L'utilisateur s’engage a ne pas mentionner dans les fichiers a caractéere personnel des données
interdites sans autorisation spécifique (ethnie, religion, croyance, moeurs privées, santé,
appartenance syndicale, ...).

L'utilisateur s’engage a ne pas mentionner des informations subjectives et/ou non autorisées par la
législation dans les zones de commentaires disponibles dans les formulaires et/ou les fichiers sans
en informer l'usager et lui avoir demandé son accord, et a ne pas générer des commentaires
désobligeants, discriminants, voir injurieux. L'usage des zones de commentaire est strictement
réservé aux informations d’ordre général et en aucun cas ne peut porter atteinte aux droits des
personnes concernées.

Lorsqu’un service regoit une demande d’exercice de droit de la part d’une personne, celui-ci est en
charge de la réponse a y apporter. En cas de demande complexe ou de besoin, le service peut
demander assistance au DPO pour I'appuyer dans la réponse.

En cas de difficulté ou interrogation sur le respect de la réglementation, |'utilisateur s’engage a
demander conseil au DPO.
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Article 20 - Le respect des droits des personnes

La CCPA s’engage a mettre en place les moyens organisationnels et techniques pour permettre aux
utilisateurs de respecter les droits des personnes concernées, notamment en mettant en ceuvre une
Procédure RGPD — Exercice des droits des personnes concernées.

Lors de la réception de I'exercice d’un droit, notamment un droit d’acces, de rectification ou a
I'oubli, I'utilisateur s’engage a suivre la Procédure RGPD — Exercice des droits. Toute demande doit
étre notifiée dans les meilleurs délais au DPO et a la hiérarchie qui ont la charge de faire respecter
les procédures concernant les demandes des personnes concernées.

Article 21 - Les traitements de données sensibles

La réglementation et les directives de la CNIL imposent un traitement spécifique des données
sensibles (opinions philosophiques, politiques, religieuses, syndicales, vie sexuelle, données de
santé, origine raciales ou ethniques, relatives a la santé ou a la vie sexuelle, données biométriques
; Infractions, condamnations, mesures de sécurité — autorisation) et des données percues comme
sensibles (numéro de sécurité sociale (NIR), appréciation sur les difficultés sociales, données
bancaires).

Chaque utilisateur traitant ce type de données doit veiller a :

o Ne traiter ces données que dans le cadre des obligations Iégales en vigueur et en respectant
les procédures déclaratives auprés du DPO.

e Limiter I'acces aux données (papiers et numériques) aux seuls agents habilités.

e S’assurer que la protection des données est bien assurée (notamment lors de leur stockage
et de leur transfert) et d’alerter le DPO en cas de violation sur ces données.

Article 22 - L’archivage ou la suppression des données personnelles

La CCPA s’engage a mettre en place des moyens d’archivage et de suppression des données adaptés
a leurs sensibilités.

La conservation de données des usagers ou des agents est soumise a des obligations Iégales qui
imposent une suppression ou un archivage de celles-ci dans les délais prévus par la loi ou par les
régles d’archivages.

L'utilisateur doit s’informer des durées légales de conservation des données des administrés qu’il
est amené a traiter et a respecter les procédures relatives a I’archivage ou a la purge des données.

Lorsque les données ne sont pas soumises a une obligation d’archivage, I'utilisateur s’engage a les
supprimer des lors qu’elles ne sont plus utiles dans le cadre du traitement qu’elles soient sous une
forme numérique ou papier en respectant strictement les procédures en vigueur a la collectivité.

Les principes liés a l'utilisation du systeme d’information

Article 23 - Les équipements numériques

La CCPA met a disposition des utilisateurs les équipements numériques (postes de travail
sédentaires ou mobiles, tablettes, smartphones, ...) pour une utilisation professionnelle et met en
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ceuvre des mécanismes de journalisation des actions réalisées avec ces équipements notamment

lors des connexions a distance.

Les utilisateurs des postes de travail, smartphones et tablettes veilleront a n’en faire usage que dans
un cadre professionnel.

Toutefois, la CCPA tolére une utilisation « raisonnable » a des fins personnelles, c'est-a-dire
modérée, mais aussi loyale respectueuse des intéréts de la collectivité, conforme aux regles citées
et respectueuse des lois. Cette utilisation « raisonnable » est définie comme ne nuisant en aucune
facon a I'exécution normale des missions de I'utilisateur ou au bon fonctionnement des systéemes
d’information de la collectivité.

L'utilisateur s’engage a étre vigilant a I'utilisation d’internet ainsi qu’aux communications passées
lors de déplacements a I'extérieur notamment I’étranger.

L'usage et le branchement d’équipements (Smartphone, PC Portable, disque dur/clé USB, ...)
personnels de I'utilisateur sur le systeme d’information de la CCPA est strictement interdit sauf sur
dérogation écrite et approuvée par la direction.

Tout usage abusif des systemes d’information mis a disposition par la CCPA est strictement interdit.
En cas de manquement a cette disposition, |'utilisateur s’expose a des sanctions disciplinaires
proportionnées a la gravité des faits concernés. Il faut entendre par « usage abusif » :

e L'usage répété et prolongé durant et/ou en dehors des heures normales de travail des
données et des systemes d’information mis a disposition par la CCPA pour des fins non
professionnelles.

e |’usage des systemes d’information durant et/ou en dehors des heures normales de travail
pour des finalités contraires a toute législation, a I’'ordre public et aux bonnes moeurs ou pour
des finalités qui sont susceptibles d’étre sanctionnées, par voie pénale ou autre, par une
autorité compétente ou une quelconque autorité étrangere.

De maniére plus générale, il est interdit de faire usage des données et des systemes d’information
mis a disposition par la CCPA dans un sens contraire aux principes repris dans la présente charte ou
contraire aux instructions ou directives données par les responsables hiérarchiques.

L'utilisateur en cas de départ définitif de la CCPA s’engage a restituer les équipements numériques

qui lui ont été confiés.

Article 24 - L’installation et la maintenance

Seule les équipes en charge de la gestion du systéme d’information (RSI, infogérance) sont habilitées
a acheter, installer et dépanner des matériels informatiques et télécoms. Les logiciels sont inclus
dans cette disposition afin de respecter les exigences sur les licences d’utilisation. La direction
générale est sollicitée en cas d’arbitrage entre les différentes demandes des services.

L'utilisateur est responsable du bon usage de son équipement. Il s’engage a :

e Ne pas déplacer du matériel sans autorisation, ni de déplacer les connexions réseau ou
téléphonique vers d’autres prises.

e Faciliter les conditions d’intervention du support informatique.

17



Accusé de réception en préfecture
001-240100883-20260223-D20260223-058-DE
Date de télétransmission : 27/02/2026

Date de réception préfecture : 27/02/2026

e Respecter la législation en vigueur sur la reproduction et le copyright des logiciels

L’utilisateur n’est en aucun cas habilité a installer des logiciels sur les systemes d’information mis a
sa disposition. L'installation de logiciels est de la compétence exclusive des équipes en charge de la
gestion du systéeme d’information. Seule la direction générale est habilitée a valider I'achat de
logiciels.

Lorsque l'utilisateur quitte son poste de travail, il s’engage a le verrouiller.

Article 25 - L'identification, I’authentification et I’habilitation

La CCPA met a disposition des utilisateurs des codes d’identification et d’authentification (nom
d’utilisateur, mot de passe, ...). La CCPA ne connait pas les mots de passe individuels des utilisateurs
du systéeme d’information.

Chaque utilisateur utilisant le systeme d’information doit étre identifié et authentifié par un compte
nominatif. La CCPA s’engage a limiter I'utilisation de comptes génériques ne permettant pas
d’identifier une personne physique.

L'utilisateur n’a acces qu’aux seules informations et ressources dont il a besoin dans le cadre de ses
missions.

En cas de changement de fonction, les habilitations sont modifiées pour répondre aux nouvelles
missions de I'agent selon les informations transmises par le service ressources humaines ou par la
direction métier. Pour information, cette autorisation est suspendue dés que les missions de
I"utilisateur prennent fin méme temporairement.

La CCPA se réserve la possibilité de modifier les habilitations décernées a l'utilisateur en cas de
modification significative de ses conditions de travail, (exemples : exécution de préavis, suspension
du contrat de travail, etc.), de changement de poste ou d’utilisation non conforme a la présente
charte.

Les utilisateurs doivent étre conscients que ces codes d’authentification ne formalisent pas des
autorisations d’accés mais garantissent la véracité de l'identité d’un utilisateur. Les codes
d’authentification sont strictement personnels, incessibles, confidentiels et temporaires. Ces
dispositifs d’authentification de leurs identifications engagent donc leurs responsabilités.

De plus concernant les mots de passe :

e ['utilisateur s’engage a utiliser un mot de passe différent entre la sphere privée et la sphére
professionnelle ;

e L'utilisateur est responsable de son code utilisateur et de son mot de passe d’acces, et ce,
pour toutes les ressources auxquelles il a acces ; Dans I'hypothése d’un oubli par 'utilisateur
de son mot de passe, un nouveau mot de passe utilisateur pourra étre créé conformément
a une procédure sécurisée ;

e |'utilisateur veille a ce qu’une personne non autorisée ne puisse pas travailler sous son code
utilisateur ; Des qu’un utilisateur soupconne que son mot de passe est connu d’autres
utilisateurs ou d'un tiers, il est tenu de le changer immédiatement ; Les tentatives d’acces
non autorisé, d’intrusion ou de contournement des sécurités d’acces sont interdites ;
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L'utilisateur ne doit pas communiquer son mot de passe a un tiers sauf nécessité et

autorisation préalable et écrite de I'autorité territoriale ;

L'utilisateur ne doit pas utiliser ou essayer d’utiliser des codes utilisateurs autres que les siens
ou de masquer sa véritable identité ; La transmission du mot de passe ou le fait de travailler
avec le code utilisateur d’un autre utilisateur sont interdits ;

L'utilisateur s’engage a ne pas mettre a la disposition d’utilisateurs non autorisés un acces
au systéeme d’Information de la collectivité. Toutes les opérations effectuées sous un code
utilisateur sont considérées comme ayant été initiées par I'utilisateur a qui a été attribué ce
code. Ainsi, I'Utilisateur est responsable des fautes, erreurs, détournements, fraudes,
malversations réalisées par le biais de son code utilisateur, sauf a prouver l'utilisation
frauduleuse de ce code par un tiers ;

L’utilisateur doit choisir des mots de passe robustes conformes a la politique de sécurité des
mots de passe de la CCPA. Ces mots de passe ne doivent jamais étre repris par écrit et stockés
prés d’un ordinateur ou d’un poste de travail ou ailleurs.

