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MARCHIENNES

Ville de toutes les passions.

VILLE DE MARCHIENNES
EXTRAIT DU REGISTRE DES DELIBERATIONS DU CONSEIL MUNICIPAL
Séance du 27 octobre 2025

Nombre de L’an deux mil vingt-cing, le vingt-sept octobre a dix-neuf heures
Conseillers

En exercice : 27
Le Conseil Municipal de la Ville de MARCHIENNES s’est réuni en la salle du

conseil sous la présidence de Monsieur Laurent MARTINEZ, Maire, a la suite
de la convocation qui lui a été faite, laquelle convocation a été affichée a la
porte de la Mairie conformément a la loi.

Qui ont donné
procuration : 5

Présents : 21

Qui ont pris part au

vote : 26
QUORUM : 14

PRESENTS : Mrs Laurent MARTINEZ, Philippe DESCHODT, Donato MIRAGLIA , Pascal
Date de la ROUSSEAU, Bernard DELEMER, Serge BEAREZ, Régis NOTOT, Raymond WOLICKI,
convocation Jocelyn OGER, Mmes Valérie GOUPY, Carole HURIAU, Sévérine FRACKOWIAK,
13.10.2025 Catherine KOPEC, Anne-Marie MASTROMONACO RENARD, Sylvie ROUSSELLE, Cathy
Date d'affichage NOTOT-GOS, Frédérique FERREIRA, Mélanie DELANNOIS, Sandrine SPARTY, Jocelyne
13/10/2025 MALFIGAN, Brigitte WANMBRE

ABSENT :

ABSENTS EXCUSES : Bertrand RADIGOIS

ONT DONNE PROCURATION : Bernadette DEHAENE a Catherine KOPEC, Martine
DELZENNE a Frédérique FERREIRA, Eric EGO a Pascal ROUSSEAU, Quentin BERNARD
a Bernard DELEMER, Audrey VERHAEGHE a Carole HURIAU

SECRETAIRE DE SEANCE : Mme Carole HURIAU

Délibération n° 81/2025/L\M/ND
Objet : Adoption du réglement intérieur du personnel municipal et du CCAS

Notice explicative

Le reglement intérieur a pour objectif de définir les régles de fonctionnement de I'organisation du travail et
des relations sociales (droits, obligations, responsabilités et consignes de sécurité a respecter...). C’est un
outil de communication interne pour garantir une connaissance partagée des informations.

Parce qu’il est destiné & organiser la vie dans la collectivité dans l'intérét de tous, ce réglement s’impose a
tous les agents de la Ville et du CCAS quels que soient sa situation statutaire, son rang hiérarchique, son
affectation dans les services, la date et la durée de son recrutement.

La réglementation ne fixe pas de cadre général mais il appartient & I'assemblée délibérante d’organiser et
de se prononcer sur les régles de fonctionnement et de discipline intérieure, les garanties qui sont attachées
a 'application de ces régles, les régles relatives a I'hygiéne et la sécurité. Un exemplaire est affiché dans les
locaux de travail et un exemplaire est remis & tout nouvel agent.

Par délibération n® 2015/39 du 23 juin 2015, le conseil municipal a adopté le réglement intérieur applicable
au personnel communal de la collectivité.
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Afin de prendre en compte les évolutions liées a la Iégislation et & I'organisation du travail, il convient
d’actualiser ce réglement intérieur.

Une démarche sur la construction du nouveau réglement intérieur a été mise en place par la Direction
Générale, les chefs de service et les agents qui le souhaitaient afin que tous les services soient représentés.

Le groupe de travail s’est réuni réguliérement pour traiter les points a prendre en compte dans ce réglement.
Il a été approuvé par le Comité Social Territorial en date du8 octobre 2025 et par la commission
Administration Générale et Finances en date du 20 octobre 2025.

Aussi, il est proposé a I'assemblée délibérante d'approuver le réglement intérieur du personnel de la ville et
du CCAS a compter du ler novembre 2025.

Vu le code général des collectivités territoriales,

Vu la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires,

Vu la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives 3 la fonction
publique territoriale,

Vu la délibération du Conseil Municipal N°2015-39 du 23 juin 2015 portant adoption du réglement intérieur
applicable au personnel de la commune de Marchiennes ;

Vu |"avis du comité social territorial en date du 8 octobre 2025 ;

Vu la commission « Finances — RH - Administration Générale » réunie le 20 octobre 2025 ;

Considérant la nécessité de se doter d’'un réglement intérieur actualisé applicable & I'ensemble du
personnel,

Considérant que le projet de réglement intérieur a pour ambition, sur la base des dispositions encadrant
I'activité du personnel, de faciliter I'application des prescriptions édictées par le statut de la Fonction
Publique Territoriale, notamment en matiére d’organisation du travail, d'hygiéne et de sécurité, de régles
de vie, de gestion du personnel, de discipline, de mise en ceuvre du réglement ;

Le Conseil Municipal, aprés en avoir délibéré, décide :

Article 1 : d’approuver les dispositions du réglement intérieur annexé a la présente délibération ;

Article 2: de préciser que les dispositions de la présente délibération prendront effet au
1% novembre 2025 ;

Article 3 : d’abroger la délibération du Conseil Municipal N°2015-39 du 23 juin 2015 portant adoption du
reglement intérieur applicable au personnel de la commune de Marchiennes ;

Article 4 : d’autoriser M. le Maire ou son représentant a effectuer toutes démarches et a signer tous
documents nécessaires a I'exécution de la présente délibération.

Fait et délibéré en séance les jour, mois et an susdits.

Vote du Conseil Municipal : Unanimité Majorité O
Pour: 26 voix Contre : 0 voix Abstention : 0 voix
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Mairie de Marchiennes
Place Gambetta
59870 MARCHIENNES

Reglement Intérieur du Personnel de Ia Ville
et du CCAS de Marchiennes
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PREAMBULE
Passer chaque jour quelques heures ensembie suppose le respect d'un code de conduite.

Ce réglement a pour ambition de définir de maniére claire, précise et réfléchie un certain nombre de régles qui régiront
les relations sociales au sein de la commune de Marchiennes.

Véritable outil de communication interne, il facilite lintégration des nouveaux agents et favorise le positionnement de
chacun sur son poste de travail et vis-a-vis de ses collégues.

Parce qu'il est destiné a organiser la vie dans la collectivité dans f'intérét de tous et d’assurer un bon fonctionnement
des services, ce reglement s'impose a tous les personnels employés par fa commune de Marchiennes, guel que soit
Jeur statut.

Un exemplaire du réglement intérieur est remis a chaque agent employé par la commune de Marchiennes.

Il sera communigué & chaque nouvel agent lors de son recrutement.

En cas de non-respect de ses dispositions, les agents s'exposeront & des sanctions disciplinaires.

Les prescriptions générales et permanentes du réglement intérieur pourront faire Fobjet de précisions détailiées par
voie de notes de services signées par 'autorité territoriale.

La direction, ainsi que I'ensemble de ia hiérarchie, sont chargées de veiller a I'application du présent réglement
intérieur.
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Chapitre | — Le temps de travail

Section 1 — Le temps de travail effectif et son organisation

A} Définition du temps de travail effectif
Le temps de travail effectif s'entend comme le femps pendant lequel un agent est a la disposition de l'administration
et se conforme & ses directives sans pouvoir vaquer fibrement & ses occupations personnelles.

Il comprend notamment :

- le temps passé par l'agent dans le service ou a l'extérieur du service dans le cadre de ses activités
professionnelles, dés lors qu'il se trouve a la disposition de I'administration,

- le temps passé en mission, ddment justifiée par un ordre de mission,

- les déplacements professionnels accomplis pendant I'horaire habituel de travail de I'agent dés lors quiil
consacre a ce déplacement la fotalité du temps qui lui est accordé,

- les congés liés a ta formation professionnelle, a 'exécution d'un bilan de compétences ou a fa validation des
acquis de l'expérience,

- les temps de pause de courte durée que les agents prennent sur leur lieu de travall

- les temps consacrés a fa visite médicale préventive,

- les périodes de congés liés a la maternité, & 'adoption, a la patemité, aux accidents de service ou de trajet,
a la maladie professionnelie, & la maladie ordinaire, a [a grave maladie, a la longue maladie et 2 la maladie
de longue durée,

- les absences liées a 'exercice du droit syndical,

- les périodes de suspension & tifre provisoire ou consetvatoire dans l'oplique de f'ouverture d'une procédure
disciplinaire,

- les périodes accomplies en temps partiel thérapeutique,

- les autorisations d'absence,

- les temps d'habillage, de déshabillage et de douche en lien avec l'exercice des fonctions, lorsqu'ils sont
d'une durée raisonnable et nécessaire,

- les temps de pause méridiens, lorsque les agents ont pour mission principale la surveillance des usagers
sur le temps du repas, lorsquiils restent & fa disposition de leur employeur pendant leur temps de repas ou
lorsque l'exercice habituel de leurs missions les empéche de bénéficier du temps de pause réglementaire et
dans les conditions fixées par le présent reglement.

Ne sont pas assimilés a du temps de travail effectif :

- le temps de trajet entre le domicile et le travail,

- le temps de pause méridien, lorsque les agents n'ont pas pour mission principale la surveillance des usagers
sur le temps du repas, lorsqu'ils ne restent pas & disposition de leur employeur pendant le temps de repas
ou que l'exercice habituel de leurs missions ne les empéche pas de bénéficier de leur temps de pause
réglementaire et dans les conditions fixées par le présent réglement,

- le temps passé en congés annuels,

- les périodes d'exclusion temporaire de fonctions pour motif disciplinaire,

- les périodes de congé parental,

- les périodes de disponibilités.
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B) Durée annuelle du travail effectif

Au sein de la commune de Marchiennes, le temps de travail effectif s'éléve annuellement, pour un agent travaillant a
temps complet, & 1 607 heures.

C} Durée hebdomadaire de travail effectif
La durée légale du temps de travail dans la fonction publique est de 35 heures par semaine, pour un agent a temps
complet.

L.'organe délibérant peut créer des postes & temps non complet. Les agents nommés sur ces postes sont employés
pour la durée hebdomadaire fixée par délibération. lls pourront également bénéficier d'un temps partiel sous certaines
conditions.

Le dépassement de la durée legale de 35 heures de travail effectif hebdomadaire générera des droits a des jours de
réduction du temps de fravail (RTT) dans les conditions de calcul précisées au sein du présent réglement.

D) Respect des horaires
Tous les agents sont tenus de prendre et de quitter leurs fonctions selon les horaires prévus par leur planning de
fravail. Tout retard doit étre signalé et justifié auprés du responsable hiérarchique de I'agent concerné. En cas de
retards répétés et aprés piusieurs rappels, 'agent concemné s'expose a des sanctions disciplinaires.

Aucun départ anticipé n'est toléré sans avoir &té au préalable autorisé par écrit par le responsable hiérarchique de
I'agent concerné. H en est de méme pour le départ d'un agent durant les heures de service.

Les agents en déplacement dans le cadre de leurs fonctions ne sont pas aulorisés a réaliser des activités non-
professionnelles durant ces moments.

Le fonctionnement du service peut amener les responsables d'équipes & modifier les horaires de travail prévus pour
les agents afin de pallier une absence ou une incapacité temporaire. Dans tous les cas, ces modifications horaires
devront intervenir en respectant un délai de prévenance de 48 heures précédant cet aménagement. Ce délai pourra
étre raccourci avec f'accord de I'agent concerné par la modification horaire.

£) Limites légales au temps de travail effectif
En tenant compte des heures supplémentaires éventuellement accomplies, la durée de travail quotidien ne doit pas
dépasser 10 heures de travail effectif ni 12 heures d'amplitude.

La durée du travail effectif hebdomadaire re peut dépasser 48 heures au cours d'une méme semaine, ni 44 heures
en moyenne sur une pétiode de 12 semaines consécutives.

Les agents peuvent accomplir 6 jours de travail consécutifs sur la semaine et ont droit & un repos guofidien minimum
de 11 heures et & un repos hebdomadaire de 35 heures consécutives, comprenant en principe le dimanche et
correspondant & la nuit suivant leur derniére journée de travail suivie d'une journée compléte de repos.
L'accomplissement d'heures supplémentaires ne permet pas de déroger a cette régle.

Le travail de nuit comprend au moins la période comprise entre 22 heures et 5 heures ou une autre période de sept
heures consécutives comprises entre 22 heures et 7 heures.