Article 26 - Le stockage et les sauvegardes

La CCPA met a disposition sur des serveurs (stockage partagé) des dossiers informatiques et en
assure la sauvegarde réguliere, tels que :

Un dossier « service » accessible uniquement par les utilisateurs du service. Certaines
restrictions d’acces sont possibles sur certains sous-dossiers.

Des dossiers accessibles par une communauté de travail (par exemple un répertoire partagé
entre plusieurs services) ou par I'ensemble des utilisateurs.

Un dossier personnel (privé) et nominatif dont la taille est limitée. Les données stockées
doivent étre conformes aux principes de la présente charte et aux lois.

La CCPA met a disposition des postes de travail (stockage individuel) et des disques
amovibles (stockage amovible) qui ne sont pas sauvegardés.

Chaque utilisateur s’engage a :

Observer la plus grande vigilance dans I'utilisation de périphériques USB sur le poste de
travail.

Stocker ses données professionnelles sur les serveurs de la CCPA. L'utilisateur est seul
responsable des données présentes sur son poste.

Ne pas stocker de fichiers privés (photos privées, films, etc...) sur les serveurs.

Ne pas enregistrer des données professionnelles sur des environnements Cloud (Google
drive, One drive, Drop box, iCloud, etc...) non validés par la CCPA.

Archiver ou éliminer les fichiers dont il n’a plus une utilité immédiate.

Dans le cas ou l'utilisateur enregistre sur un poste de travail des données privées, il doit clairement
nommer son répertoire « Privé » ou « Personnel ».
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La CCPA est susceptible d’accéder a ces dossiers pour des motifs légitimes (sécurité informatique

respect des lois ...), sur mandat de la direction générale et aprés une information préalable
obligatoire de I'utilisateur qui peut exiger d’étre présent, accompagné ou représenté.

Article 27 - Les impressions

La CCPA fait en sorte de mutualiser au maximum les moyens d’impression existants afin de limiter
le nombre des imprimantes personnelles sans porter atteinte aux conditions et a la qualité du travail
des utilisateurs. Un rapport peut étre adressé périodiguement a chaque utilisateur faisant
apparaitre le nom des utilisateurs et le nombre d’impressions.

Les utilisateurs des systemes d’impression, dont les photocopieurs et matériels multifonctions,
veilleront a n’en faire usage que dans un cadre professionnel.

Article 28 - La messagerie

La CCPA met a la disposition des utilisateurs une messagerie électronique pour un usage
professionnel.

Un usage privé et raisonnable respectueux des regles de la CCPA et des obligations légales, dans le
cadre des nécessités de la vie courante et familiale est toléré, sous réserve que I'utilisation du
courrier électronique n’affecte pas le trafic normal des messages professionnels, la sécurité du
systeme d’information, les missions de |'utilisateur.

Dans ce cas, l'utilisateur fera apparaitre dans le champ objet du message le caractére privatif du
message : « PRIVE ».

De plus, il devra supprimer dans le corps du message, toute mention relative a la CCPA (telle que la
signature automatique) et toute autre indication qui pourrait laisser suggérer que le message est
rédigé par I'utilisateur dans le cadre de ses fonctions.

En I'absence de toute indication, le message électronique sera considéré comme un message
professionnel et non comme un message a caractere privé.

La messagerie électronique est soumise aux regles qui régissent les droits et obligations des
utilisateurs, notamment la discrétion, la réserve et la neutralité. Les messages ne doivent pas porter
atteinte a I'image de la collectivité, notamment par des mentions injurieuses, insultantes ou
diffamatoires.

Il est interdit de :

e Créer et utiliser, a titre professionnel, des adresses électroniques autres que celles attribuées
par la CCPA.

e Utiliser I'adresse de la messagerie professionnelle pour s’inscrire sur un site internet a usage
non professionnel.

e Envoyer des courriers électroniques contraires a I'ordre public ou des messages diffusant des
informations fausses, erronées, tendancieuses, dangereuses ou couvertes par le secret et
divulguées sans I'autorisation de leur légitime propriétaire ou dépositaire.
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e Diffuser des ceuvres protégées par le droit d’auteur comme les livres, les brachures, les écrits

littéraires, artistiques ou scientifiques, les illustrations, les dessins, les photographies, les
compositions musicales, etc.

e Diffuser a I'ensemble des adresses électroniques des messages a caractere personnel,
politique, syndical, religieux ou philosophique.

e Diffuser des canulars informatiques qui sont des informations fausses, périmées ou
invérifiables.

e Transférer ou rediriger des messages vers une boite électronique privée est strictement
interdit sans autorisation de la CCPA.

e Utiliser la signature professionnelle automatique, I'en-téte/logo ou toute autre indication de
la CCPA lors des courriers électroniques et d’échanges électroniques a des fins personnelles
ou syndicales.

e Participer a des chaines de lettres/messages

L'utilisateur ne doit jamais diffuser un message électronique qu’il s’interdirait d’exprimer oralement
ou par tout autre moyen (courrier, télécopie, etc.).

Par ailleurs il doit également :

e Utiliser avec discernement les listes de diffusion individuelles ou collectives ;

Eviter 'envoi de copies a un nombre injustifié de destinataires ;

e S’appliquer a rédiger des messages courts et clairs pour éviter toute surcharge
informationnelle nuisant a I’efficacité de la communication.

e Sassurer qu’il s’agit du bon destinataire pour tout envoi de données personnelles ou
d’informations sensibles.

e En cas d’envoi a plusieurs personnes dont au moins 1 destinataire est externe a la CCPA, il
est recommandé d’utiliser le champ CCl (copie cachée).

Article 29 - L’Internet

Une solution de filtrage permet d’empécher la connexion a un certain nombre de sites interdits par
la loi (pédophilie, révisionnisme ...) ou par la charte, ou pour des raisons de sécurité informatique
(virus ...).

Ce filtrage ne peut étre efficace a 100%, aussi 'accessibilité a un site ne signifie pas qu’il est légal
et/ou autorisé.

L'utilisateur doit étre conscient que la navigation sur Internet est avant tout professionnelle.

Un usage personnel est toutefois toléré pour autant qu’il ne porte pas atteinte a autrui, au bon
fonctionnement du réseau ou a la productivité de I'utilisateur. La CCPA se réserve le droit de bloquer
a tout moment et sans avertissement préalable I'acces aux sites dont il juge le contenu illégal,
offensant ou inapproprié. La CCPA ne saurait étre tenue pour responsable de toute infraction
commise par un utilisateur ne se conformant pas a ces regles.

Il est formellement interdit de :
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e Consulter ou télécharger des données (textes, images, sons) ayant un caractére, contraire a

la loi, portant atteinte a la dignité ou a la vie privée, a caractére injurieux, raciste,
pornographique, diffamatoire, en rapport avec une secte ou incitant a la violence ;

e Consulterdessites ouil n’est pas possible d’identifier la personne juridiquement responsable
du service Internet ;

e Consulter des sites de jeux d’argents, de partage peer to peer, de pornographie ou de
contournement de proxy (site de redirection masquant le trafic réel) ;

e Télécharger et installer des logiciels sans autorisation de la CCPA ;

e Accéder ou tenter d’accéder a un serveur ou a un poste de travail sans avoir été
préalablement habilité ;

e Se livrer a des actions portant atteinte a la sécurité ou au bon fonctionnement des systémes
d’information ;

e Créer des sites web personnels en utilisant les ressources informatiques de la CCPA ;

e S’exprimer sur les blogs, forums ou les réseaux sociaux au nom de la CCPA sans en avoir
I’habilitation ;

La CCPA ne saurait étre tenu pour responsable de toute infraction commise par un utilisateur ne se
conformant pas a ces régles.

Article 30 - La téléphonie

La CCPA met a disposition des téléphones fixes et mobiles pour une utilisation professionnelle. Elle
définit le niveau de service proposé aux utilisateurs (SMS, messagerie, forfait, etc.) en accord le chef
de service concerné.

La CCPA s’engage a respecter les exigences réglementaires sur I'enregistrement des conversations
téléphoniques sur le lieu de travail, consultation des instances représentatives du personnel,
information au préalable des agents et des interlocuteurs, possibilité de neutraliser
I’enregistrement pour les appels privés.

Les utilisateurs des téléphones fixes et mobiles veilleront a n’en faire usage que dans un cadre
professionnel.

Toutefois, les communications téléphoniques a caractére personnel de courte ou de longue distance
(appels sortants) limitées uniguement aux cas d’urgence sont tolérées. On entend par cas d’urgence
les situations qui ne peuvent attendre le retour de I'agent dans la sphere privée.

Les appels entrants de courte durée peuvent étre autorisés pour peu qu'ils ne perturbent pas le
fonctionnement des services.

Dans un souci d’économie, il convient de ne pas renvoyer les appels des téléphones fixes vers les
mobiles de maniére systématique et permanente.
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Article 31 - L'utilisation de I'informatique en « nua

L'utilisateur s’engage a ne pas stocker ou déposer des données professionnelles sur des services
« cloud computing » grand public (exemple : Drop box, WeTransfer, Google Drive, iCloud, ...) sans
en avoir recu préalablement I'autorisation de la CCPA.

Article 32 - L'utilisation des systemes d'intelligence artificielle

L'usage de tout systeme d’intelligence artificielle est régi par une charte spécifique a ces
technologies. Cette charte d’usage de I'lA est annexée au reglement intérieur de la collectivité.

Article 33 - L'utilisation des certificats électroniques

La CCPA met a la disposition de son personnel des certificats électroniques pour s’authentifier ou
signer des documents administratifs dans le cadre de la mise en ceuvre des démarches
d’administration électronique. Ces certificats électroniques sont attribués personnellement aux
agents désignés.

Il appartient aux agents concernés d’assurer la sécurisation des supports des certificats qui ne
doivent en aucun cas étre partagés.

En cas de perte du support de certificat, I'utilisateur doit informer sans délai son supérieur
hiérarchique.

Article 34 — La continuité de service : gestion des absences et
procédures en cas de départ

En cas d’absence temporaire (planifiée ou imprévue) et afin d’assurer la continuité de service, la
CCPA peut étre amenée a accéder aux données professionnelles (fichiers, messages électroniques,
...) stockées par l'utilisateur. A la demande du responsable hiérarchique et pour des motifs
professionnels légitimes, la CCPA, aprés consultation et accord de I'autorité territoriale, pourra
mettre a sa disposition :

e [’ensemble des fichiers informatiques de l'utilisateur, sauf ceux contenus dans son dossier
personnel-privé.

e Le contenu de la messagerie de |'utilisateur dans le respect de la protection de sa vie privée
(notamment I'interdiction d’acces aux courriels « Privé/Personnel »)

Le service RH informera I'utilisateur des que possible des accés qui ont été donnés au supérieur
hiérarchique.

En cas d’absence temporaire ou définitive, si I'utilisateur ne rédige pas de message de « réponse
automatique » dans sa messagerie, le supérieur hiérarchique peut également demander de mettre
en place un message de « réponse automatique » orientant vers un autre interlocuteur.

L'utilisateur est informé que, a la suite de son départ définitif (planifié ou non planifié) :

e Des procédures spécifiques relatives a I'acces aux données professionnelles aprés son départ
sont prévues par la direction générale afin de permettre la continuité du service public dans
le respect du secret de correspondance et de la vie privée.
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e La boite de messagerie professionnelle de l'utilisateur sera su
par la direction générale.

Afin d’assurer la continuité de service en son absence ou en cas de départ, I'utilisateur doit définir
dans sa messagerie professionnelle un message de « réponse automatique » informant de son
absence ou départ et permettant également d’orienter les correspondants vers un autre
interlocuteur susceptible de répondre a la sollicitation.

En cas de départ de la collectivité, I'utilisateur s’engage a restituer I'ensemble des matériels et
données professionnelles qui lui a été confié. Il est responsable de la suppression de ses données
personnelles/privées (fichiers, messages électroniques, ...). En aucun cas lors d’un départ,
I"utilisateur est habilité a détruire des données professionnelles.

Article 35 - La fin de vie des matériels et informations et le
développement durable

La CCPA s’engage a collecter et mettre au rebut d’éventuels équipements informatiques,
téléphoniques ou en fin de vie.

Par ailleurs, les documents considérés comme confidentiels doivent faire I'objet d’'une destruction
avant recyclage.

La CCPA met en place des mesures pour limiter les consommations énergétiques des matériels
informatiques tels que la mise en veille automatique et prolongée des ordinateurs et I’extinction
des écrans. Les impressions en noir et/ou en recto-verso permettent d’économiser du papier et/ou
du toner.

L'utilisateur s’engage a éteindre ses équipements de travail en fin de journée quand il quitte la
collectivité.

Article 36 - La sécurité des documents papiers

L'utilisateur s’engage :

e An’utiliser les documents papiers contenant des données personnelles que dans le cadre de
ses missions et sur site, et a ne pas les ramener a son domicile.

e A ne pas laisser de maniére apparente des documents contenant des données a caractére
personnel lorsqu’il quitte son bureau.

e Ane pasjeter des documents contenant des données sensibles a la poubelle si ce n’est apres
I'utilisation d’une broyeuse

e A ne pas dupliquer ou récupérer des documents dont il n’a pas la charge.

Article 37 — La sécurité physique

Acces aux locaux

La CCPA détermine la politique de sécurité relative au travail des utilisateurs dans les zones de
sécurité. Elle détermine, notamment, les habilitations d’accés du personnel et des tiers aux
différentes zones de sécurité en respectant la régle du « moindre privilege ».

Il incombe aux utilisateurs de respecter les directives et les procédures d’accés aux locaux.
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Les utilisateurs sont tenus d’accompagner leurs visiteurs tout au long de leur présence dans les

locaux de la CCPA, de leur arrivée jusqu’a leur départ.

Sécurité dans les bureaux

Il incombe aux utilisateurs de respecter les principes suivants :

e Lesdocuments et/ou les supports électroniques (clés USB, CD...) contenant des informations
sensibles doivent étre systématiquement rangés dans les armoires fermées a clé lorsqu’ils
ne sont plus utilisés.

e [’utilisateur est tenu, dans la mesure du possible, de fermer a clé son bureau a chaque fois
qu’il le quitte. Pour les bureaux partagés, il incombe au dernier utilisateur occupant le bureau
de le fermer a clé.

5. ENTREE EN VIGUEUR DE LA CHARTE
Article 38 - Publicité

La présente charte, adoptée en date du 23/02/2026, est annexée au réglement intérieur de la
Communauté de communes de la plaine de I’Ain et s'impose a tous. Elle pourra étre révisée selon
les besoins et évolutions réglementaires.

Tout manquement aux regles établies dans cette charte pourra entrainer des sanctions disciplinaires
conformément au reglement intérieur et au statut de la fonction publique territoriale.

FIN DU DOCUMENT
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Charte d’administration des ressources informatiques

Plaine de UAin

Avant-Propos

L'information et les systemes d’information associés constituent des éléments indispensables au
bon fonctionnement et au développement de la Communauté de communes de la Plaine de I'Ain
(CCPA), de ses métiers et de ses fonctions et ils contribuent a la réalisation de ses missions de service
public.

Dans ce contexte, la bonne administration des données et des ressources les supportant, les
transportant ou les traitant, participe directement a la performance et a la bonne réalisation de ces
missions.

Les personnels en charge de cette administration, appelés « administrateurs informatiques »,
disposent de droits d’acces étendus.

Dans I'exercice de leur fonction, ils peuvent étre amenés a accéder a des informations ou des
données d’autres utilisateurs présentant par ailleurs un caractére confidentiel.

IIs effectuent également régulierement des actions potentiellement sensibles : changement de
mécanismes de protection, création ou modification de comptes utilisateurs et des droits associés,
suppression de fichiers, transfert de données, etc.

Toute action de ce type, mal exécutée, peut entrainer de graves conséquences telles que
I'indisponibilité de certaines applications et la destruction voire I'altération ou la compromission
d’informations essentielles.

En raison de leurs prérogatives, ces personnels jouent un role essentiel, requérant discrétion et
diplomatie : leur démarche se doit d’étre impartiale.

Leurs interventions ne doivent pas outrepasser leurs attributions ni relever d’actions effectuées
pour leur propre compte ou par intérét personnel. Il convient donc de fixer les regles, en particulier
de déontologie, a respecter.

La présente charte est destinée a préciser les principes structurant leurs obligations et leurs droits
dans le cadre d’actions gu’ils sont amenés a effectuer.

Elle s’inscrit en cohérence et en complément des regles définissant I'utilisation des ressources
informatiques de la Communauté de communes de la plaine de I’Ain (CCPA).
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Article 1 - Définitions

Le systeme d’information

Le systéme d’information de la Communauté de communes de la Plaine de I’Ain comprend :

e Lesinformations et les données (quelles que soient leurs supports, numériques, papiers, ou
les vecteurs de communication oraux, courrier ou réseaux informatiques, ..) qui
appartiennent ou qui ont été confiées a la CCPA ;

e L'ensemble des moyens informatiques, de télécommunication, de traitement, de
conservation et de stockage ;

e Les utilisateurs, partenaires ou sous-traitants qui accedent au systeme d’information de la
CCPA;

e Les acteurs qui mettent en ceuvre ou administrent le systéme d’information.

Les utilisateurs du systeme d’information

Les utilisateurs du systeme d’information sont les agents ou agents en position d’encadrement,
intervenants internes ou externes, tous statuts confondus : permanents, contractuels, stagiaires et
intervenants extérieurs temporairement autorisés.

Le Responsable des Systemes d’Information

Le responsable des systemes d’information a la charge de la mise en ceuvre des dispositifs de
traitement de I'information. Ces traitements sont congus pour répondre aux besoins des métiers de
la CCPA dans le respect des regles définies par le RSI. |l possede également le role de Responsable
Sécurité Systéme d’Information (RSSI). A ce titre, il a la charge de la définition, de la mise en ceuvre
de politiques de sécurité du systeme d’information conformément aux obligations légales, en
adéquation avec les besoins de sécurité des directions métiers et ayant pour objectifs la réduction
des risques liés a I'usage des outils numériques. Le controle de la bonne gestion des risques liés a
I'utilisation des données et ressources du systeme d’information est un point essentiel de sa
mission.

Les administrateurs du systeme d’information

Les administrateurs du systéeme d’information désignent toute personne, (interne, partenaire ou
sous-traitante) ayant des droits d’accés privilégiés a des ressources du systeme d’information (Sl)
pour réaliser les taches nécessaires au bon fonctionnement et a la sécurité des systemes et des
données qui lui sont confiées.

Les personnels habilités a administrer le systéeme d’information

Sont concernés :

e Les agents titulaires, apprentis ou personnels contractuels, affectés a des taches
d’administration informatique formés et désignés par la direction générale

e Les agents titulaires, apprentis ou personnels contractuels, affectés a des taches
d’administration fonctionnelles de logiciels métiers, formés et désignés par leurs
responsables hiérarchiques ;

e Les prestataires formés et sous contrats validés et/ou signés par la direction générale.
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Ne sont pas concernés :
e Les étudiants en stage dans un cadre scolaire ou universitaire ;

e Les agents titulaires, apprentis ou personnels contractuels ne disposant pas des formations
et compétences suffisantes pour occuper une fonction d’administrateur sur les ressources
informatiques concernées.