Des dérogations limitées dans la durée sont possibles en cas de circonstances exceptionnelles appréciées par
I'autorité territoriale, lorsque F'objet du service public 'autorise en permanence ou lorsqu'une délibération le prévoit.
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F} Temps de pause
Aucun temps de travail quotidien ne peut atteindre 6 heures sans que les agents bénéficient d'un temps de pause
d’'une durée minimale de 20 minutes, considéré comme du temps de travail effectif. Par principe, la pause ne se prend
ni en début, ni en fin de service. Pendant sa pause, 'agent est tenu de demeurer sur son lieu de travail,

Le temps de pause méridien est fixé pour une durée de 45 minutes. La pause méridienne n'est pas prise sur fe temps
de travail sauf si le membre du personnel concemé conserve la responsabilité de son poste pendant le temps de
repas (ATSEM notamment).

G) Temps de trajet

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

En revanche, le temps de trajet entre le domicile et le lieu de travail n'est jamais considéré comme temps de iravail
effectif.

H) Organisation du temps de travail
It appartient a chaque responsable de service de fixer, sous la responsabilité de sa propre hiérarchie, les horaires de
travail et les obligations de service de chacun des agents dans fe respect des dispositions réglementaires et
législatives ainsi que celles du présent réglement intérieur et des délibérations prises par I'administration.

!} Les heures supplémentaires et les heures complémentaires

1} Définition
Tout dépassement, dlment autorisé par la collectivité, de ta durée des cycles de ravail génére automatiquement
accomplissement d'heures supplémentaires.

Il faut entendre comme « dépassement » le temps de travail ponctuel et irrégulier accompli a la demande ou avec
Fautorisation préalable du responsable hiérarchigue de {'agent au-dela du temps de travail obligatoire de I'agent.

Le plafond maximal autorisé est de 25 heures par mois.

Les agents & temps non-complet qui effectuent des heures au-dela du temps de travail déterming par la délibération
qui crée leur emploi accomplissent des heures complémentaires dans Ia limite de 35 heures hebdomadaires. Ces
heures sont rémunérées sans majoration, au méme taux que leur traitement habituel. Au-dela et sous réserve que
leur catégorie statutaire le leur permette, ils accomplissent des heures supplémentaires compensées au méme titre
et dans les mémes conditions que les agents a temps complet.

2} Agents concernés
Par principe, seuls sont concemés les fonctionnaires nommés sur un grade appartenant statutairement a la catégorie
B ou C et les contractuels dont le contrat de travail les fait relever de ces catégories.

Les agents & temps partiel qui accomplissent un temps de travail aifant au-dela de la quotité correspondant & ce
temps partiel effectuent des heures supplémentaires, rémunérées sefon le calcul suivant ; (traitement brut + indemnité
de résidence) / 1 820.

3} Compensation en récupération
Les heures supplémentaires accomplies peuvent étre compensées par du temps de récupération égal ala durée des
travaux supplémentaires effectués. Ce temps de récupération est majoré, pour les heures supplémentaires
accomplies de nuit, ies dimanches et jours férigs, dans les mémes conditions que les majorations prévues par les
textes en vigueur pour la compensation des heures supplémentaires en rémunération.
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Ainsi :

« Une heure supplémentaire effectuée le dimanche et les jours fériés donne lieu a une majoration des 2/3, soit
1 heure 40 de récupération pour 1 heure travaiflée.

¢ Une heure suppiémentaire accomplie de nuit (entre 22 heures et 7 heures du matin) donne lieu & une
majoration de 100%, soit 2 heures de récupération pour 1 heure travaifiée.

o Toutes les autres heures supplémentaires donnent lieu & 1 heure de récupération pour 1 heure travaillée.

4) Compensation en rémunération
Les heures supplémentaires accomplies peuvent donner lieu a rémunération dans le cadre des dispositions
réglementaires et des délibérations en vigueur au sein de administration.

1} Le temps partiel
Les régles relatives aux agents a temps partiel de droit commun sont celles prévues au sein de la délibération
linstaurant au sein de fa collectivité ainsi que des dispositions statutaires qui 'y appliquent. Par principe, les régles
relatives au temps de travail s'appliquent a eux au prorata de leur quotité de travail.

Les agents accomplissant un temps partiel thérapeutique sont gérés, en matiére de temps de travail, dans les mémes
conditions que les agents a temps partiel de droit commun. lls ne sont considérés comme des agents & temps plein
que pour la rémunération, la détermination des droits & 'avancement d'échelon et de grade, la constitution et la
liquidation des droits a pension de refraite ainsi que l'ouverture des droits a congé de maladie.

1} Agents bénéficiaires
Peuvent bénéficier des dispositions du temps partiel sur autorisation les fonctionnaires territoriaux titulaires et
stagiaires en position d'activité et occupant un emploi a temps complet dans la collectivité, les fonctionnaires titulaires
de fa fonction publique d'Etat ou hospitaliére en position de détachement et occupant un emploi 4 temps complet
dans la collectivité et les agents contracluels occupant un emploi a temps complet et sans interruption de service
depuis plus d'un an (fa date prise en compte est celle de leur premier recrutement, sans incidence du ou des
renouvellements éventuels).

Sont exclus du hénéfice du temps partiel sur auforisation les fonctionnaires et contractuels occupant un emploi &
temps non complet et les agents contractuels occupant un emploi & temps complet dont I'ancienneté est inférieure a
un an ou dont le service a connu des interruptions de contrat.

2) Principe
Les agents bénéficiaires peuvent demander & exercer leurs fonctions & femps partiel en-dehors des cas prévus pour
le temps partiel de droit.

3} Quotités
Le service a temps partiel ne peut éfre inférieur au mi-temps. Sont ouvertes au travail a temps partiel les quotités de
travail suivantes : 50%, 60%, 70%, 80% et 90% d'un temps complet.

4)  Procédure de demande initiale d’autorisation de travaif & temps partiel
La demande d'autorisation de travail a temps partiel doit étre formulée par 'agent qui souhaite en bénéficier par écrit.

Cette demande doit &tre transmise au plus tard deux mois avant la date souhaitée de départ du fravail a temps partiel,
afin de laisser aux services compétents le temps nécessaire a l'instruction de la demande ainsi qu'a I'étude des
aménagements qui seraient nécessaires dans l'organisation des services.
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L) Procédure de demande de renouvellement d’une autorisation de travail  temps partiel

La procédure de demande de renouvellement d'une autorisation de travail 2 temps partiel est identique & la procédure
de demande initiale.

Ainsi, I'agent qui souhaite un renouvellement de son autorisation de travail a temps partiel doit le solliciter par éciit
auprés de la collectivité au plus tard deux mois avant la date de fin de sa péricde de temps partiel en cours. Un défaut
de demande dans ce délai pourra générer un refus de renouvellement temporaire, le temps d'instruire la demande.

6) Instruction de o demande
L'autorisation de travailler & temps partiel n'est pas un droit mais une faculté laissée & Iappréciation de 'administration
au regard de deux critéres cumulatifs

o Laprise en compte des nécessités du fonctionnement du service, et en premier lieu la continuité du service
public.

o Les possibilités d’aménagement de l'organisation du travail dans I'éventualité d'un accord de travail 4 temps
partie! pour un agent.

Chaque possibilité d'aménagement sera obligatoirement envisagée par les services afin d’en étudier la faisabilité.

7} Décision de 'autorité territoriale
En cas d'acceptation de la demande de travail a temps partiel, I'agent sera destinataire d'un arrété mentionnant la
guotité de travail & temps partiel, la durée de {'autorisation et ie mode d'organisation du travail.

Lorsgue l'autorite territoriale envisage de refuser l'octroi du travail a temps partiel ou est en désaccord avec les
modalités du passage a temps partiel soliicitées par 'agent, ce dernier est regu dans le cadre d'un entretien préalable
visant a lui apporter les justifications et, le cas échéant, a chercher un accord.

En cas de décision définitive de refus, une décision écrite et motivée sera notifiée a I'agent demandeur.

Les agents concernés auront la possibilité de contester cette décision en saisissant la Commission administrative
paritaire compétente pour les fonctionnaires ou fa Commission consulitative paritaire pour les contractuels, selon les
délais et procédures statutaires prévus a cet effet.

8) Durée de 'autorisation de travail G temps partiel
Lorsgu'elle est acceptée par 'autorité territoriale, l'autorisation de travail & temps partiel est donnée pour une période
comprise entre six mois et un an.

Lorsque I'agent bénéficiaire de I'autorisation de travail a temps partie! est en contrat & durée déterminée, ta durée de
celte autorisation n'excedera pas la durée initiale de 'engagement.

9} Modification des conditions d’exercice du temps partiel en cours de période
L'agent bénéficiaire d'une autorisation de travail a temps partiel peut solliciter une modification de ses conditions
d'exercice par une demande écrite au moins deux mois avant la date souhaitée d'entrée en vigueur des modifications.

La demande de modification est instruite dans les mémes conditions que la demande initiale, avec la méme procédure
et les mémes voies de recours.

L'autorité territoriale peut solliciter auprés de I'agent bénéficiaire une modification des conditions d'exercice du travail

a temps partiel en cours de période. Celle-ci ne pourra cependant intervenir qu'avec f'accord exprés de {'agent
concemne.

io
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10) La réintégration d temps plein
Au terme de la période d'autorisation de travail a temps partiel, fagent est réintégré de plein droit dans son emploi a
temps plein.

L'agent bénéficiaire peut solliciter sa réintégration a temps plein de fagon anticipée en adressant une demande écrite
& l'autorité territoriale. Aprés instruction de la demande tenant compte des contraintes de l'organisalion du service, la
collectivité rend une décision d'accord ou de refus.

En cas d'accord, 'agent réintégre ses fonctions a temps plein au plus t6t deux mois aprés la date de sa demande. En
cas de justification d’un motif grave (tenant notamment & une diminution substantielle des revenus du foyer ou & un
changement dans sa situation familiale), 'agent peut étre autorisé a réintégrer ses fonctions & temps complet avant
ce délai.

En cas de refus, I'agent peut solliciter avis de la Commission administrative paritaire compétente, s'il est
fonctionnaire, ou de la Commission consultative paritaire s'il est contractuel.

11) Suspension de l'autorisation de travail & temps partiel

L'autorisation de travail 4 temps partiel est suspendue pendant la durée du congé de matemité, de paternité ou
d'adoption, ainsi que pendant le suivi d'une formation incompatible avec 'exercice d'un service a temps partiel.

Durant la durée des congés susmentionnés, 'agent est rétabli dans les droits d'un agent exergant ses fonctions a
temps plein.

Au terme de ces conges, F'agent reprend ses fonctions a temps partiel pour la durée de l'autorisation restant a courir.

12} Organisation du travail & temps partiel
L'exercice du travail & temps partiel peut &lre organisé, en fonction de la demande de I'agent et de I'accord de I'autorité
territoriale, selon un cadre quotidien, hebdomadaire, mensuel ou annuel.

Lorsqu'il est organisé dans un cadre quotidien, le travail a temps partiel s'entend comme Ia réduction d'un nombre
d'heures de travail journalier correspondant a la quotité de travail & temps partiel. Ainsi, I'agent verra la durée de sa
journée de travail réduite & hauteur de la quotite de travail & temps partiel accordée.

Lorsqu'if est organisé dans un cadre hebdomadaire, le travail 4 temps partiel réduit le nombre de jours travaillés dans
la semaine, a hauteur de la quotite de travail & temps partiel accordée.

Lorsqu'ii est organisé dans un cadre mensuel, le travail & temps partiel peut donner lieu a une répartition irréguliére
du temps de travail sur les différentes semaines du mois, sans dépasser la durée maximale de travail & temps partiel
autorisée pour le mois et correspondant a la quoité de travail & temps partiel accordée.

Lorsqu'if est organisé dans un cadre annuel, fe travail a temps partiel peut donner lieu & une répartition irréguliére du
temps de travail sur les différentes semaines ou les différents mois de 'année, sans dépasser la durée maximale de
fravail & temps partiel autorisée pour I'année et correspondant & la quotité de travail & temps partiel accordée. La
répartition des horaires de travail se fait alors au regard d'un calendrier annuel défini par le service au regard de ses
nécessités et accepté par l'agent.

11
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Section 2 — Les congés, RTT et récupérations

A) Les congés annuels

1) Principes généraux
Pour le calcul des congés annuels, la période de référence est fixée du 1¢r janvier au 31 décembre.

Seules les périodes de travail effectif ou celles statutairement considérées comme telles genérent des droits a congés
annuels,

Lorsqu'ils sont en période de congés annuels, les agents conservent l'intégralite de leur rémunération (traitement
indiciaire, indemnité de résidence, supplément familial de traitement, nouvelle bonification indiciaire, primes, régime
indemnitaire et indemnités diverses).

Ces périodes comptent également dans leur intégralité pour la détermination du droit a la retraite, pour I'avancement
de carriére et pour la période de stage des fonctionnaires stagiaires.

Les agents placés en période de congés annuels restent soumis & l'intégralité des obligations issues de leur statut.
Sauf autorisation expresse de P'administration au titre de {'application des régles liées au cumul d'activités, ils ont
interdiction d’accomplir une activité lucrative pendant cette période.

2) Computation des congés posés et acceptés

Pour 'ensemble du personnel, les congés posés et acceptés par Fadministration se décomptent en journées ou en
demi-journées et non en heures, a 'exception des contrats d'accompagnement pour 'emploi.

La journée de congé s'entend comme l'intégralité du temps de travail prévu pour un agent sur ce jour, entre minuit et
23 heures 59. La demi-journée s’entend comme la moitié de cette durée.

3) Durée des congés
Les agents de la commune de Marchiennes ont droit, pour une année de services accomplis du 1 janvier au 31
décembre suivant, & un congé d'une durée égale a cinq fois leurs obligations hebdomadaires de service, exclusion
faite des heures supplémentaires éventuellement accomplies. Cette durée est appréciée en nombre de jours
effectivement ouvrés.

Par « jours ouvrés », il convient d'entendre les jours durant lesquels les agents sont soumis a des obligations de
travail.

Cette régle s'applique aussi bien aux agents travaillant & temps plein qu'a temps partiel ou non complet.

Chaque agent décomptera ses jours de congés annuels posés et acceptés uniquement sur la base de ses obligations
réelles de service.

4} Limites aux congés annuels
Aucun agent ne peut s'absenter plus de 31 jours d'affilés, samedis, dimanches, jours fériés, jours de RTT, congés de
fractionnement et repos compensateurs inclus, sans compter cependant les jours utilisés au titre du compte épargne-
temps.

Cette deriére disposition ne s'applique pas aux agents bénéficiant d'un congé bonifié ou d'un congé exceptionnel
pour se rendre au sein de la collectivité territoriale de Corse ou d'un territoire ou collectivité d'outre-mer s'ifs en sont
originaires, dans leur pays d'origine si celui-ci n'est pas la France ou dans le pays dorigine de leur conjoint, concubin
ou partenaire PACS si celui-ci n'est pas fa France.
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5) Utlisation des congés annuels

a) Utilisation sur Fannée de référence
Les agents doivent utiliser lintégralité de leurs conges annuels sur la période allant du 1¢ janvier au 31 décembre de
I'année en cours. Il n'est pas autorisé de consommer des congés de fagon anticipée, en sollicitant l'octroi de congés
qui seront genérés sur 'année N+1 pour les utiliser sur I'année N.

b) indemnisation des congés non pris
Les agents qui n'ont pas ulilisé leurs congés annuels avant le 31 décembre de Fannée en cours ou avant une
cessation définitive de fonctions due a un départ en retraite, a une fin de contrat, au licenciement d’un fonctionnaire
pour insuffisance professionnelle ou & une révocation pour molif disciplinaire ne peuvent bénéficier d'aucune
compensation financiére au fitre des congés non pris.

A titre dérogatoire, certains personnels peuvent voir ces congés non pris indemnisés selon les dispositions prévues
par les textes, dans les cas suivants ;

« Lorsqu'un agent contractuel n'a pu bénéficier, avant la fin de son contrat, de I'intégralité de ses congés
annuels du fait de 'administration ou d'un congé de maladie.

¢ Lorsqu'un fonctionnaire n'a pu bénéficier, avant un départ en retraite, de l'intégralité de ses congées annuels
du fait d'un congé de maladie. Dans la fimite de 20 jours par an.

¢} Report des congés non pris
Un délai de 3 mois est accordé aux agents de la commune de Marchiennes, jusqu'au 31 mars de lannée suivante,
pour poser les congés restants et qui n'ont pas été consommes avant le 31 décembre de ['année précédente dans ia
limite de 5 jours.

Les agents criginaires de fa collectivité territoriale de Corse ont droit au report de leurs congés sur 2 années pour se
rendre sur leur territoire d'origine.

Lorsqu'un agent n'a pas utilisé lintégralité de ses droits a congés annuels avant le 31 décembre de I'année en cours
du fait d'un congé de maladie ou d'un congé matemité, paternité ou d'adoption, les congés correspondant & cette
période sont automatiquement reportés quinze mois aprés le terme de cette année.

Lorsqu'un fonctionnaire démissionne ou qu'un agent contractuel voit son contrat rompu par la procédure du
licenciement ou suite a une démission, if est tenu compte, pour fixer la date d'effet de la fin dactivité, non seulement
de fa durée réglementaire de préavis si elle s'applique, mais aussi des droits & congés annuels qui leur restent.

Les congés annuels non pris peuvent également alimenter un compte épargne-temps, sans que le nombre de jours
de congés annuels pris dans 'année puisse &tre inférieur a vingt.

Lorsqu'un agent réintégre son poste aprés un congé de maladie, il a droif au report des congés générés pendant sa
période de maladie si & la date de la cessation de la relation de travail la période de 15 mois qui suit 'année au titre
de laquelle les droits a congés annuels ont été ouverts n'est pas expirée et dans la limite de 20 jours de congés par
an.

d) Congés de fractionnement
Les agents de la commune de Marchiennes se voient octroyer des jours de congés supplémentaires, dits « de
fractionnement », dans les condifions suivantes :

- Chaque agent se voit octroyer, par période de référence, un jour de congé supplémentaire s'il utilise au

moins 5 jours de congés annuels et au plus 7 jours de congés annuels hors de la période de I'année allant
du termai au 31 octobre suivant.
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- Chague agent se voit octroyer, par période de référence, 2 jours de congés supplémentaires s'il utilise au
moins 8 jours de congés annuels hors de la période de année allant du 15 mai au 31 octobre suivant.

Ces journées sont attribuées dans les mémes conditions aux agents travaillant & temps plein, a temps partiel et &
temps non complet.

e) Donde jours de congés
Les jours de congés annuels non utilisés peuvent étre donnés au bénéfice d'agents parents d'un enfant gravement
malade ou ayant le statut de « proche aidant ».

Ce statut correspond aux personnes venant en aide & un proche atteint d'une perte d’autonomie d'une particuliére
gravité ou présentant un handicap. Ces proches peuvent étre 'époux/se, lefla partenaire PACS, lefla concubin/e,
l'ascendant, le descendant ou collatéral au 4¢ degré de 'époux/se, du/de la partenaire PACS, du/de la concubin/e ou
encore une personne agée ou handicapée avec laquelie Fagent réside ou entretient des liens étroits et stables, a qui
it vient en aide de maniére réguliére et fréquente  titre non-professionnel pour accomplir tout ou partie des actes ou
des activités de la vie quotidienne.

Tout agent public, qu'il soit fonctionnaire ou contractuel, peut donner ses jours de congés annuels ou de RTT au
hénéfice des agents susmentionnés.

Sont concernés les jours de congés annuels ou de RTT, que ceux-ci soient placés ou non sur le compte épargne-
temps. Les jours de récupération ne peuvent en revanche pas étre donnés et chague agent devra conserver au
minimum 20 jours de congés annuels par an, qu'it ne peut donner.

L'agent qui souhaite faire un don de jours doit en faire fa demande écrite, par courrier ou mail, auprés de la commune
de Marchiennes. Aprés avis favorable du responsable hiérarchique de I'agent et de la coliectivité, un accusé de
réception écrit lui confirmera la bonne prise en compte de ce don. Une fois le don confirmé, I'agent donateur ne peut
plus récupérer les jours donnés et ne peut bénéficier d'aucune contrepartie en échange de ce don.

Tout agent public éligible au dispositif et qui souhaite bénéficier de dons de jours de congés doit en faire ia demande
écrite, par courrier ou mail, a fa coileclivité, en joignant une attestation médicale de la situation. Une réponse lui est
adressée dans les 15 jours suivant sa demande. Le don étant anonyme, un agent donateur ne peut savoir a qui
bénéficiera son don et I'agent bénéficiaire ne peut savoir qui a donné les jours dont il bénéficie.

Pendant toute la péricde de congés, I'agent continue de percevoir intégralité de sa rémunération et est considéré
comme assurant un service effectif.

Un agent peut solliciter jusqu'a 90 jours de congés donnés, consécutifs ou non, par année civile et par enfant malade
ou proche accompagné, cumulables avec ses autres jours de repos (congés, récupérafions, RTT, etc.). Les jours
donnés ne peuvent cependant pas étre placés sur un compte épargne-temps.

Dans un souci de respect de 'anonymat des donateurs et d'équité entre les bénéficiaires, les jours donnés seront
répartis de maniére égale entre les personnes qui les demandent.

f)  Procedure d'octroi des congés
Aprés consultation des agents concemés, le chef de service établit, & une période qu'il fixe, un calendrier prévisionnel
des périodes de congés annuels pris par ces agents. Ce calendrier est indicatif et ne lie ni {administration ni les
agents concernés.

Pour gu'un agent bénéficie d'une période d'absence au tilre de ses congés annuels, il doit en faire une demande
expresse a son responsable hiérarchique au plus fard une semaine avanl la date sollicitée.
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Le responsable de service accorde ou refuse, dans un délai de prévenance raisonnable les congés sollicités par une
décision expresse, et non tacite, en fonction des intéréts et nécessités du service. Un défaut de réponse de la part du
responsable de service n'équivaut pas a une autorisation de départ en congé. Tout agent considérant te silence de
son responsable hiérarchigue comme une validation des congés sollicités et s'absentant de son poste de travail sera
considéré en absence injustifiée. Le manager est quant a lui tenu d'apporter une réponse & I'agent demandeur.

Pour fa fixation des périodes de congés, une préférence est accordée aux agents chargés de famille. Les critéres pris
en considération peuvent alors étre, a titre indicatif, les parents soumis a un jugement de garde d'enfants, les parents
assumant seuls la garde d’un ou de plusieurs enfants ou encore les agents dont le conjoint voit ses propres congés
imposes.

L'administration n'a pas compétence pour placer d’office un agent en congé annuel, sans demande ni autorisation de
sa part,

Dans le cadre de l'organisation des congés annuels, chaque manager a la responsabilité de s'assurer de la bonne
continuité du fonctionnement et de I'encadrement de son service avant d'acter 'octroi des congés de ses agents.

g) Interruption des congés

e A lademande de I'agent : 'agent qui souhaite réintégrer de fagon anticipée son poste avant Ia fin des
congés sollicités et acceptés par l'autorité ferritoriale doit en faire la demande expresse a son responsable
hiérarchique et attendre son autorisation expresse pour metlre fin a ses congés et réintégrer son poste.

¢ Alademande de I'administration : pour des raisons liées aux nécessités ou a la continuité du service, le
congé annuel pourra étre interrompu sur décision de l'autorité territoriale pour des motifs diment et
matériellement justifiés. Dans ce cas, les éventuels frais de retour de I'agent de son lieu de vacances sont a
la charge de la collectivité.

» Du fait de la maladie ou d'un autre congé statutaire : tout congé maladie survenant pendant une période
de congés annuels sollicités et acceptés par lautorité ferritoriale [interrompt et s'y substitue
automatiquement. A la date inscrite sur le certificat médical fourni, I'agent concerné cesse d'étre en conge
annuel et est directement placé en congé de maladie. Le temps de congés qui restait n'est pas pardu et
réintégre automatiquement les droits & congés annuels de I'agent concernés. Ces mémes régles s'appliguent
aux congés de maternité, de paternité, d'adoption ou encore liés a un accident de service ou & une maladie
professionnelle. Les agents sont autorisés & bénéficier en continu de tous les conges précités a lissue ou
préalablement a un congé annuel, sans obligation de réintégrer effectivement leurs fonctions.

hy Cas particuliers

» Agents en temps partiel thérapeutique : les droits & congés annuels d'un agent a temps partiel
thérapeutigue sont identiques a ceux appliqués a un agent a temps partiel classique.