Le Délégué a la Protection des Données (DPQO)

Le DPO est le Délégué a la Protection des Données a caractere personnel, il a pour mission
I’assistance et le conseil aupres de la direction générale et des directions métiers pour la mise en
conformité de la CCPA avec la reglementation pour la protection des données personnelles. Le
contréle de conformité a la réglementation est un point essentiel de sa mission.

Article 2 - Objet de la charte

La présente charte a pour objet de préciser les droits et obligations des administrateurs
informatiques dans I’exercice de leur fonction.

Elle s’appligue a tout personnel habilité (cf Article 1) par la CCPA a intervenir sur les systémes
d’information de la collectivité.

Elle concerne également toute personne appelée a valider les demandes d’ouverture de droits et
d’autorisations appropriés des administrateurs informatiques.

En outre les supérieurs hiérarchiques de ces administrateurs doivent avoir connaissance des
exigences de cette charte et doivent aussi les prendre en considération avant d’affecter les
autorisations a ces personnes.

Elle se doit, par ailleurs, d’étre connue de toute personne impliquée dans :

- Lerecrutement de ressources humaines de type administrateurs informatiques
- La passation de contrats avec des sociétés extérieures amenées a intervenir sur le systéme
d’information de la collectivité.

Article 3 - Identification des administrateurs informatiques

Au sein de chaque service concerné, les responsables doivent étre informés de l'identité des
personnes auxquelles sont attribuées des fonctions d’administrateur informatique.

La fiche de poste ou tout autre document spécifiera le périmeétre d’action et les ressources
impliquées.

S’agissant des personnels de prestataires extérieurs privés, ces éléments seront précisés dans le
contrat.

A sa demande, le Responsable des Systemes d’Information (RSI) de la CCPA doit étre informé de
I'identité des administrateurs informatiques, il peut étre amené a consulter leur lettre de mission,
fiche de poste, fiche descriptive ou éléments significatifs du contrat afin de vérifier la pertinence et
le bon usage des acces privilégiés attribués.

Chaque responsable concerné se doit de tenir a jour la liste des administrateurs informatiques
placés sous sa responsabilité ainsi que le périmetre de leur champ d’intervention.
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Article 4 - Les droits de I'administrateur informatique

En application des consignes qui lui ont été transmises, I'administrateur informatique peut prendre
toute disposition nécessaire afin d’assurer le bon fonctionnement et la sécurité des composants des
systemes d’Information dans son périmetre de responsabilité tels que désignés dans sa fiche de
poste ou tout autre document qui définit ses missions.

En particulier, il peut :

e Isoler, suspendre ou reconfigurer des comptes utilisateurs, équipements ou applications
informatiques pouvant compromettre la sécurité du systéme d’information ; lorsque la
situation I'exige (par exemple, dans le cas ou il s’agit de couper I'accés a un site attaqué pour
préserver l'accés aux autres ressources) il demande l|'‘autorisation de son supérieur
hiérarchique et du Responsable des Systemes d’Information ;

e Procéder a des vérifications techniques sur les fichiers et bases de données, la messagerie,
les connexions a Internet, les fichiers de journalisation, etc., afin de déceler toute anomalie
ou incident de sécurité qui pourrait porter atteinte au bon fonctionnement et a la sécurité
des systémes d’information dans les activités d’administration et d’assistance ;

e Traiter (détection, analyse, éradication, filtrage, etc.) ou s’assurer du traitement de tout flux
informatique présentant des risques de sécurité (par exemple : virus, intrusion, utilisation
d’un logiciel interdit ou potentiellement dangereux, etc). Si nécessaire, il sera demandé a
I’administrateur de faire remonter a son responsable et au RSI, des informations relatives a
la sécurité, sous forme de statistiques régulieres ou de signalisation ponctuelle. Sur la base
de ces données statistiques, I'administrateur peut les alerter relativement a toute utilisation
de ressources informatiques qui apparaitrait comme non conforme a la charte d’utilisation
des ressources.

Les limites de I'intervention de I'administrateur informatique sont fixées par la réglementation et
les normes en vigueur, par la présente charte et par la fiche de poste ou tout autre document qui
définit ses missions. Il ne peut étre contraint a enfreindre la loi : ainsi, il doit refuser de faire un
contrble ou une action qui ne respectent pas les obligations légales ou les droits élémentaires des
utilisateurs.

Article 5 - Les obligations de I’'administrateur informatique

5.1 - Obligation de confidentialité

L’administrateur informatique est soumis a une obligation de confidentialité (secret professionnel)
et de non-divulgation liée a ses activités. C'est pourquoi :

e Les permissions d’administration attribuées a un administrateur ne sont utilisées que pour
mener a bien les taches qui lui sont confiées. Il veille a ce que les tiers non-autorisés n’aient
pas connaissance de telles informations ;

e L’administrateur prend connaissance des informations contenues dans les systemes
d’information ou donne acceés a celles-ci seulement dans le cadre de ses fonctions et/ou sur
demande explicite de son responsable ou en son absence du RSI (un résumé succinct de
I’action sera consigné) ;
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Le devoir de réserve et le principe de neutralité lui imposent l'interdiction absolue de faire
de sa fonction I'instrument d’une propagande quelconque ;

Les outils mis a sa disposition ne sont utilisés que dans un but professionnel d’administration,
supervision, exploitation, maintenance ou assistance ;

Les seuls cas dans lesquels il autorise un accés aux données personnelles des utilisateurs sont
les cas particuliers prévus par la loi, sur demande explicite de I'utilisateur a des fins
d’assistance ou lorsque des personnes ont été diiment habilitées et préalablement désignées
;

Il s’engage a ne pas faire état ni utiliser les informations qu’il peut étre amené a connaitre
dans le cadre de ses fonctions ;

En cas d’assistance, il ne prend en main, a distance, le poste de travail d’un utilisateur qu’avec
I"autorisation explicite de ce dernier et ne se connecte qu’aux seules ressources nécessaires
a I'accomplissement de sa mission d’assistance ;

Il a le devoir de ne pas abuser de ses prérogatives ; les controles réalisés doivent étre faits
non seulement en toute transparence mais aussi de maniere proportionnée et adaptée a la
finalité présentée a I'utilisateur lors de I'information préalable a ces controles ;

Il s’efforce d’éviter tout conflit pouvant exister entre ses intéréts personnels et ceux du
service, il informe sa hiérarchie de tout conflit d’intérét dans lequel il pourrait étre impliqué
pouvant altérer I'efficacité de sa mission ;

Il veille a ce que les logiciels soient utilisés dans les conditions de licences souscrites.

Il veille au respect des politiques et des directives relatives a la protection des données a
caractere personnel et de la loi dite « informatique et libertés ».

5.2 - Continuité des activités d’administration des ressources

En toutes circonstances, la continuité du service et de la mission de I'administrateur doit étre
assurée.

Il est donc tenu d’assurer le suivi de son poste :

Il formalise les procédures d’administration des systemes qu’il gere pour que soit assurée
cette continuité de service ;

Il documente ses actions et interventions de telle sorte que ses collaborateurs ne soient pas
dans un état de dépendance en cas d’absence ou lorsqu’il quitte sa fonction;

Il collabore et coopere avec le RSI, il est tenu de suivre les procédures préalablement
définies.

5.3 - Respect des bonnes pratiques d’administration des ressources

L'administrateur informatique observe strictement les régles de sécurité et les limites fixées a ses
interventions :
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e || limite ses actions aux ressources informatiques dont il a la charge et dans le respect de la
finalité de sa mission ; par ailleurs, il ne modifie les configurations et les droits d’accés que
dans les cas préalablement définis ;

e |l a le devoir d’'informer, dans la mesure du possible, les utilisateurs de toute intervention
nécessaire, susceptible de perturber ou d’interrompre |'utilisation habituelle des moyens
informatiques. De méme il s’engage a informer l'utilisateur de toute opération inhabituelle
tendant a accéder a ses données personnelles, directes ou indirectes, sur son poste
informatique, et des motifs I'y autorisant conformément a I'exercice de ses missions (sauf
au cas ol la discrétion des opérations est imposée par les autorités judiciaires) ;

e Il ne prend pas ses consignes d’une personne non habilitée et fait remonter aupres de son
supérieur direct tel que mentionné dans sa fiche de poste et au RSI toute requéte lui
paraissant inappropriée ou contraire a la réglementation ; en cas de requéte qui lui
semblerait non appropriée présentée par sa hiérarchie, il a le devoir d'expliquer a celle-ci les
raisons de son opposition ; si cette requéte était maintenue, il prévient le RSI ;

o |l observe les procédures de sécurité établies et il veille, selon les possibilités du systeme
administré, a ce que les mécanismes de tracabilité soient actifs et a ce qu’il n’y ait aucune
atteinte a I'intégrité des fichiers de journalisation ;

e Dans le cadre de la conduite de sa mission et vis-a-vis des ressources a sa charge (serveurs,
bases de données, postes de travail utilisateurs, etc.), il utilise les logiciels faisant partie des
standards approuvés par la collectivité. Toute installation de logiciel ne faisant pas partie de
ces standards doit faire I'objet d’'une autorisation préalable et explicite du RSI.

5.4 - Notification d’incident de sécurité

L'administrateur doit tenir informé le RSI des incidents de sécurité et vulnérabilités du systéeme
d’'information rencontrés dans I’exercice de sa mission : tentatives d’intrusion, fuite de données,
mauvaises habilitations, virus détectés, matériels obsolétes, saturation de ressources
informatiques, plan de reprise/continuité d’activité non opérationnel, etc...

D’une maniére générale, il doit signaler tout événement, regle de sécurité violée, charte de bon
usage non respectée, et toutes autres activités pouvant avoir un impact légal ou réglementaire ou
bien induisant un risque (technique, juridique, financier, image de marque...) non négligeable pour
la CCPA.