¢ Agents dont le nombre de jours hebdomadaires de travail est irrégulier : afin de déterminer leurs droils
a congés annuels, il conviendra d’établir une moyenne hebdomadaire des jours ouvrés travaillées.

o Agents intégrant 'administration en cours d’année par premiére nomination : les agents qui integrent
la commune de Marchiennes par premiére nomination (c'est-a-dire qui n'étaient pas agents publics avant
leur arrivée au sein de la commune) disposent d'un droit @ congés annuels calcule selon les dispositions
applicables aux agents territoriaux, proratisé selon leur temps de présence sur fannee. Ce calcul proratisé
est obligatoirement arrondi a la demi-journée supérieure.

¢ Agents intégrant 'administration en cours d’année par mobilité : les personnels intégrant la collectiviié
par mutation, détachement ou mise a disposition en cours d’année bénéficient de I'intégralité de leurs droits
a conges générés et non ulifisés dans leur précédente administration, ainst que du droit & congé calculé au
prorata de leur temps de présence sur I'année au sein de la commune de Marchiennes.

s Agents quittant I'administration en cours d’année par mobilité : ces agents n'ont aucune obligation
d'épuiser leurs droits & congés annuels avant leur départ. Les droits & congés générés et non utilisés seront
reportés dans leur nouvelle administration.

» Agents quittant Padministration en cours d’année par départ en retraite : les agents partant en retraite
en cours d'année bénéficient de leurs droits & congés au prorata de leur temps de présence sur 'année.

15



Envoyé en préfecture le 04/11/2025
Recu en préfecture le 04/11/2025
Publié le 05/11/2025

Y

M ARg H —E EN N E S ID : 059-215903758-20251030-2025_GR_1279-DE

VFlFe dfe towtes Fos passions,

Tout congé non utilisé devia I'étre avant la date de départ eflectif de 'agent 3 Ia retraite. A défaut, if sera
perdu et ne fera I'objet d'aucune compensation, sauf cas de refraite faisant immédiatement suite a une
absence pour maladie.

¢ Agents contractuels dont le contrat est d’une durée inférieure & un an : ces agents disposent de leurs
droits a congés selon les dispositions de droit commun, au prorata de leur temps de présence prévu au sein
de leur contrat.

» Agents originaires d'un département appartenant a la collectivité territoriale de Corse : les agenls
originaires de Corse et souhaitant se rendre dans ce département sur leurs congés annuels ont le droit de
cumuler 2 années de congés annuels pour ce faire. lls peuvent également s'absenter de leur service pour
une duree excédant 31 jours d'affilés. Par ailleurs, ces mémes agents bénéficient d'une journée de congé
annuel supplémentaire si la durée de leur séjour en Corse est équivalente a au moins la moitié de leurs
congés annuels poses et acceptés par 'autorité territoriale et si le transport afférent & ce séjour comporte
une période de traversée maritime justifiée.

i} Les congés sans solde

Hors des cas de congés sans rémunération spécifiquement prévus par les textes, les agents peuvent solliciter l'octroi
de congés sans solde de la part de la commune de Marchiennes.

Un congé sans solde est une période pendant laquelle un agent peut s’absenter de son travail pour une durée
déterminée, sans recevoir de rémunération de la part de son employeur.

La procédure de demande d'un placement en congé sans solde est identique a celle concernant les congés annuels.
De par son caractére extra-légal, le congé sans solde peut étre refusé par la collectivité sans motif.

Le congé sans solde doit rester exceptionnel et de courte durée. Si fa période de congé sans solde envisagée par
{'agent éfait jugée excessive par la collectivité, le demandeur sera orienté vers des procédures de disponibilite.

Lorsqu'il est accordé, I'agent est dispensé de ses obligations de service. If est alors considéré de la méme fagon que
s'il était en congé annuel, a ceci prés qu'il ne pergoit aucune rémunération pour le temps passé en congé sans solde.
Cette période n'est alors pas décomptée du guota de congés annuels ou de RTT de Pagent.

B) LesRTT

1) Principes généraux
La période de réference pour le calcud des jours de RTT part du 1¢ janvier de 'annee et se termine au 31 decembre
de cette méme année.

Ces jours de RTT peuvent alimenter un compte épargne-temps.

Sous réserve des dispositions prévues dans cetie présente partie du reglement intérieur, la gestion et l'usage des
jours de RTT sont identiques & celles prévues pour tes congés annuels.

2) Nombre de jours de RTT
Les agents a temps complet effectuent 35 heures de fravail hebdomadaire. Les agenis & temps complet de la
commune de Marchiennes peuvent exercer entre 35 et 38h de travail hebdomadaire. Cette mesure d'annualisation
du temps de travail leur permet de cumuler des jours de repos complémentaires qui viennent s'ajouter aux 25 jours
de congés annuels.
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Les jours de RTT des agents travaiflant & temps partiel ou & temps non complet sont déterminés proportionnellement
a leur quotité de travail, sur la base des droits ouverts & un agent travaillant & temps complet. Pour faciliter la gestion
des jours d'absences, ce prorata sera arrondi a la demi-jounée supérieure.

TEMPS COMPLET 23 12. .
TEMPS PARTIEL 90 % 20,7 16,2 10,8 5,4

TEMPS PARTIEL 80 % 184 144 96 i Ag o
TEMPS PARTIEL 70 % 16,1 12,6 8,4 4,2

TEMPS PARTIEL 60 % 13,8 10,8 72 36
TEMPS PARTIEL 50 % 11,5 9 6 3

3) Situation des agents dont la quotité de travail change sur I'année

Lorsaue I'agent change de quotité de travail sur 'année ou demande I'application d'un temps partiel sur une période
de l'année uniquement, les droits & jours de RTT sont calculés au prorata pour chacune des périodes.

4) Situation des agents en congé de maladie
Lorsque I'agent est en congé pour raisons de santé, son nombre de jours de RTT est réduit selon un quotient de
réduction tel que défini ci-aprés. Cette regle ne s'applique pas aux autres motifs d'absences de Fagent.

Ce quotient s'obtient en divisant le nombre de jours théoriquement travaillés sur 'année {soit 228 jours pour un temps
complet) par le nombre de jours de RTT accordés sur 'année. Ainsi, chaque fois qu'un agent sera absent, une journée
de RTT lui sera retirée pour un nombre de jours d'absences pour maladie équivalent a ce quotient.

5} Dondejours de RTT
Les jours de RTT non utilisés peuvent étre donnés au bénéfice d'autres agents dans les mémes conditions que pour
les congés annuels.

C} Les récupérations
A ceci prés gu'elles sont décomptées en heures et non en journées ou demi-journées, les récupérations pour heures
supplémentaires se comportent et s'ulilisent comme les congés annuels.

D) Le compte épargne-temps
Le compte épargne-temps (ou CET) permet de placer certains jours de congés ou de RTT afin qu'ils ne soient pas
perdus ou qu'ifs puissent bénéficier aux agents plus tard dans leur carriére.

1) Quverture du compte épargne-temps
Le CET est ouvert sur demande écrite aux fonctionnaires titulaires et aux agents contractuels de droit public, qu'ils
occupent un emploi a temps complet ou non complet et sous réserve qu'ils soient employés de maniére continue et
aient accompli au moins une année de service sous réserve :

Qu'ils ne retévent pas d'un régime d'obligations de service défini par leur statut particulier (cela concerne les
professeurs et les assistants d'enseignement artistique).

Les fonctionnaires stagiaires sont exclus du dispositif d'alimentation du CET. S'ils en avaient déja un ouvert
auparavant, ils ne peuvent, durant le stage, ni utiliser leurs droits, ni en accumuler de nouveaux.

Les agents contractuels de droit privé ne peuvent pas bénéficier d’'un compte épargne-temps.
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2)  Alimentation du compte épargne-temps
Le nombre fotal de jours inscrits sur le CET ne peut excéder 60,

La demande annuelle d'alimentation du CET doit étre formulée par 'agent avant fe 31 mars de 'année N+1.
L'unité du CET est le jour ouvré. La demi-journée n'est pas autorisée,

Le CET peut é&tre alimenté par un maximum de 5 jours de congés annuels. Des limites ne sont pas fixées en matiére
d'alimentation par jours de RTT.

Les jours de congés non pris avant e 31 mars de 'année N+1 et non-inscrits sur le CET sont perdus.

3) Utlisation du compte épargne-temps
Les nécessités de service ne pourront éire opposées lors de f'ouverture du compte mais seulement & l'occasion de
I'utilisation des jours épargnés sur le CET. Tout refus opposé a une demande de congés au titre du CET doit étre
motivé.

A l'issue d'un congé de matemité, de paternite, d’adoption ou de solidarité familiale, 'agent bénéficie de plein droit,
sur sa demands, des droits accurnulés sur son CET.

Les jours de congés épargnés ne peuvent donner lieu & indemnisation. Les jours de congés accumulés peuvent donc
étre utilises uniquement sous forme de congés.

Les congés accordes au titre de jours épargnés sur le CET sont pris comme des congés annuels ordinaires, sous
réserve des nécessités de service.

Pour bénéficier des congés du CET, il faut en faire la demande écrite & M. le Maire. Cette demande devra étre
adressée dans un délai égal au friple de la durée du congé soliicité.

Attention : si le congé CET se cumule a un autre congé, fa demande devra étre faite dans un déiai égal au friple du
congé cumulé,

Ce congé est accordé de plein droit dans certains cas (congé matemité, paternité, adoption, solidarité familiale,
cessation définitive des fonctions).

Par contre, dans les aufres cas, la demande peut étre refusée pour raison de nécessité de service.

Le CET peut étre utilisé sans limitation de durée et dés le premier jour épargné. |l doit étre soldé et clbturé a la date
de radiation des cadres ou de fin de contrat.

4} Conservation des droits
L'agent conserve les droits qu'if a acquis au titre du CET :

En cas de détachement ou de mutation dans une autre collectivité territoriale ou un autre éfablissement public.
En cas de mise & disposition aupres d'une organisation syndicale.

En cas de position hors cadres, de disponibilité, d'accomplissement du service nationale ou d'activités dans la réserve
opérationnelie ou Ia réserve sanitaire, de congé parental, de mise a disposition, mais aussi en cas de détachement
dans un des corps pu emplois de 'une des trois fonctions publiques ; les droits sont alors conservés mais inutilisables,
sauf autorisation de Fadministration de gestion, et de I'administration d'emploi en cas de détachement ou de mise &
disposition.
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E) Les congés bonifiés
A 'exception des agents contracluels, les agents de Ja commune de Marchiennes bénéficient des congés bonifiés
dans les conditions stalutaires prévues par les textes en viguetr.

F) Lajournée de solidarité

La délibération en date du 2 novembre 2004 prévoit que la journée de solidarité est accomplie par le travail d’un jour
férié précédemment chomé est fixée au lundi de Pentecéte.
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Section 3 — Les autorisations spéciales d’absences

A) Principes généraux
Les autorisations spéciales d'absences sont lies a des événements particuliers et se distinguent ainsi des jours
accordés au titre des RTT ou des congés annuels.

Hors des cas d'autorisations spéciales d’absences expressement définies par les textes comme étant de droit, une
autorisation spéciale d'absence peut étre refusée par I'administration pour des motifs circonstancies tenant aux
nécessités et a la continuité du service.

Durant la période concernée, 'agent qui bénéficie d’une autorisation spéciale d'absence reste en position d'activité
et est considéré comme étant en service effectif. i continue ainsi de percevoir sa rémunération intégrale et le temps
passé en absence autorisée est pris en compte en intégralité pour la détermination des droits a la retraite, pour
lavancement de cartiere et pour la période de stage des fonctionnaires stagiaires.

La procédure d'octroi des autorisations spéciales d'absences est identique a celle prévue pour les congés annuels.

La survenance d'un événement donnant droit & une autorisation spéciale d'absence durant une période de congés
annuels n'interrompt pas cette période de congés et ne donne lieu & aucune compensation.

Les autorisations spéciales d’absences ne sont jamais récupérables, quelles que soient les circonstances, et ne
peuvent étre demandées aprés fa survenance de I'événement concerné.

B) Les autorisations spéciales d’absences de droit

Situation

Durée

Justificatif a apporter

Décés et ohseques d'un enfant
d'au moins 25 ans

12 jours ouvrables

Ceriificat de décées + loute piéce
faisant apparattre le lien de parente
avec le défunt

Décés et obséques d'un enfant 4gé
de moins de 25 ans, d'un enfant
quel que soit son age s'il est lui-
méme parent ou de toute personne
Agée de moins de 25 ans dont le
fonctionnaire a la charge effective
et permanente

14 jours ouvrables si l'enfant est
agé de moins de 25 ans, et quel
que soit son age si Fenfant décédé
était lui-méme parent, ou s'il s'agit
d'une personne agée de moins de
25 ans dont l'agent a la charge
effective et permanente A cela peut
s'ajouter e hénéfice dune
autorisation d'absence
complémentaire de 8 jours qui peut
étre fractionnée et prise dans un
délai d'1 an a compter du décés

Certificat de décés + toute piéce
faisant apparaitre le lien de parenté
avec le défunt
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C) Les autorisations spéciales d’absences accordées sous réserve des nécessiteés du service

1} Autorisations spéciales d’absences lides & des motifs famifiaux ou de la vie courante

Situation

Durée

Justificatif a apporter

Mariage / PACS de l'agent

5 jours ouvrables! {ces jours sont
consécutifs et doivent comprendre
le jour de la cérémonie)

Certificat de publication des bans
ou acte de mariage / réceépissé de
F'enregistrement du PACS

Mariage d'un enfant de Fagent

3 jours ouvrables {ces jours sont
consécutifs et deivent comprendre
le jour de fa cérémonie)

Certificat de publication des hans
ou acte de mariage + toute piéce
faisant apparaitre le lien de parenté
entre I'agent et la personne qui se
marie

Mariage d'un ascendant, frére,
soeur, oncle, tante, neveu, niéce,
heau-frére, belle-soeur,

1 jour ouvrable

Certificat de publication des bans
ou acte de mariage + toute piéce
faisant apparaitre le lien de parenté
entre l'agent et [a personne qui se
marie

Décés ou maladie trés grave du
conjoint, du partenaire PAGS, du
pere, de la mére,

3 jours ouvrables (jours pouvant
étre non consécutifs)

Certificat médical ou de décés +
toute piéce faisant apparaitre le lien
de parenté avec le défunt

Décés du conjoint

5 jours guvrables

Certificat médical ou de décés +
toute piéce faisant apparaitre le lien
de parenté avec le défunt

Décés du frére, sceur, oncle, fante,
neveu, nidce, beau-frére, belle-
soeur ou ascendants autres que
pere, mere, heau-pére et belle-
mére de l'agent (beau-fils, belle-
fille

1  jour ouvrable
I'enterrement)

(jour de

Certificat médical ou de décés +
toute piece faisant apparaitre le lien
de parenté avec le défunt

Maladie ou nécessité de garde d'un
enfanf de moins de 16 ans ou d'un
enfant handicapé (quel que soit son
dge) dont 'agent a la garde

Par année civile : 6 jours.

Six jours supplémentaires par an
peuvent étre accordés si 'agent
assume seul la garde de 'enfant ou
sil peut fournir un cerificat de
femployeur du conjoint indiquant
que ce dernier ne bénéficie pas
d'autorisations d’absence

Certificat médical attestant de la
maladie ou de la nécessité de
garder 'enfant

! La notion de jours ouvrables correspond a tous les jours de la semaine, a 'exception du jour de repos
hebdomadaire (generalement le dimanche) et des jours fériés habituellement non travailles
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rémunérées pour soigner son
enfant.

Ces durées sont proratisées pour
fes agents a temps partiel.

Hospitalisation du conjoint ou d'un | 2 jours Sur présentation d'un  certificat
enfant médical ou builetin d’hospitalisation
Déménagement 1 jour Sur présentation d’un justificatif de

domicite

2) Autorisations spéciales d’absences liées a la maternité

Grossesse d'un agent

1 heure par jour maximum pour
l'agent concerné a partir du
troisitme mois de grossesse et
jusgu'a 'accouchement

Tout document attestant de la
grossesse de 'agent

Don d'ovocytes el de
spermatozoides

2 demi - journées par an

Document médical attestant de la
situation et convocation aux actes

Naissance d'un enfant ou pour
F'arrivée d’'un enfant placé en vue
de son adoption

3 jours {non cumulable avec un
congé maternité).

Tout dosument aftestant de Ia
situation

3) Autorisations spéciales d’absences liges g des motifs civigues

Situation

Durée

Justificatif a apporter

Agent élu représentant ou délegue
de parents d'éléves

Durée nécessaire pour se rendre et
participer aux instances suivantes :
» Comités de parents et
Conseils d'écoles (écoles
maternelles et
élémentaires)

» Commissions
permanentes, Conseils de
classe et  Conseils
d’administration (colléges,
lycées et é&tablissements
d'éducation spéciale)

»  Organisation et
déroulement des éleclions
des représentants des

parents d'éléves

Convocation nominative, mandat
ou designation

4) Autorisations spéciales d’absences liées a des motifs professionnels

Agent suivant une formation
autorisée par 'administration

Durée de la formation

¥

Convocation a la formation +
attestation de présence

5)  Autres autorisations spéciales

d’absences

Situation

Durée

Justificatif & apporter

Passage d'un examen ou concours
de la fonction publique

Journée fotale de la date de
I'examen ou du concours

Convocation a I'épreuve

Don du sang & Marchiennes

Durée des opérations liées au don,

aller et retour compris

Tout document atlestant de

I'effectivité du don
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Le jour de la rentrée scolaire 2 heures Pour les parenis denfants
scolarisés en sixieme.
Le jour de la rentrée scolaire 2 heures Pour les parents d'enfanis

scolarisés en école maternelle ou
en école primaire

6) Autorisations spéciales d’absences lies a 'exercice du droit syndical

a) Réunions syndicales
Les organisations syndicales peuvent organiser des réunions statutaires, d'information, mensuelles d'information ou
pre-électorales.

Lorsqu'elles se tiennent sur les heures de services, les agents peuvent participer a ces réunions sur autorisation
spéciale de leur responsable hiérarchique, sollicitée au moins 3 jours avant la date prévue de la réunion. Les agenis
qui ne sont pas en service au moment de la tenue de la réunion et qui y participent tout de m&me ne sont pas en droit
de solliciter auprés de la commune de Marchiennes la récupération de ce temps.

Concernant les réunions mensuelles d'information, les agents peuvent, dans les conditions prévues a l'alinea
précédent, y participer dans la limite de 12 heures par an et par agent.

Concernant les réunions pré-électorales, qui sont autorisées durant les 6 semaines qui précédent la date des élections
professionnelles, I'auforisation d'absence est autorisée, toujours dans les mémes conditions, mais dans la limite d'une
heure par agent et par période pré-électorale.

b} Crédit de temps syndical
Les représentants des organisations syndicales non-représentées au Conseil commun de la fonction publique
peuvent bénéficier d’une autorisation spéciale d'absence accordée sous réserve des nécessités du service dans la
limite de 10 jours par an et par agent, délais de route non-compris, pour participer aux congrés et réunions de leurs
organismes directeurs (unions, fédérations ou confédérations).

Les représentants des organisations syndicales représentées au Conseil commun de la fonction publigue peuvent
hénéficier de la méme autorisation spéciale d'absence, mais dans la limite de 20 jours par an et par agent.

Par ailleurs, les représentants des organisations syndicales bénéficient d’autorisations spéciales d'absence de droit
pour participer aux réunions des différentes instances dont ils sont membres (notamment Commissions
administratives paritaires, Commissions consultatives paritaires et Comité social territorial). Ce méme droit s'impose
également aux réunions convoquées par Fadministralion ainsi gu'aux séances de négociation collectivité. La durée
de ces autorisations spéciales d'absences correspond 4 la durée de ces réunions — délais de route éventuels compris
-~ & laguelle s’ajoute un temps équivatent pour leur préparation.

Enfin, les représentants des organisations syndicales peuvent bénéficier d’autorisations d'absence pour participer
aux congrés ou réunions des organismes directeurs d’'un autre niveau, notamment local, que ceux cités
précédemment. Le contingent de ces autorisations spéciales d'absences est calculé proportionnellement au nombre
d'électeurs inscrits sur la liste électorales au Comité social territorial et dépend du Centre de gestion de la fonction
publique territoriale du Nord.

Les agents souhaitant bénéficier d’'une de ces autorisations spéciales d'absences doivent adresser a l'autorité
territoriale une demande accompagnée de la convocation afférente au moins 3 jours & l'avance. Si l'agent pariciper
a une réunion syndicale qui coincide avec un jour ot il n’est pas en service, il n'a pas a solliciter d'autorisation spéciale
d'absence et ne peut demander une récupération des heures en question ni une diminution de son temps de travail.

Ces autorisations spéciales d'absences sont accordées par journées ou par demi-journées.
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L’autorité territoriale peut opposer un refus a 'agent demandeur, pour des motifs tenant aux nécessités du service ou
en cas de dépassement, par Forganisation syndicale dont il reféve, du nombre total de jours autorisés. Ce refus sera
molivé. L'agent qui s'absente sans avoir obtenu Fautorisation de la collectivité ou qui utilise 'autorisation pour un autre
motif que celui invoqué s'expose a une sanction disciplinaire et & une retenue sur {raitement pour absence de service
fait.

Les agents béneficiaires des autorisations d'absence conservent, pendant toute leur durée, leur rémunération. Tant
que le contingent annuel est respecté, le nombre de bénéficiaires est illimité. Les autorisations d’absence sont
cumulatives pour un méme agent. Pour en demander I'octroi, les agents doivent étre en position statutaire d'activité
dans la collectivité.

Sauf cas d'absence non auforisée, les régles relatives aux accidents de service s'appliquent aux agents en
autorisation d'absence,

¢) Décharges d'activité de service
La décharge d'aclivité de service est 'autorisation donnée & un agent public d'exercer pendant ses heures de service
une activité syndicale en lieu et place de son acfivité administrative normale, tout en étant rémunéré. La dispense de
service est accordée sous forme de crédit d’heures et peut étre totale ou partielle.

La décharge totale a pour effet de libérer I'agent de la totalité de ses obligations de service. La décharge partielle a
pour conséquence un aliégement des taches de I'agent proportionneliement au volume de sa décharge.

Le contingent de décharges d’activité de service est calculé selon un baréme tenant compte du nombre d'électeurs
inscrits sur la liste électorale au Comité social territorial ef releve donc du Centre de gestion de la fonction publigue
territoriale du Nord.

Les organisations syndicales désignent les agents bénéficiaires des décharges d'activité de service parmi leurs
représentants en activité dans le périmetre du Comité social territorial pris en compte pour le calcul du contingent.
Elles en communiguent la fiste nominative & l'autorité territoriale en précisant si les décharges sont totales ou
partielles, afin que la collectivité puisse établir les arrétés correspondants. Cette communication s’accomplit par
courrier écrit adressé & M. le Maire en début d'année civile pour {'annee en cours. Cette désignation peut &tre modifiée
librement et & tout moment de I'année par 'organisation syndicale, qui prévient alors 'autorité territoriale par courrier
écrit adressé a M. te Maire en joignant la liste & jour.

Si la désignation d'un agent est incompatible avec la bonne marche du service, {'autorité territoriale motive son refus
et invite l'organisation syndicale & porter son choix sur un autre agent. La Commission administrative paritaire ou la
Commission consultative paritaire compétente doit &tre informée de cetle décision.

Dans un souci de bonne marche du service, les agents identifiés sur la liste transmise par 'organisation syndicale
informent par écrit fibre et, dans la mesure du possible, dans un délai raisonnabte, 'autorité territoriale de leur absence
au fitre de leur décharge.

Il est possible de reporter les heures non prises sur le mois suivant, dans la fimite d'un frimestre et aprés information
de ia collectivité. Ce report s'applique également aux agents bénéficiaires d'une décharge et qui se trouveraient en
situation de congé de maladie.

L’autorité territoriale n'exerce aucun contréle sur fes activités syndicales des agents déchargés de service. lls restent
cependant soumis aux obligations qui s'imposent a tout fonctionnaire. L'agent déchargé de service n'a pas a solliciter
une auforisation d'ahsence pour participer a une réunion syndicale si celle-ci se déroule pendant son temps de
décharge.

l.es agents bénéficiant d'une décharge d'activité de service pour motif syndical se frouvent statutairement en position
d'activité. Hs occupent juridiguement leur emploi budgétaire, restent soumis a leurs obligations professionnelies et
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hénéficient des différents congés ouverts aux agents publics ainsi que des régles relatives aux accidents de service.
A lissue de sa décharge, Fagent retrouve ses précédentes fonctions ou, si cela n'est pas possible, tout emploi
correspondant a son grade. La collectivité s'engage a étudier toute possibilite de réintégrer I'agent sur son emploi
d'origine, ou un emploi simitaire.