En cas d’incident de sécurité :

e Il informe son supérieur direct et le RSI de toute faille ou incident de sécurité qu’il pourrait
découvrir ou dont il pourrait avoir connaissance ; il utilise la chaine d’alerte quand elle existe

e |l coopere avec le RSl en cas d’attaque impliquant un composant du systeme qu’il

administre ;

e |l préserve, conserve et sauvegarde les « traces » nécessaires a la résolution d’un incident et
a toute investigation ultérieure.



Accusé de réception en préfecture
001-240100883-20260223-D20260223-058-DE
Date de télétransmission : 27/02/2026

Date de réception préfecture : 27/02/2026

5.5 - Identification et authentification de I'administrateur
L'administrateur informatique s’assure de la protection des droits d’acces liés a sa fonction.

Il observe les régles de sécurité en vigueur visant a protéger |'utilisation des comptes et des droits
privilégiés qui lui ont été attribués.

Il veille notamment a la protection des postes de travail a partir desquels il exerce ses fonctions et
a la gestion des identifiants et mots de passe des comptes privilégiés :

e Les mots de passe utilisés pour les opérations d’administration doivent étre robustes et
changés régulierement conformément a la politique de sécurité des mots de passe ;

e || est rappelé que les droits confiés a un administrateur (et par conséquent les couples
identifiant/mot de passe associés) sont confidentiels et donc incessibles ;

e || n'utilise ses comptes privilégiés que pour les activités et besoins directement liés aux
taches d’administration, d’exploitation ou d’assistance dont il a la charge, étant donné que
toute action sur les systemes d’information peut faire lI'objet d’une journalisation
permettant leur imputabilité.

Des contrdles des traces de connexion ou des sessions des administrateurs informatiques peuvent
étre effectués par le RSl ou une personne désignée par lui en cas d’incident ou a titre préventif.

5.6 - Sensibilisation et formations des administrateurs informatiques

La Communauté de communes de la Plaine de I'Ain s’engage a sensibiliser et former ses
administrateurs informatiques.

Les administrateurs informatiques doivent participer aux formations et sensibilisations qui les
concerne.

Les administrateurs informatiques en contact avec les utilisateurs, tels les personnels en charge de
I’assistance, doivent participer a la sensibilisation de ces derniers, en rappelant les principes des
chartes en vigueur a tout utilisateur semblant les méconnaitre, avec I'appui du RSI : En prévenant
les utilisateurs des consignes techniques de sécurité a mettre en oceuvre afin de préserver les
systemes d’information et les données professionnelles et privées.

5.7 - Respect de l'utilisation privée dite résiduelle

Avant toute intervention sur son poste de travail, chaque fois que cela est possible, les
administrateurs invitent I'utilisateur a séparer ses documents personnels/privés de ses documents
professionnels et a les mettre dans le répertoire portant la mention « Personnel » afin de respecter
I'intimité de sa vie privée.

Article 6 - Respect de la législation et de la présente charte

L'administrateur informatique s’engage a respecter en toute circonstance la législation et les
normes en vigueur, ainsi que les régles de la présente charte et celles définissant I'usage des
systéemes d'information de la Communauté de communes de la Plaine de I’Ain.
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Article 7 - Date d’entrée en vigueur

La présente charte, adoptée en date du 23/02/2026, est annexée au réeglement intérieur de la
Communauté de communes de la Plaine de I'Ain et s'impose a tous Elle pourra étre révisée selon
les besoins et évolutions réglementaires.

Tout manquement aux régles établies dans cette charte pourra entrainer des sanctions disciplinaires
conformément au reglement intérieur et au statut de la fonction publique territoriale.

Acte d’engagement de I'administrateur

Merci de retourner le coupon suivant, rempli et signé au RSI de la Communauté de
communes de la Plaine de I’Ain dans les 15 jours suivant la réception :

[N To Y 0 I =L o =T 0T Y 1.4 NP

Y= VAT ol ST

0] Lo1 /1o o NPT

LlJe déclare avoir lu l'intégralité de la présente charte d’administration des ressources
informatiques.

(Signature)
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ANNEXE 12

CHARTE D'USAGE
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Charte d’usage de I'Intelligence Artificielle

Plaine de UAin

Avant-Propos

L'Intelligence Artificielle (IA) constitue I'une des évolutions technologiques majeures de notre
époque. Elle ouvre de nouvelles perspectives pour améliorer I'efficacité, la réactivité et la qualité du
service public. Dans le cadre des missions de la communauté de communes de la plaine de I’Ain, elle
peut contribuer a mieux informer les usagers, a simplifier certaines taches répétitives, a
accompagner la prise de décision et a soutenir I'innovation locale.

Ces opportunités s’"accompagnent cependant de responsabilités. L'lA n’est pas infaillible : elle peut
générer des erreurs, reproduire des biais ou étre utilisée de maniere inappropriée. Son usage doit
donc étre encadré afin de protéger les usagers, les agents et les élus, tout en respectant les valeurs
fondamentales du service public : neutralité, transparence, équité, respect de la vie privée et
responsabilité environnementale.

La présente charte a pour objectif de définir les régles claires d’usage de l'intelligence artificielle,
applicables a I'ensemble des services de la Communauté de communes de la plaine de I’Ain.
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Article 1 - Définitions

Les utilisateurs du systeme d’information

Les utilisateurs du systeme d’information (SI) sont les agents ou agents en position d’encadrement,
intervenants internes ou externes, tous statuts confondus : permanents, contractuels, stagiaires et
intervenants extérieurs temporairement autorisés.

Intelligence Artificielle (IA)

L'Intelligence Artificielle désigne un ensemble de technologies capables d’exécuter des taches qui
nécessitent habituellement des capacités cognitives humaines, telles que I’analyse d’information, la
reconnaissance de modeles, I"élaboration de recommandations ou la génération de contenu. L'IA
n’agit pas sur la base d’une intention ou d’'une compréhension réelle : elle repose sur des calculs,
des bases de données et des modeéles statistiques.

Modele d’apprentissage automatique (Machine Learning)

Un modele d’apprentissage automatique est un systeme informatique capable d’identifier des
tendances, des corrélations ou des comportements a partir de données existantes afin de réaliser
des taches spécifiques telles que le classement de documents, la détection d’anomalies, la
prédiction de valeurs. Son fonctionnement repose principalement sur I'analyse de données, sans
produire de nouveaux contenus. Ces modeles s"améliorent progressivement et sont entrainés a
partir de grandes quantités de données. La qualité, la fiabilité et de la représentativité des données
utilisées pour I'entrainement sont des éléments essentiels.

IA générative

L'IA générative est une catégorie particuliere de machine learning capable de produire du contenu
original, comme du texte, des images, des vidéos, des schémas, du code informatique ou des sons,
a partir d’instructions fournies par un utilisateur. Le contenu généré résulte de calculs probabilistes
. il peut étre cohérent, mais également imprécis, erroné ou biaisé.

Le prompt (Instruction)

Le prompt est la consigne écrite ou orale formulée par un utilisateur pour interagir avec un outil
d’lA. Il peut s’agir d’'une simple question, d’'une demande structurée ou d’un scénario complet. La
précision, la neutralité et la clarté du prompt influencent directement la qualité des réponses
produites.

Les biais algorithmiques

Les biais algorithmiques correspondent a des erreurs systématiques dans les résultats ou les
comportements d’un systeme d’intelligence artificielle. Ils apparaissent lorsque les données
d’entrailnement sont incompléetes, incorrectes, non représentatives ou influencées par des
stéréotypes culturels, sociaux ou historiques. Ces biais peuvent conduire I'lA a produire des
réponses discriminatoires, injustes, inégales ou trompeuses, notamment dans [|’évaluation
d’informations, I'analyse de profils ou la génération de contenu.

Les hallucinations de I'lA

Une hallucination correspond a la génération d’un contenu inventé, incorrect ou non fondé,
présenté comme vrai. Ces réponses erronées peuvent sembler structurées et crédibles, mais ne

4
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reposent sur aucune référence factuelle ou vérifiable ; c’est une réponse erronée créée lorsque I'lA
mangque d’informations fiables ou cherche a combler un manque de données. Les hallucinations
rendent indispensable la vérification systématique des informations produites par I'lA avant leur
utilisation ou diffusion.

Les données a caractére personnel

Toute information se rapportant a une personne physique identifiée ou identifiable (ci-apres
dénommée « personne concernée »); est réputée étre une « personne physique identifiable » une
personne physique qui peut étre identifiée, directement ou indirectement, notamment par
référence a un identifiant, tel qu'un nom, un numéro d'identification, des données de localisation,
un identifiant en ligne, ou a un ou plusieurs éléments spécifiques propres a son identité physique,
physiologique, génétique, psychique, économique, culturelle ou sociale.

Le Référent Intelligence Artificielle

Le Référent Intelligence Artificielle est I’agent désigné pour assurer le suivi, la conformité et le bon
usage des outils IA au sein de la CCPA. Il accompagne les directions métiers dans la mise en ceuvre
des outils d’intelligence artificielle et veille au respect des regles établies dans la présente charte.

Le Délégué a la Protection des Données (DPQO)

Le délégué a la protection des données est la personne désignée par la Communauté de communes
de la Plaine de I’Ain pour veiller au respect de la réglementation relative a la protection des données
a caractére personnel.

Il est associé aux projets et usages impliquant des données a caractere personnel, y compris
lorsqu’ils recourent a des outils d’intelligence artificielle, et constitue le point de contact en matiere
de conformité RGPD

Article 2 - Champ d’application

La charte concerne la totalité des utilisateurs du systeme d’information de la collectivité et des
structures bénéficiant du SI dans le cadre de mutualisation ; agents ou agents en position
d’encadrement, élus et intervenants internes ou externes, tous statuts confondus : permanents,
contractuels, stagiaires et intervenants extérieurs temporairement autorisés.

Elle s’applique quel que soit les outils d'intelligence artificielles utilisés.

Article 3 — Les principes directeurs

Les principes suivants régissent 'utilisation de I'lA au sein de la collectivité :
e La primauté de I'humain et la fiabilité des résultats

L’IA est un outil d’assistance, non une autorité décisionnelle. Les agents et élus demeurent
seuls responsables des choix engageant la collectivité. Toute production issue de I'lA doit
étre relue et validée par un humain.



Accusé de réception en préfecture
001-240100883-20260223-D20260223-058-DE
Date de télétransmission : 27/02/2026

Date de réception préfecture : 27/02/2026

La transparence

Tout contenu ou service ayant bénéficié d’'une contribution de I'lA doit le mentionner
explicitement. Les citoyens doivent toujours savoir si une information provient d’un systeme
automatisé.

La protection des données

Les agents ne doivent jamais transmettre a un outil d’'lA externe des données personnelles,
sensibles ou stratégiques. L'usage doit rester limité a des informations non confidentielles.

L’équité et la non-discrimination

L'lA peut reproduire ou amplifier des biais. La collectivité s’engage a utiliser des outils
respectueux du principe d’égalité.

La sobriété numérique et I'impact environnemental

Les technologies d’lA reposent sur des infrastructures énergivores. Leur utilisation doit rester
mesurée et justifiée. Cet engagement participe a la transition écologique.

Article 4 — L’encadrement des usages

4.1

Le cadre reglementaire

Tout usage de I'lA doit étre conforme aux réglementations en vigueur, notamment :

4.2

La loi Informatique et Libertés : Loi n°78-17 du 6 janvier 1978 modifiée.

Le Réglement Général sur la Protection des Données (RGPD) : Réglement (UE) 2016/679 du
27 avril 2016.

La Directive ePrivacy : Directive 2002/58/CE modifiée.

L’Al Act (Réglement sur l'intelligence artificielle) : Réglement (UE) 2024/1689 du 13 mars
2024.

Le code de la commande publique et décrets d’application pertinents pour I'acquisition
d’outils numériques.

Les domaines d’application potentiels

L'IA peut, sous réserve de validation par le comité de pilotage IA, étre mobilisée dans différents
domaines pour renforcer |'efficacité de I'action publique et améliorer la qualité du service rendu
aux citoyens. Il est rappelé que tout usage qui n’a pas été expressément validé par le comité de
pilotage IA est présumé interdit.

A titre d’exemple, les domaines d’application potentiels suivants sont identifiés :

Reformulation de textes, résumés de documents, élaboration de plans et productions
linguistiques.

Analyse et statistiques : appui dans la production de synthéses de données chiffrées facilitant
la compréhension et la prise de décision.
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e Traduction et accessibilité : simplification du langage administratif ou traduction de
documents afin d’améliorer I'accessibilité pour tous les usagers.

e Relation aux usagers : assistance automatisée pour répondre aux questions courantes, en
complément d’un accueil humain.

e |nnovation territoriale : soutien a des exercices de prospective ou de simulation
(démographie, économie, aménagement).

4.3 Usages et interdictions

L'usage de I'lA est strictement encadré. Les usages a risque, ci-dessous listés, sont formellement
interdits :

e Décider automatiquement d’une mesure affectant un usager sans validation humaine.

e Traiter ou divulguer des données a caracteres personnelles (ex: données nominatives,
médicales, dossier RH...), ainsi que des données jugées sensibles ou stratégiques pour la
collectivité.

e Produire un contenu trompeur, discriminatoire ou contraire aux valeurs du service public.

e Utiliser I'lA a des fins personnelles, politiques ou commerciales étrangeres aux missions de
la collectivité.

e Employer I'lA pour manipuler I'opinion publique ou influencer illégitimement un scrutin.
e Générer des contenus attentatoires a la dignité humaine ou a la neutralité administrative.

Tout usage compromettant la sécurité, I'éthique, la confidentialité ou la neutralité du service public
est interdit, méme s’il n’apparait pas explicitement dans cette liste.

4.4 Protection des données a caractére personnel

Tout usage d’un outil d’intelligence artificielle impliquant, directement ou indirectement, des
données a caractere personnel doit respecter la réglementation applicable en matiere de protection
des données ;

Tout projet, expérimentation ou usage d’IA susceptible d’'impliqguer des données a caractére
personnel est examiné en lien avec le délégué a la protection des données (DPO) ;

Le cas échéant, cet usage peut nécessiter la réalisation d’une analyse d’impact relative a la
protection des données (AIPD), conformément au réglement (UE) 2016/679 (RGPD).

4.5 Les outils

Seuls les outils d’intelligence artificielle expressément validés par la collectivité peuvent étre utilisés
dans un cadre professionnel. L'utilisation d’outils d’intelligence artificielle via des comptes
personnels ou d’outils non validés par la collectivité est interdite, y compris lorsque ces outils sont
accessibles gratuitement ou en ligne. La liste des outils d’intelligence artificielle autorisés est définie
et actualisée périodiquement par la collectivité. Elle est tenue a jour par le référent IA.
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Article 5 — Les bonnes pratiques d’utilisation de I'lA

5.1 Réflexes a adopter

L'utilisation responsable de I'lA suppose des réflexes quotidiens. La liste ci-dessous, présentant
guelgues bonnes pratiques d’utilisation et écueils a éviter, est indicative et pourra évoluer :

e Formuler des demandes claires et neutres ;

e Ne pas entrer des données personnelles dans un outil non validé ;

e Limiter les informations partagées au strict nécessaire ;

e Relire attentivement les productions (Ne pas copier un texte généré par IA sans vérification)
;

e Croiser les résultats avec des sources fiables ;

e Utiliser uniquement les outils validés par la collectivité.

e Ne pas considérer I'l[A comme infaillible ;

o Ne pas déléguer systématiquement des taches nécessitant un discernement humain ;

e Ne pas utiliser I'l|A comme substitut a la réflexion collective ;

e Mentionner 'usage de I'lA dans un document officiel ;

e Ne pas multiplier les requétes sans nécessité, générant une consommation énergétique
inutile.

e Consulter le référent IA en cas de doute ;

5.2 Discernement et responsabilité

Avant toute diffusion de contenu généré par I'lA, chaque agent doit se demander :
e La collectivité peut-elle assumer la responsabilité de ce contenu ?
e Le contenu généré par IA est-il conforme aux valeurs de la collectivité ?

e ['usage est-il proportionné au besoin réel ?

Article 6 - Gouvernance de I'lA

6.1 Instances de pilotage

Afin d’assurer un pilotage clair, transparent et sécurisé de I'usage de I'lA au sein de la collectivité,
un Comité de pilotage IA (COPIL-IA) est créé. Ce comité, placé sous |'autorité du Directeur Général
des Services (DGS), se réunit périodiquement ; il est chargé de :

e Rendre les arbitrages stratégiques liés a I'utilisation de I'lA au sein de la collectivité

e Définir les usages tolérés (Tout cas d’usage non validé par le comité de pilotage IA est
présumé interdit)

e Gérer les risques associés a I'lA
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Pour I'accompagner dans cette démarche, un référent IA est nommeé. Il constitue I'interlocuteur de
référence en matiere d’usages de I'lA au sein de la collectivité.

Ainsi, le référent IA organise les réunions du comité de pilotage, assure le suivi des décisions,
accompagne les agents dans leurs usages et le choix des outils d’IA, diffuse les bonnes pratiques et
signale les risques juridiques ou techniques.

Le délégué a la protection des données (DPO) est associé aux travaux du COPIL-IA pour les sujets
impliquant des données a caractere personnel.

Il intervient a titre consultatif.

Son avis est sollicité en amont de la validation de tout usage d’intelligence artificielle susceptible
d’impliguer des données a caractere personnel, notamment dans le cadre de I'analyse des risques
et, le cas échéant, de la réalisation d’analyses d’impact

6.2 Gestion des incidents liés a I'intelligence artificielle

Tout incident lié a l'utilisation d’un outil d’intelligence artificielle (notamment erreur grave,
production de contenu inapproprié, biais manifeste, dysfonctionnement technique, fuite ou
exposition de données, impact négatif sur un usager ou un agent) doit étre signalé sans délai au
référent Intelligence Artificielle.

Lorsqu’un incident est susceptible d’impliquer des données a caractére personnel, il doit également
étre signalé sans délai au délégué a la protection des données, joignable a I'adresse suivante :
dpo@cc-plainedelain.fr.

Lorsqu’un incident est susceptible de constituer une violation de données a caractére personnel, il
est traité conformément a la procédure interne de gestion des violations de données personnelles
et a la réglementation applicable, notamment en ce qui concerne les obligations de notification
aupres de la CNIL et, le cas échéant, d’information des personnes concernées.

Les incidents font I'objet d’'une analyse afin d’identifier leurs causes, d’évaluer leurs impacts et de
définir les mesures correctives ou préventives appropriées.

Le comité de pilotage IA est informé des incidents significatifs et des actions mises en ceuvre, afin
d’adapter, le cas échéant, les régles d’usage, les outils autorisés ou les mesures de prévention.

Article 7 - Engagements de la collectivité

La Communauté de communes de la plaine de I’Ain s’engage a :
e Former régulierement les agents aux usages responsables de I'lA.
e Sélectionner et valider des outils conformes a la réglementation en vigueur.
o Mettre a disposition un référent Intelligence Artificielle pour accompagner les usages.
e Evaluer périodiquement les bénéfices, risques et impacts environnementaux liés a I'lA.

e Adapter la présente charte en fonction des évolutions technologiques et réglementaires.
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Article 8 - Date d’entrée en vigueur

La présente charte, adoptée en date du 23/02/2026, est annexée au réeglement intérieur de la
Communauté de communes de la plaine de I'Ain et s'impose a I'ensemble des agents. Elle pourra
étre révisée selon les besoins et évolutions réglementaires.

Tout manquement aux regles qu’elle définit est susceptible d’entrainer I'application de mesures
disciplinaires, dans les conditions prévues par le réglement intérieur et par le statut de la fonction
publique territoriale.

10
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ANNEXE 13

La France est une Républigue indivisible, laique, démocratique et sociale.