Les agents bénéficiant d'une décharge partielle de service sont évalués dans le cadre de I'entretien professionnel sur
tes taches qu'ils ont accomplis pendant leur temps de travail effectif. Les agents bénéficiant d'une décharge totale ne
sont pas évalués.

Les agents bénéficiant d'une décharge d'activité de service conservent l'intégralité de la rémunération versée au
moment de leur départ en décharge.

Chapitre 2 — La formation des personnels

Section 1 — Principes généraux

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

Section 2 — Le plan de formation

Le plan de formation détermine le programme de formation annuel de la commune de Marchiennes. Il est élaboré au
regard des besoins exprimés par les agents, notamment au sein des comples-rendus d'entretiens professionnels, et
de 1a volonté de la Direction générale et des élus quant aux axes de formation souhaités. If est présenté avant mise
en ceuvre au Comiité social territorial ainsi qu'au Comité syndical ou au Bureau le cas échéant, puis est envoyé pour
information a fa délégation régionale du CNFPT.

Le contenu du plan de formation porte sur les prévisions concernant les actions et/ou axes de formations d'intégration,
de professionnalisation, de perfectionnement et de préparation aux concours et examens professionnels.

Le plan de formation n'a pas de caractére limitatif et des actions de formation peuvent parfaitement étre organisées
dans le courant de Fannée méme si elies n'y sont pas inscrites.

Section 3 — Les formations obligatoires

A) Les formations d’intégration

1) Définition et durée
Les formations d'intégration ont pour but de faciliter Fintégration des fonctionnaires territoriaux en leur permettant
d'acquerir les connaissances nécessaires pour comprendre I'environnement territorial dans lequel ils exercent. Ces
formations portent principalement sur le fonctionnement des collectivités territoriales et de leurs établissements, les
services publics locaux et le déroulement des carriéres des fonctionnaires territoriaux. Elles sont dispensées durant
la premiére année de la nomination du fonclionnaire et conditionnent sa titularisation {en cas de non-accomplissement
de la formation d'intégration, I'agent sera maintenu en sa qualité de stagiaire).

La durée des formations d'intégration est de 10 jours pour les agents relevant d’'un cadre d'emplois de catégorie A ou
B et de 5 jours pour les agents relevant d'un cadre d’emplois de catégorie C, selon les conditions fixées par le statut
pariiculier de chaque agent.
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2) Bénéficiaires
Doivent suivre la formation d'intégration
- Les agents de catégorie A ef B nommés suite a la reussite d’un concours
- Les agenls de catégorie C nommés suite & la reussite d'un concours ou via un recrutement direct
- Les agents contractuels recrutés dans le cadre des dispositifs réservés aux agents porteurs de handicap

Ne sont pas concernés les agents nommés a un nouveau grade par avancement de grade ou promotion interne.

3) Procédure
L'organisation et le financement des formations d'intégration incombent au CNFPT, qui fixe leur contenu au niveau
national.

La collectivité et I'agent concemé fixent d’un commun accord le lieu et les dates de suivi de la formation d'intégration.

4) Situation des agents pendant le suivi de la formation d’intégration
Les fonctionnaires bénéficient d'une autorisation d’absence pour suivre les sessions de formations d'intégration sur
leur temps de travail. Durant foute la péricde de formation, I'agent est maintenu en position d'activité et percoit
lintégralité de sa rémunération.

B) les formations de professionnalisation

1) Types de formations
il en existe trois types

> Les formations de professionnalisation au premier emploi: d’'une durée de 5 jours pour les agenis de
catégories A et B et de 3 jours pour les agents de catégorie C, elles interviennent dans les deux ans qui
suivent la nomination d'un agent et a pour objectif de lui fournir les moyens d'assumer de nouvelles fonctions.

> Les formations de professionnalisation tout au long de la carrigre : d'une durée minimum de 2 jours, elles
doivent &ftre suivies par tous les agenis par périodes de cing ans ala suite des formations de
professionnalisation au premier emploi.

> Les formations de professionnalisation suivies a la suite d’une affectation sur un poste a responsabilités :
d'une durée minimum de 3 jours, elles ont pour vocation de donner les moyens aux agents d’assumer feur
nouveau poste et doivent étre suivies dans les six mois qui suivent la nomination de I'agent.

Concernant ces dernieres, sont considérés comme des emplois a responsabilités :

» Les emplois fonctionnels
> Les emplois bénéficiant de la nouvelie bonification indiciaire prévue pour l'exercice de fonctions de direction,
d'encadrement ou assorties de responsabilités particuliéres

Le programme est déterminé par la collectivité aprés avis de I'agent concerné et est organisé par le CNFPT.

2) Situation des agents pendant le suivi de la formation de professionnalisation
Les agents bénéficient d’'une autorisation d'absence pour suivre les sessions de formations de professionnalisation
sur leur temps de travail. Durant toute la période de formation, I'agent est maintenu en position d'activité et pergoit
lintegralité de sa rémunération.
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3) Lesdispenses de formations d’intégration ou de professionnalisation
Un agent ayant dé&ja accompli une ou des formations en adéquation avec les responsabilités qui lui incombent,
attestant d’'une expérience professionnelle de 3 ans minimum en adéquation avec les missions définies par le statut
particulier ou attestant d'un titre ou d’un dipldme reconnu par FEtat en adéquation avec les missions définies par le
statut particulier peut demander & l'autorité territoriale d'étre dispensé de tout ou partie des formations obligatoires.
L'administration répercutera cette demande sur le CNFPT qui prendra la décision finale guant 4 la dispense.

C) Les principales formations liées aux missions en matiére de santé et de sécurité au travail

Pour 'exercice de leurs missions, les Assistants de prévention hénéficient d'une formation initiale de 5 jours a leur
nomination, puis de 2 jours dans 'année suivant la prise de fonction et d’'une journée par an pour les années suivantes.

Les Conseillers de préventions bénéficient d’une formation initiale de 7 jours, puis de 2 jours dans I'année suivant la
prise de fonction et d'une journée par an pour les années suivantes.

Les formations spécifiques en matiére de sécurité requises par l'exercice de missions particuliéres (habilitation
électrique, montage d'échafaudage...) sont inscrites comme telles au plan de formation, en fonction de leur
périodicité.

D) Les formations facultatives

1) Principes généraux
Les formations facultatives sont accordées par 'autorité territoriale au vu des nécessités du service et peuvent étre
refusées.

2} Les formations de perfectionnement
Elles ont pour but de développer les compétences des agents ou de leur permettre d'acquérir de nouvelles
compétences. Elles peuvent étre demandées par Fagent ou décidées par la collectivité, auguel cas I'agent peut étre
fenu d'y pariiciper.

Peuvent bénéficier des formations de perfeclionnement les fonctionnaires et les agents contractuels, en position
d'activité ou de congé parental.

Ces formations peuvent se dérouler durant le temps de travail ou en dehors.

Lorsqu'elles se déroulent sur le temps de travail, le temps passé en formation esl considéré comme du temps de
travail effectif, rémunéré comme tel.

Pour suivre une formation hors du temps de travail, Fagent doit obtenir 'accord de la collectivité. Dans ce cas, le
temps passé en formation n'est pas considéré comme du temps de travail effectif. L'agent ne pergoit donc aucune
remunération supplémentaire ni allocation de formation et reléve du régime général de la Sécurité sociale en cas
d’accident du travail ou de maladie professionnelle.

Lorsqu'une formation est interrompue par la colectivité pour des raisons liées aux necessités du service ou qu'elle
s'est déroulée hors du temps de fravail, 'agent a droit & demander a suivre a nouveau la méme formation sans délai.

Lorsqu'une formation s'est déroulée sur le temps de travail, 'agent ne pourra demander a bénéficier de la méme
formation avant une durée de 6 mois (si la formation en question a duré moins de § jours) ou de 12 mois (si la
formation a duré plus de 8 jours).

Elles sont organisées dans la mesure du possible par le CNFPT.
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3) Les formations de préparation aux concours et examens professionnels
Elles ont pour objet de permetire aux agents de se préparer & un avancement de grade, a une promotion interne ou
a une nomination sur un nouveau grade, que ce soit dans la fonction publique territoriale, de I'Etat, hospitaliére ou
guropéenne.

Peuvent bénéficier des formations les fonctionnaires et les agents contractuels, en position d'activité ou de congé
parental.

Ces formations peuvent se dérouler durant fe temps de travail ou en dehors.

Lorsqu'elles se déroulent sur le temps de travail, le temps passé en formation est considéré comme du temps de
travail effectif, rémunéré comme tel. L'agent peut bénéficier d'une décharge partielle de ses obligations pour suivre la
formation de préparation.

Pour suivre une formation hors du temps de fravail, 'agent doit obtenir 'accord de ia collectivité. Dans ce cas, le
temps passé en formation n'est pas considéré comme du temps de travail effectif. |'agent ne pergoit donc aucune
rémunération supptémentaire ni allocation de formation et reléve du régime général de la Sécurité sociale en cas
d'accident du travail ou de maladie professionnelle.

Lorsgu'une formation est interrompue par ia collectivité pour des raisons liées aux nécessités du service ou qu'elie
s'est déroulée hors du temps de travail, 'agent a droit & demander a suivre & nouveau fa méme formation sans délai.

Lorsqu'une formation s'est déroulée sur le temps de travail, Fagent ne pourra demander & bénéficier de la méme
formation avant une durée de 6 mois (si la formation en question a duré moins de 8 jours) ou de 12 mois {si ia
formation a duré plus de 8 jours).

Elles sont organisées dans la mesure du possible par le CNFPT.

4} Les formations personnelles

a) Principes généraux
Les formations personnelles ont pour objet de permetire aux fonctionnaires et contractuels en activité ou en congé
parental de se former dans le but de réaliser un proiet professionnel ou personnel.

Ces formations peuvent se dérouler en tout ou partie durant le temps de travail ou en dehors, ainsi que dans le cadre
d’une position administrative ou d'un congé spécifique.

Lorsqu'elles se déeroulent sur le temps de travail, le temps passé en formation est considéré comme du temps de
travail effectif, rémunéré comme tel. L'agent peut bénéficier d'une décharge partielle de ses obligations pour suivre fa
formation de préparation.

Pour suivre une formation hors du temps de travail, 'agent doit obtenir I'accord de la collectivité. Dans ce cas, le
temps passé en formation n'est pas considéré comme du temps de travail effectif. L'agent ne percoit donc aucune
rémunération supplémentaire ni allocation de formation et reléve du régime général de la Sécurité sociale en cas
d’accident du travail ou de maladie professionnelle.

En outre, I'agent peut demander le suivi de sa formation personnelle dans le cadre :

D'une disponibilité pour effectuer des études ou des recherches
D'un congé de formation professionnelle

D'un congé pour bilan de compétences

D'un congé pour validation des acquis de 'expérience

YVVYvY
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b) La disponibilité pour effectuer des études ou des recherches
Elle n'est réservée qu'aux fonctionnaires et dure au maximum trois ans, renouvetable une fois pour la méme durée.
Pour en bénéficier, ie fonctionnaire doit en faire la demande auprés de 'administration selon les modalités classiques
de la disponibilité.

¢] Lecongé de formation professionnelle
Il concerne :

» Les fonctionnaires ayant 3 années de service effectif dans la fonction publique en qualité de titulaire ou de
slagiaire

» Les contractuels justifiant de 3 ans de service effectif en tant qu'agent de droit public, dont 1 an dans leur
actuelle collectivité

Les fonctionnaires stagiaires ne peuvent benéficier du dispositif,

[l dure au maximum 3 ans sur la carriére, executé en une ou plusieurs fois par période minimale, fractionnée ou
continue, d'un mais. Lorsqu'un contractuel en bénéficie, ¢'est dans la limite de la durée de son contrat.

L'agent doit faire sa demande au moins 90 jours avant fe début de la formation, en indiquant Ia date de départ de ia
formation, sa nature, sa durée et le nom de Forganisme formateur. La collectivité apportera une réponse dans les 30
jours suivant la demande, notifiant son accord, son refus ou son report du congé demandé.

Le femps passé en conge de formation est consideré comme du temps passé dans le service, selon les méme
modalités qu'un agent en position d'activité. Durant les périodes d'interruption de la formation (congés universitaires,
par exemple), 'agent réintégre ses fonctions et peut, fe cas échéant, bénéficier de ses congés annuels. Ces périodes
de réintégration sont rémunérées intégralement.