Elle assure |'égalité devant la loi de tous les citoyens sans disting-
tion d'origine, de race ou de religion. Elle garantit des

droits 8gaux aux hommes et aux femmes et respecte '“_';e n
toutes les croyances. Nul ne doit tre inquité AN 53‘“ Ubﬁg
pour ses opinions, notamment religieuses, ,@3
pourvu que leur manifestation ne trouble o) ) )
pas |'ordre public établi par la lol, La o Tout agent public a un devair de stricle
liberté de religion ou de conviction ne < neutralite. i doi iraiter également loutes les
rencontre que des limites nécessai- =2 PRI LA B NORT I S oo,
res au respect du pluralisme reli- Le fait pour un agent public de manifester
gieux, & la protection des droits et ses convictions refigisuses dans I'exercice
libertés d'autrui, aux impératifs de ses fonctions constifue un manguement
de Vordre public et au maintien de B
assure la liberté de conscience et de faire respecter I'application du principe
garantit le libre exercice des cultes fe lalciie dans I'enceinte de ces services.
dans les conditions fixées par la Ini '
Lz liberté de conscience est garantie
du § décembre 1305, aux agents publics. is henaﬁuiagat d'autorisations
d'absence pour participer a une fte religieuse dés
'{Vi BB :Ims qu'elles sont mrrmh'tie-s avec les nécessilés
n u fonctionnement normal du service.
R S Dﬂb/;o

Cn Tous les usagers sont 8gauX devant le service public.

S s usagers des senvices publcs e droit d‘exprimer leurs convictons reigieuses dans les limites
du respect de la neutralité du service public, de son bon fonctionnement et des impératifs 'ordre public,

da sécurité, de santé et d'hygidne.

Les usagers des services publics doivent §'abstenir de toute forme de prosélytisme.

Les usagers des services publics ne peuvent récuser un agent public ou d'autres usagers, ni exiger

une adaptation du fonctionnement du senvice public ou d'un équipement public. Cependant, le senvice 5'efforce

de prendre en considération les convictions de ses usagers dans le respect des régles auque il 8sl soumis
&t de son bon fonclionnement

Lorsque la vérification de |'identité est nécessaire, les usagers doivent 8@ conformer aux obligations
gui en découlent.

Les usagers accueillis & femps complet dans un senvice public, notamment au sein d'établissemenis médico-sociaux,

hospitaliers ou pénitentiaires ont droit au respect de leurs croyances et de participer a I'exercice
de leur culte. sous réserve des contraintes découlant des nécessités du bon fonctionnement du service.
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PROCEDURE INTERNE : procédure de déport en cas de conflit d’intérét

QuoI

Identification d’un conflit d’intérét
potentiel au niveau des agents de la
CCPA

Estimation des mesures
compensatoires

QUI

Agent - Service RH

Responsables hiérarchiques

Service RH
Responsables hiérarchiques

Commande publique

Le conflit d’intérét concerne |'attribution de marché de MOE :

Rédaction des pieces de marchés

Ou lettre de commande MOE

POSSIBILITE DE
DEPORT ?

Ooul

Prise en charge de la rédaction des
pieces et de la consultation par un
autre agent désigné par le responsable
hiérarchique

NON

Rédaction des pieces et de la
consultation par I'agent initial

Réception dek plis de MOE
1

|
MOE en Iier] avec le conflit

Le pli de la MOE est analysé (car déport)

MOE en lien avec le conflit
d’intérét est retenu

Suivi du marché de MOE par un autre agent
désigné par le responsable hiéarchique

d’intéréfa répondu

Le pli de la MOE est écarté d’office avant
ouverture par service commande publique

Cf : Article L2141-10 — code de la commande
publique
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Le conflit d’intérét concerne |'attribution de marché de travaux :

Rédaction des pieces de marchés

Ou lettre de commande travaux

POSSIBILITE DE

NON

DEPORT ?

Ooul

Prise en charge de la rédaction des
pieces et de la consultation par un
autre agent désigné par le responsable
hiérarchique

Réception des plis de travaux

Entreprise en lien avec le
conflit d’intérét a répondu

Le pli de I'entreprise est analysé (car déport)

NON

Entreprise en lien avec le

Rédaction des pieces et de la
consultation par I'agent initial

Le pli de I'entreprise est écarté d’office avant
ouverture par service commande publique

Cf : Article L2141-10 — code de la commande
publique

conflit d’intérét est retenu

Ooul

Suivi du marché de travaux par un autre agent
désigné par le responsable hiérarchique

Suivi du marché de travaux par I'agent
initial
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Le conflit d’intérét concerne |'attribution de subvention ou d’un fond de concours :

Réception d’'une demande de
subvention ou d’un fond de concours

NON
IDENTIFICATION conflit

d’intérét au niveau de
I'agent instructeur

!

Procédure classique d’instruction

Prise en charge de l'instruction par un
autre agent désigné par le responsable
hiérarchique




Accusé de réception en préfecture
001-240100883-20260223-D20260223-058-DE
Date de télétransmission : 27/02/2026

Date de réception préfecture : 27/02/2026

ANNEXE 15

L'INTERDICTION DES CUMULS ! Le législateur libéral a néanmoins prévu quelques

activité privée lucrative de quelque hature que ce soit.

— CERTAINES AGTIVITES PEUVENT
S'exerCeR LIRBREMENT
.‘ La production des cevvres de \'esprit

INTERDICTIONS POUR
L'AGENT PUBLIC

LES CUMULS

D'ACTIVITES
DES AGCENTS TERRITORIAUK

s Uexercice des professions libérales qui
décovlent de la nature de certaines
fonchons d'enseignement ou scientifiques

x de créey ou reprendre une
entreprise

CERTAINES AGTIVITES PEUVENT
S'EXERGER APRES AUTORISATION
’ l‘ L'exeycice d'une achvité & titve
CERTAINES AGTIVITES PEOVENT accessoite, lucrative ov nom,
S'exerter ARPRTS DECIARATION avpres d'une personne ou d'un

organisme public ou privé

x de participer aux organes de
direction de sociétés ou
d'associations & but lucratit

x de prendre ou de détenir des
intérets av sein d'une administyation

de nature & comprometive son " La poursuite d'une activité privée

indépendance lucrative duvant une année pour le ‘ Temps partiel pour reprise ou
novvel agent public stagiaire ou W . cation d'entreprise

de donney des consuHations, de contractuel

procéder & des expertises ou de

plaider en justice dans les litiges |‘ Le cumu! d’un emploi public permanent & eh cas de doutes, consultez votre
. 7 H \ ,_ s )

inrtéressant toute personne publique Yemps non complet (FOo%) avec un REFERENT DEONTOLOGUE

emploi privé

x de cumuler un emploi permanent &
femps complet (100%) avec un ou
g\usieufs avtves emplois peymanents
Yemps complet (100%)

La violation des régles par I'agent public entraine le reversement par Sources : art. L. 123-12 10
celui-Ci des sommes pergues au titre des activités interdites (par voie du CGFP
de retenue sur le traitement), sans préjudice de I'engagement de + décret n® 2020-69 du
poursuites disciplinaires par l'autorité territoriale. 30 janvier 2020
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DEMANDE D’AUTORISATION DE CUMUL D’ACTIVITES A TITRE ACCESSOIRE

Ce formulaire est a destination de I'employeur uniquement, seul fondé a autoriser ou étre informé du cumul

NOM = PRENOM & i bbb s s s

DESCRIPTION DE L’ACTIVITE PRINCIPALE EXERCEE :

Fonctions exercées dans la Fonction Publique Territoriale :

Durée du travail : ....ccue. v

PROJET DE CUMUL AVEC UNE ACTIVITE ACCESSOIRE :

Identité, nature et secteur d’activité de I'organisme pour le compte duquel s’exercera l'activité
E[ol ol Ty o ][ TP TP UP PSPPI

Exercez-vous déja une ou plusieurs activité(s) accessoire(s) ? ] oul ] NON

En cas de réponse positive, veuillez décrire précisément ces activités (caractére public ou privé, durée,
périodicité et horaires approximatifs, etc.) :
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DECLARATION SUR L’'HONNEUR :

(a remplir dans le cas d’un cumul avec une activité accessoire a caractére privé)
Je souUSSIZNE (NOM, PRENOM) ..ottt ettt et ettt te e te e te e te s ate et e eteenteenteenteenteentesnsesntesnsesneennns

Souhaitant cumuler mon activité principale avec une activité privée accessoire pour le compte de (nom
et coordonnées de I'entreprise ou de I'OrganiSIMe) .............cceecueeeecieeeeiiecieeeeeeeeeeesaesreeeeeetesseesaseeeesseesaeas

Déclare sur I’honneur ne pas étre chargé, dans le cadre de mon activité principale, de la surveillance ou de
I’administration de cette entreprise ou de cet organisme, au sens de I'article L.432-12 du code pénal (prise
illégale d’intéréts).

Signature de I'agent : Avis de I'autorité territoriale :
Date: Réserves, restrictions éventuelles :
Date: Le Maire (ou le Président) :

Important : en cas de changement substantiel dans les conditions d’exercice ou de rémunération de Factivité faisant I'objet de
cette demande d’autorisation, il sera considéré que vous exercez une nouvelle activité, et vous devrez formuler une nouvelle demande
d’autorisation.

L’autorisation que vous sollicitez n’est pas définitive. L’autorité dont vous relevez peut s’opposer a tout moment a la poursuite d’une
activité qui a été autorisée, si :

I'intérét du service le justifie,

les informations sur le fondement desquelles I’autorisation a été donnée apparaissent erronées,

I'activité autorisée perd son caractere accessoire.
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ROCEDURE : UTILISATION DU FORMULAIRE DE DECLARATION DE DYSFONCTIONNEMENT

—_—— e e S ARPVLAIRE VE DELLARATION DE DYSFONCTIONNEMENT

Constat de dysfonctionnement, maniére de servir
(retard, non-respect des consignes, désobéissance, etc...)

'

Alerte sur le dysfonctionnement
Entretien entre I'agent et le supérieur hiérarchique direct

l

et/ou S'ajoute & d’autres
dysfonctionnements ?

l oul

Le dysfonctionnement est grave

Simple rappel
oral des
consignes a
respecter

Formulaire adressé a la chaine hiérarchique et au service RH de la CCPA

Visa de I'agent

l

Rencontre
encadrant / chaine
hiérarchique /
service RH pour
suite a donner

Courrier adressé a I'agent par
la Direction pour 'alerter
+
Versement au dossier
individuel

Courrier de convocation a un
entretien contradictoire avec
la ligne hiérarchique et le
service RH de la CCPA

SOIT

l

Apres |'entretien,
souhait d’enclencher
une procédure
disciplinaire ?

Procédure disciplinaire en
lien avec la DGRH
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Sl [Py

Plaine de l'Ain
FORMULAIRE DE DECLARATION DE DYSFONCTIONNEMENT

A retourner au/x supérieur/s hiérarchique/s et au service RH

Nom Prénom :

N° matricule :

Service :

Emploi actuel :

Date de prise de fonction a la CCPA :

DYSFONCTIONNEMENT :

Date :

Heure précise :

Horaires précis de travail de I'agent ce jour (matin, aprés midi, nuit) :

De : a: De : a:

Lieu exact du dysfonctionnement :

Nature du dysfonctionnement :

Observations éventuelles de I'agent :

Présence d’une tierce personne : 0 QUI 0 NON

Souhaitez-vous engager une procédure RH 00Ul 0 NON

@ @ ®

Nom, Prénom et | Signature de I'agent : Nom, prénom et signature du responsable de

signature du rédacteur
du formulaire :

Date :

Certifie avoir
connaissance le :

pris

péle :

Avis sur suite a donner :

O Courrier de la direction

0 Convocation a un entretien contradictoire

O Convocation & un entretien contradictoire et
suites disciplinaires

Date :
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ANNEXE 17

i Le referent deontologue Laicite

En convention placé aupres du C(DGO1 pour les agents publics territoriaux

avec le Pour toute question déontologique que I'agent se pose au
\7 : s

quotidien dans I'exercice de ses fonctions, qu’il n’est pas en
e |l s’agit d’'une nouvelle mission des CDG

QRG HH ,’/ instituée par la Loi Déontologie.

: . e Ceréférent apporte un conseil utile au

. respect des obligations et des principes

. déontologiques des agents publics.

e Le référent laicité doit permettre d'aider les
agents territoriaux a appréhender

mesure de poser a son supérieur hiérarchique ou chargé(e)
du personnel ou a laquelle il n’a pu obtenir une réponse.

Le référent n’est pas compétent concernant les questions de
déroulement de carriére, d'organisation des services ou de
temps de travail.

La Déontologie
Il s’agit de 'ensemble des
obligations professionnelles et

pleinement le sens et la portée du principe
de laicité et de son corollaire, I'obligation de
neutralité.

des régles de bonne conduite ® Puis-je cumuler mon emploi avec un autre emploi dans le privé
a respecter au quotidien
pour assurer le bon
fonctionnement de sa
collectivité et satisfaire

I'intérét général.

ou aider mon conjoint qui a son entreprise ?

e Tout agent territorial (fonctionnaire ® Puis-je commenter la politique ou les choix de mon maire-

ou contractuel) qui exerce ses employeur sur mon blog ou un autre réseau social ?

S

fonctions dans une collectivité * Comment agir face a une situation de conflits d’intéréts ?
affiliée du département de I’Ain. * Est-ce que je dois refuser un cadeau d’un usager ?

* Puis-je ne pas obéir 3 mon supérieur hiérarchique si son
instruction est illégale ?

* Un agent peut-il porter un signe d'appartenance religieuse
(croix, voile, kippa etc.) dans le cadre de ses fonctions ?
Quelles sont les

obligations

.- . . * Un usager peut-il porter un signe d'appartenance religieuse
e Le référent déontologue est soumis a

I'obligation de secret professionnel et fait
preuve de discrétion.

quand il se rend dans un service public ?

Comment saisir du déontologue ? * Des questions religieuses peuvent-elles étre abordées a

le référent I'occasion d'un recrutement ?
e |l assure de maniére indépendante et

impartiale le traitement des saisines.

déontologue ?

® "autorité territoriale de I'agent ne sera
pas informée de la saisine. Toutes les
questions et réponses apportées, ainsi
que les différents échanges avec I'agent
sont confidentiels

e Par mail : deontologue @cdg74.fr
e Par courrier, sous pli confidentiel :
CDG74 — Référent déontologue- laicité
44 rue Goléron — Pringy
74370 ANNECY

* Pourquoi n’ai-je pas bénéficié d’un avancement de grade ?

* Pourquoi n’ai-je pas d’augmentation de rémunération ?

* Pourquoi ma candidature n'a pas été retenue sur tel poste ?

* Peut-on modifier mes horaires de travail ou mes missions ?

* Pourquoi ma demande de temps partiel discrétionnaire n’a pas

QQ\-&Z dz 8@1:0‘1 dz ,& F--P'l_ de I/A‘;‘ été acceptée
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SCHEMA EXPLICATIF : LE CIRCUIT D*UN SIGHALEMENT

1. Etape 1: Réception du signalement
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| Un agent est victime ou témoin d'ume discrimination, d"en harcélement ou d'une violence sexiste ou sexuelle

| |

| Il contacte le dispasitif de signalement par messagerie électranigue ou par courrier

¥

Un accusé de réception est génére. || comprend :

son numérs de téléEphane).

La diste de réception de 'envai effectué par 'agent victime ou bEmaoin,
Les coordannéss du caardonnateur du dispositif de traitement des sgnalements (son adresse &lectranigue et

Lorsgue la saisine est imcompléte, e informations manguantes lui seront indiguéses par Fadministration.

2. Etape 2 : Recueil du signalement

Famonymeat et & la confidentialite,

traitement.

Un ecoutant prend contact par téléphone avec Fauteur du signalement. Cet entretien permet :

De s'assurer supries de Fauteur do signalement de la compréfension de ks situation,
O exprimer la nécessité & obtenir Maccord de la wictime i Fauteur du signalement est un B&maoin,
D'imformer Fauteur du signalement du Fonctionnement du dispositif d"écoute, notamment les régles lides 3

De recweillic Paceord de Pauteur du signalemeant etfou de ba victime paur poursuivre ke procsssus de

1

L'auteur du signalement est la victime

O

|

Lauteur du signalement est témoin

|

La victime a-t-elle donné sanm accord 7

Le signalement entre-g-il dans le champ de compeétence du dispositil 7

MNOMN

O

Infarme des madalités de fonctionnement
@t de Fensemble des awtres recoors

possibles, Fauteur du sigmalement
souhaibe gque le diEpositif Erabe son
dassier #

O

Etape 3

MNOMN

MO

Classement sans suite do signalement et
information de Favteur du signalement
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3. Etape 3 : Entretien confidentiel

B Fissue de Fétape 2 ot aprés socord de Favteur du signalement etfou de l victime, Pécovtant propose une date de
remder-vaus & Fauteur du signalement.

Cet entretien, en présentiel ou par tekphane, se déroubers dans un cadre confidentiel an présence de ba victime qui
poaurra se faire sccompagner par un tiers si elle be saubaite. || permet -

O recueillir de fagon neutre e canfidentielle des informations factuelles et précises permeattant de suspecter
au d'Egarter Fexistence d'ume discrimination, d'un harcelement au &' une violence sexiste au sexuelle,
Dinformer bs vickime de wad draits,

D'arienter au besoin ka victime vers les dispositifs d"accompagnement,

De a conseillar sur b constitution de son dassier, nofamment sur la nécessité de recueillin des @lémants
factuels complémentaires pour étayer la situation signalée.

Lantretien danme liew b un compte rendu ananyme rédigeé par '"soautant,

|

Lauteur du signalement donne san accond pour gue la situstion seit traitée par s commission d'instructian

Ctape 4 Classement sans suite du signalement at

information de Favteur du signalement

4. Etape 4 : Instruction du signalement par la commission d'instruction

La commission apprécie collectivement tur ba base du compte-rendu anonyme rédige par Fécautant 5 ba situation
reléve di sa compitente,

Le signalement reléve du périmétre du dispasitid

Lauteur du signalement ast infarmeé Lauteur du signalement st informeé

$ 1

Lauteur du signalement donne tan aotard

2 R Classement du signalement
paur gue 'anamymak soit leed afin gue

Firstruction puisse débuter

4

Instruction du signalement

L]

La commission détermine collectivement
des sumtas i donner

1

Infarmation de Fauteur du signalement
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_ ==
Communauté de communes de la F@ﬂ!
. GUR e _
Plaine de l'Ain f
L’ensemble des personnels dela Personnels d’entreprises
collectivité (stagiaire, titulaire, contractuel,

st extérieures intervenant au
apprenti, benevole, otc.)

sain de la collectivite
~

/ Agents ayant quitté les
Candidats a un

services (retraite, démission)
recrutement dont la procédure | dopuis moins deo six mois
a pris fin dopuis trois mois maximums

PUU]"C[UUT ? ...qui s’estiment victimes de discriminations, de harcélement ou de
violences sexistes ou sexuelles.

Qui ?

Par rospect de confidentialite ot noutralite de la
procédure, la CCPA extornalise le role
d'écoutant a Odile BOUDOT Psychologue du
Travail independante - www.ceforpsy.com

(=15 (=]
:

Comment ?

SIGNALER Victime / témoin @ o @ CoforPsy  ceforpsytravail@gmail.com

0630 13 86 51

Parc Industriel de la Plaine de "Ain
v Les Feniéres Bt A

110 Allée des Lilas

01150 SAINT VULBAS
ECOUTER (’“\ o
ANALYSER \ ntretien victime & CeforPsy
INFORMER dm @ Anonymat et confidentialite
Commission d’instruction
INSTRUIRE
DECIDER

Dacision

Si faits averes » mesures a caractére disciplinaire
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