Chaque mois et en fin de formation, I'agent doit fournir & I'administration une attestation de présence effective. En
cas d'absence injustifiée, l'agent devra rembourser lindemnité qui lui a &t versée. En cas d'annulation d’'une session
de formation initialement prévue, 'agent doit en faire part & la collectivité ef réintégrer son poste.

Durant les 12 premiers mois du congé, I'agent percoit une indemnité mensuelle forfaitaire d'un montant de 85 % de
son traitement indiciaire, de son indemnité de résidence et, s'it en pergoit, de son supplément familial de traitement,
dans la limite de l'indice brut 650 d'un agent en fonction dans Ia ville de Paris (valeur indicative approximative : 2 600
€ brut). Durant le congé, I'agent continue de cotiser & la CNRACL.

A Tissue du congé de formation professionnelle, 'agent est réintégré dans la collectivité sur un poste correspondant
a son grade. il doit s'engager a rester dans la fonction publique pour une péricde correspondant au tripte de la durée
pendant laquelle il a pergu une indemnité mensuelle forfaitaire, sous peine de rembourser les indemnités pergues au
prorata du femps de service non effectué.

d) Le congé pour bilan de compétences
Le hilan de compétences a pour objet d'analyser les compétences, les aptitudes et la motivation des agents afin de
leur définir un projet professionnel. Il est réservé aux fonctionnaires et contractuels justifiant d’au moins dix ans de
service effectif dans I'administration.

Durant le congé, 'agent bénéficie de l'intégralité de sa rémunération. I doit, au terme du bilan, fournir une attestation
de présence a la collectivité sous peine de rembourser la collectivité des frais engagés pour le mettre en csuvre.

Les agents ne peuvent prétendre & un autre bilan de compétences qu'a I'expiration d'un délai d'au moins cing ans
aprés le précédent.
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Pour en bénéficier, 'agent doit en faire la demande a I'administration au moins 60 jours avant la date de début du
bilan de compétences, en précisant sa date de démarrage, sa durée, 'organisme prestataire exergant le bilan ainsi
que, le cas échéant, la demande de prise en charge financiére de son colt.

La collectivité dispose de 30 jours & compter de la demande pour apporter une réponse d'acceptation, de refus ou de
report quant a l'octroi du congé ot quant & la prise en charge financiére du bilan.

Lorsqu'il est accordé, le congé dure au maximum 24 heures

e) Le congé pour validation des acquis de 'expérience
Les actions de validation des acquis de 'expérience ont pour objet I'acquisition d'un titre, d'un dipléme ou d'un
certificat de qualification. Les fonctionnaires et contractuels peuvent bénéficier d'un congé en vie de préparer ou de
participer aux épreuves de validation.

L'agent doit présenter sa demande de bénéfice du congé au moins 60 jours avant te début des actions de validation,
en précisant e diplome, titre ou cerfificat de qualification visé, la date, la nature et la durée des actions ainsi que le
nom du ou des organismes intervenants.

L'administration dispose de 30 jours & compter de la date de la demande pour apporter une réponse accordant,
refusant ou reportant le congé demandé.

Durant le congé, les agents conservent l'intégralité de leur rémunération. A I'issue des actions, 'agent doit délivrer a
la collectivité une attestation de présence a celles-ci. A défaut, il sera considéré en absence injustifiée et devra
rembourser a la collectivité ia rémunération pergue.

Un agent ayant bénéficié d'un congé pour validation des acquis de Pexpérience ne peut en bénéficier d'un nouveau
avant un délai d'un an.

5) les formations de lutte contre lillettrisme et pour Fapprentissage du francais

Seuls les fonctionnaires et contractuels en activité peuvent en hénéficier. Ces formations sont mises en place a la
demande de la collectivité ou de 'agent, au regard des nécessités du service.

Ces formations peuvent se dérouler durant le temps de travail ou en dehors.

Lorsquelles se déroulent sur le temps de travail, le temps passé en formation est considéré comme du temps de
travail effectif, remunéré comme tel. L'agent peut bénéficier d'une décharge partielle de ses obligations pour suivre la
formation de préparation.

Pour suivre une formation hors du temps de travail, I'agent doit abtenir I'accord de la collectivité. Dans ce cas, le
femps passé en formation n'est pas considéré comme du temps de travail effectif. L'agent ne pergoit donc aucune
rémunération supplémentaire ni allocation de formation et reléve du régime général de la Sécurité sociale en cas
d'accident du travail ou de maladie professionnelle.

6) Dispositions diverses et générales

a) Situation de agents en congé de maladie, de maternite, de paternité ou d’adoption
Les agents en congé de maladie, de maternité, de paternité ou d'adoption ne peuvent bénéficier d'actions de formation
pendant toute la durée de ce congé.

b) Incidence d'une formation sur le temps de travail

La formation se déroulant sur le temps de travail ne donne pas lieu & récupération, quel que soit le temps passé en
formation et quelle que soit la durée de la journée habituellement travaillée.
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Lorsqu'elle a lieu sur un temps habituellement non-travaillé, la formation donne lieu & récupération, non a'heure mais
ala journee ou a fa demi-journée.

¢} Prise en charge des frais de formation
La collectivité prend en charge les formations inscrites sur le plan de formation, via la cotisation obligatoire du CNFPT
ou au travers du budget voté par 'administration.

Les frais de déplacement, de restauration et d’hébergement sont pris en charge par la collectivité dans le cadre des
formations autres que personnelles, & due concurrence de la prise en charge prévue le cas échéant par le CNFPT.

Chapitre 3 — La santé, la sécurité et les conditions de travail

Section 1 ~ Le respect des consignes de sécurité

En application des dispositions réglementaires, 'autorité territoriale met en ceuvre toutes les mesures de prévention
appropriées pour assurer des conditions d’hygiéne et de sécurité de nature a préserver [a santé et l'intégrité physique
des agents durant leur travail.

Chague agent doit respecter et faire respecter, en fonction de ses responsabilités hiérarchiques, les consignes
générales et particuliéres de sécurité en vigueur sur les lieux de travail, pour 'application des prescriptions prévues
par la réglementation relative a I'hygiéne et a la sécurité.

Si un agent refuse de respecler une consigne de sécurité du réglement intérieur, il pourra étre sanctionné
disciplinairement en fonction de son refus.

Section 2 — Les moyens de protection individuels et collectifs

La collectivité met a disposition des agents les équipements de protection individuels et collectifs et veille & lsur
conformité.

Les agents sont tenus d'utiliser selon les régles appropriées les moyens de protection collectifs ou individuels mis &
leur disposition qui sont adaptés aux risques afin de prévenir leur santé et assurer leur séeurité.

Chaque agent doit veiller & sa sécurité personnelle, & celle de ses collégues et du public.

Section 3 — Le maintien en bon état et de propreté

Les focaux, matériaux et véhicules de travail doivent étre maintenus en bon état de fonclionnement ef dans un état
de propreté satisfaisant. Les agents ne doivent pas utiliser le matériel & des fins autres que professionnelles.

Chaque personne individuellement doit veiller & ce que les vestiaires, les sanitaires et les douches soient dans un
état constant de propreté et d’hygiéne.
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Section 4 — Le stockage des produits dangereux

Les produits dangereux sont remisés dans un local fermé a clé et ventilé, tout en respectant les régles de sécurité en
matiére de stockage des produits dangereux instituées dans la collectivité,

Section 5 — Autorisations et habilitations

Tout conducteur d'équipement de travail mobiles automoteurs ou d'un équipement de travail servant au levage doit
avoir regu obligatoirement une formation adéquate préalable. Ces équipements ne peuvent étre ulilisés que par des
agents ayant requ une autorisation de conduite, visée par I'autorité territoriale.

Dans tous les véhicules équipés de la collectivité, le port de la ceinture de sécurité est obligatoire, quelle que soit la
longueur du trajet.

Pour des raisons de sécurité, I'ufilisation du téléphone portable n'est pas autorisée pendant la conduite du véhicule,
Tous les agents qui ne seraient plus fitulaires du permis de conduire adapté a 'utilisation du véhicule qu'ils doivent
conduire doivent en avertir immédiatement autorité terriforiale.

Seuls sont admis 4 utiliser les véhicules appartenant 4 la commune en dehors des limites territoriales de celle-ci, les
agents en possession d'un ordre de mission.

Le carnet de bord sera complété a chaque déplacement.

Le véhicule personnel peut étre utilisé en cas d'absence ou d'indisponibilité de véhicule de service. Dés lors que les
agents utilisent leur véhicule personnel pour les besocins du service, ils sont remboursés des frais occasionnés par
leur utilisation dans le cadre des dispositions prévues par l'arrété en vigueur. L'agent devra fournir les justificatifs
{tickets de péage, frais de parking...).

Section 6 — Les accidents de service

L'accident de service est un événement extérieur, soudain, brutal et non prévisible.

Trois éléments sont a prendre en compte pour caractériser un accident de service : le lieu de I'accident, son heure et
{'activite exercée par l'agent au moment de {'accident

L'accident de service provogue au cours du travail, d'une mission ou du frajet une Iésion sur le corps humain. Pour
étre reconnu comme tel, il doit avoir eu lieu au temps et au lieu du service au moment ol I'agent exergait une mission
en lien avec son poste.

Tout accident de service doit tre signalé a l'autorité territoriale ou son représentant dés sa survenance.

Il doit faire Tobjet d'une déclaration de I'agent signée par son supérieur hiérarchique indiquant les circonstances de
I'accident ainsi que les témoins éventuels.

En cas d’accident, aprés avoir déclenché les secours appropriés, une déclaration immédiate doit étre faite auprés de
fa collectivité quelle que soit sa gravité.

Un rapport devra étre établi par le chef de service, en liaison avec le Conseiller ou I'Assistant de prévention, afin de
mettre en place les mesures de prévention appropriées et nécessaires.
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Section 7 — Le danger grave et imminent et le droit de retrait

Tout agent qui constate directement ou indirectement l'existence d'une cause de danger grave et imminent pour la
santé ou la sécurité dans exercice de lsurs fonctions en alerte immédiatement 'autorité territoriale, un de ses
représentants ou un représentant du personnel.

L'auforité territoriale procéde immédiatement a une enquéte avec le représentant de la formation spécialisée du
Comité sociale territorial en matiére de santé, de sécurité et de conditions de travail ef prend les dispositions
nécessaires pour y remédier. Elle informe la formation spécialisée des décisions prises.

En cas de divergence d'appréciation sur la réalité du danger ou la fagon de le faire cesser, notamment par arrét du
travail, de la machine ou de linstallation, la formation spécialisée est réunie en urgence dans un délai n'excédant pas
24 heures. L'lnspecteur du travail est informé de cette réunion et peut y assister.

Aprés avoir pris connaissance de l'avis émis par la formation spécialisée, l'autorité territoriale arréte les mesures &
prendre.

A défaut d'accord entre Fautorité territoriale et la formation spécialisée sur les mesures & prendre et leurs conditions
d'exéculion, et aprés intervention du ot des agents chargés d’assurer une fonction d'inspection dans le domaine de
la santé et de la sécurité, Finspecteur du travail est obligatoirement saisi.

Peut étre sollicitée, dans les mémes conditions, l'intervention, dans leurs domaines d’aftribution respectifs, d'un
membre du corps des vétérinaires inspecteurs ou du corps des médecins inspecteurs de la santé et du corps des
médecins inspecteurs régionaux du travail et de la main-d'ceuvre ainsi que I'intervention du service de sécurité civile.
Lintervention prévue aux deux précédents alinéas donne lieu & un rapport adressé conjointement a l'autorité
territoriale, a ia formation spécialisée et a ['agent chargé des fonctions d'inspection dans le domaine de la santé et de
la sécurité. Ce rapport indique, s'il y a lieu, les manquements en matiere d'hygiéne et de securité et les mesures
proposées pour remédier a la situation.

L'autorité territoriale adresse dans les 15 jours a Fauteur du rapport une réponse motivée indiquant :
e les mesures prises immédiatement aprés l'enguéte prévue au deuxieme alinéa du présent article,
o les mesures prises 4 la suite de avis émis par la formation spécialisée réunie en urgence,
¢ les mesures prises au vu du rapport,
e les mesures qu'elle va prendre et feur calendrier de mise en ceuvre,

L'autorité territoriale communique, dans le méme délai, copie de sa réponse & la formation spécialisée ainsi qu'a
I'agent chargé des fonctions d'inspection dans fe domaine de la santé et de la sécurité.

Section 8 - La surveillance médicale

Les agents sont tenus de se présenter aux visites médicales d'embauche, aux visites médicales périodiques, de
reprise (si nécessaire} ou de vérification d'aptitude.

Apres un congé de maladie, 'autorité territoriale peut, en raison de la nature de I'arrét de fravail, demander une visite
de reprise du fravail auprés du service de la médecine préventive, pour vérifier la compatibilité au poste de travail.

Les déplacements et visites sont considérés comme du temps de travail effectif.
Les convocations a ces visiles ayant un caractére obfigatoire, tout empéchement doit étre signaté dés que possible a

Fencadrement et au service de médecine professionnelle.
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Vaccinations

Tout agent exposé a des risques spécifiques, est tenu de se soumettre aux obligations de vaccination prévues par la
ioi et notamment 'anéte du 15 mars 1991 modifié par larrété du 29 mars 2005 fixant ia liste des établissements ou
organismes publics ou privés de prévention ou de soins dans lesquels le personnel exposé doit étre vacciné.

Tout agent qui s'abstient ou refuse de se soumeltre aux obligations de vaccination, devra apporter un certificat médical
précisant l'incompatibiiité médicale.

Section 9 — Le registre d’hygiéne et de sécurité et le registre unique de sécurité.

Le registre d’hygiéne et de sécurité

Ce registre est mis a la disposition des agents par le conseilier en prévention afin d'y consigner toutes [es observations
et suggestions relatives a la prévention des risques et & 'amélioration des conditions de travail.

Le registre unigue de sécurité
Ce regisire contient tous les documents ou attestations de vérification et de contréles techniques de sécurité au travail.

Section 10 — La gestion de la consommation d’alcoo! et de substances addictives

A) LUinterdiction générale de consommer de I'alcool ou des stupéfiants

Tout agent public est tenu d'adopter une attitude adéquate, conforme aux nécessités de service public et aux droits
et obligations découlant du statut de la fonction publique.

La commune de Marchiennes met en ceuvre tous les moyens qui sont & sa disposition en matiére de prévention des
risques professionnels et veille au respect des dispositions législatives et réglementaires en vigueur selon lesquelles
« il est inferdit & toute personne d'infroduire ou de distribuer toutes boissons alcoolisées », « if est inferdit a touf chef
d’établissement et a toute personne ayant auforité de laisser entrer ou séjourner des personnes en élat d'ivresse »
(article L. 232-2 du Code du travail).

B) linterdiction d’étre en état d’ébriété sur le lieu et/ou pendant les heures de travaif
Aucun agent ne peut se présenter, séjourner etfou repartir de son lieu de travait en état d'ébriété. Conformément a
Farticle L. 4122-1 du Code du travail, « if incombe & chaque travailieur de prendre soin, en fonclion de sa formation
et selon ses possibilités, de sa santé et de sa sécurité ainsi gue de celles des autres personnes concernées par ses
acles ou ses omissions att travail ».

C) LUinterdiction d'introduire des boissons alcoolisées sur fe lieu de travail
L'introduction, 1a consommation et/ou fa distribution sur les lieux de travail ou durant les heures de travail peuvent
faire I'objet de poursuites disciplinaires et/ou pénales. Les personnels ont par ailleurs interdiction de quitter leur poste
de travail sur leur temps de travait pour consommer des boissons alcoolisées ou faire usage de stupéfiants, y compris
alextérieur des lieux de travail.

Une exception a cette régle est tolérée concernant {'organisation exceptionnelle de manifestations de convivialité,
sous réserve du respect des dispositions ci-dessus. Dans ce cas, toute boisson non consommée devra
impérativement étre évacuée le jour méme.
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D) Conduite a tenir en cas de détection d’un état d’ébriété sur le lieu de travail

1) Les troubles du compartement liés a 'usage d’alcool ou de stupéfiants
Tout agent manifestant des troubles caractérisés du comportement semblant fiés a un état d'ébriété doit étre écarté
ponctuellement de son poste de fravail.

2)  Le contréle ponctuel et individuel
Le dépistage prend place dans un lieu ou un local assurant, dans la mesure du possible, 1a discrétion de 'opération
et la confidentialité des résultats.

Il est obligatoirement diligenté auprés de I'agent concerné par le chef de service et un représentant de administration
de fa commune de Marchiennes. L'agent peut demander, durant le contréle, la présence d'un #moin de son choix,
qu'il soit représentant du personnel ou non.

ATissue du dépistage, I'agent conirblé peut demander une contre-expertise qui prendra la forme d’un second contrble
immédiatement réalisé par éthylométre,

En cas de résultat positif ou de refus de se soumettre au dépistage, une procédure disciplinaire pourra élre envisagée.
En paraliéle de celie-ci, un dispositif d’accompagnement formalisé pourra élre mis en place en lien avec la médecine

de prévention.

Lorsque fincapacité a exercer ses fonctions est constatée par un résultat positif au contréle, 'agent est écarté de son
poste de travaif et placé sous surveillance d'un agent sauveteur secouriste du travail ou de son supérieur hiérarchigue.

Le supérieur higrarchique contacte ensuite immédiatement un proche de 'agent en cause, librement désigné par lui,
pour le raccompagner hors du lieu de travail.

En cas d'impossibilité de contacter un proche de V'agent, te responsable hiérarchique contacte le SAMU afin
d'organiser 'évacuation de "agent. En cas d'impossibilité de prise en charge par le SAMU, c’est une ambulance privée
qui interviendra aux frais de 'agent qui ne doit en aucun cas repartir seul ou étre raccompagné a son domicile par un
collégue ou supérieur hiérarchique.

Chaque incident doit faire l'objet d’'un rapport écrit adressé & I'autorité territoriale.

Lors du retour sur le poste de travail, le supérieur hiérarchique organise un entretien avec I'agent et l'informe d'une
convocation par le médecin de prévention.

En accord avec I'agent, le médecin de prévention définira un programme de soins ou engagera des actions favorisant
la résolution des difficuités rencontrées par Fagent. Toutes les actions définies dans ce cadre sont formalisées au
sein d'un dispositif d'accompagnement signé par la collectivite, I'agent et fa médecine préventive, et visé par le chef
de service.

3) Prévention des conduites addictives
Le dispositif d'accompagnement par la commune de Marchiennes peut intervenir a la demande de I'agent et en dehors
de tout comportement fautif identifié sur san lieu de travail,

Les conduites addictives pourront également élre abordées lors des visites médicales périodigues.
Afin de prévenir ce type de comportement et d'y pallier par fa mise en ceuvre de mesures appropriées, l'autorité

territoriale ou son représentant peut ordonner ie contrdle de fa présence d'alcool dans I'air expiré 2 fitre préventif et
dans le cadre de l'exercice de certaines activités considérées comme dangereuses.
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Section 11 — Le harcélement

A} Le harcélement moral
Aucun agent ne doit subir les agissements répétés de harcélement moral qui ont pour objet ou pour effet une
dégradation des conditions de travail susceptible de porter atteinte a ses droits et & sa dignité, d'altérer sa santé
physigue ou mentale ou de compromettre son avenir professionnel.

Dans ce type de situations, agent concerné doit en avertir la collectivité en apportant les preuves matérielles des
agissements de harcelement moral qui sont allégués. Les faits concernés doivent étre réels et précis et démontrer un
contexte professionnel difficile de nature & définir le harcélement. Les témoignages écrits sont ainsi & privilégier.

Une enquéte administrative sera des lors diligentée par la collectivité. Durant celle-ci, la personne mise en cause
devra prouver que ses agissements ne sont pas constitutifs d'un harcélement moral.

En cas de plainte infondée, la personne injustement désignée comme responsable d’'un harcélement moral pourra
déposer plainte pour dénonciation calomnieuse.

L'agent déposant la plainte peut bénéficier de [a protection fonctionnelle de la part de fa collectivité,

En cas de fails avéres, la collectivité déclenchera toute procédure qui s'impose pour faire cesser fa situation de
harcélement.

B} Le harcelement sexuel
Le harcélement sexuel est un délit. I se caractérise par le fait d'imposer a une personne, de fagon répétée, des propos
ou des comportements a connotation sexuelle qui portent atteinte & sa dignité en raison de leur caractére dégradant
ou humiliant, ou créent & son encontre une situation intimidante, hostile ou offensante. Est assimilé au harcélement
sexuel le fait d'user, méme de fagon non répétée, de toute forme de pression grave dans le but réel ou apparent
d'obtenir un acte de nature sexuelle, que celui-ci soit recherché au profit de l'auteur des faits ou au profit d'un autre.

Dans de telles situations, il est fait application des mémes dispositions qu'en cas de harcélement moral.

C} Ledispositif interne de signalement du CDG59
La commune de Marchiennes, lors du conseil municipal du 12 juin 2025, a adhéré au dispositif de signalement des
actes de violence, de discrimination, d'harcélement et d'agissement sexistes proposé par le CDG59.

Le dispositif de signalement est ouvert aux agents s'estimant victimes ou témoins de tels actes ou agissements parmi

- L'ensemble du personnel de la collectivité ou de I'établissement public (stagiaires, titulaires, contractuels,
apprentis, les agents de droit privé ...},

- Les éléves ou étudiants en stage,

- Les agents ayant quitté les services depuis moins de six mois.

Les agents victimes de violences {physiques ou verbales), d'alteinte & Fintégrité physique, de comportements
sexistes, de discrimination, d'harcélement sexuel ou moral, de menace ou d'intimidation sont invités a se rapprocher
du centre de gestion soit par téléphone via un numéro vert dédié, soit par mail 4 signalement@cdqg59.fr.

Le CDG59 met & disposition du signatant :

- Une cellule d'écoute ayant pour missions de recueillir le signalement du déclarant en garantissant son
anonymat ef celui de la collectivité,
Transmettre 'information des droits au déclarant, des procédures et des suites possibles,
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Produire un rapport anonymisé présentant la situation (en garantissant I'anonymat du déclarant et de la
collectivité dont il dépend) en vue de fe transmettre 4 la cellule de signalement,

Proposer un entretien dans les iocaux du CDG59. L'objectif de cet entretien est d'informer le signatant sur
ses droits, des procédures et suites possibles, de l'arienter vers les structures extérieures en capacité de lui
proposer un accompagnement psychologique et juridique.

- La commission restreinte détermine si le signalement entre dans le cadre du dispositif de signalement
Si ¢'e n'est pas le cas, alors elle s'assure de I'orientation du déclarant vers une structure ou un professionnel
compétent
Si c'est le cas, soit elle traite directement le signalement, soit elle fe renvoie vers ia cellule de signalement.

- Lacellule de signalement a pour mission d'échanger et de caractériser la situation, d'identifier les structures
extérieures compétentes pour accompagner et soutenir le déclarant dans sa démarche et de préconiser la
ou les mesures & meltre en place pour traiter la situation.

Tout au long du processus, le CDG59, assure I'anonymat du déclarant ou de la collectivité dont il dépend. Toutefois,
le signafant peut donner son accord pour que les faits soient révélés a son employeur afin que celui-ci puisse prendre
les mesures nécessaires au traitement des faits signalés. Le CDG 59 conseille et accompagne l'autorité territoriale
dans le traitement de fa situation : conseil en organisation, services de prévention de la Direction Santé Securité
Qualité de Vie au Travail, enquéte administrative et médiation professionnelle.

Le relais entre |a collectivité et le CDG59 se fera par Fintermediaire d’un référent signalement qui sera désigné par
Fautorité territoriale en garantissant limpartialité et la neutralité.

Chapitre 4 — Le télétravail

Section 1 — Définition

Le télétravail désigne toute forme d'organisation du travail dans laguelle les fonctions qui auraient pu étre exercées
par un agent dans les locaux de son employeur sont réalisées hors de ces locaux en utilisant les technologies de
l'information et de la communication.

Il se pratique au domicile de l'agent, dans un audre lieu privé ou dans tout lieu & usage professionnel.

Section 2 — Cadre juridique

Au regard de T'article L. 1222-9 du Code du travail, le télétravail désigne « toute forme d'organisation du travail dans
laquelle un fravail qui aurait également pu éire exécuté dans les locaux de Femployeur est effectué par un salarié
hors de ces locaux de fagon réguliere et volontaire en utilisant les technologies de 'information et de la communication
dans le cadre d’un contrat de travail ou d’un avenant a celui-ci ».

L’article 133 de la loi n°2012-347 du 12 mars 2012 est venu préciser que les agenis publics {fonctionnaires titulaires
et stagiaires ainsi que les contractuels de droit public) peuvent exercer leurs fonctions dans le cadre du télétravail.

Le décret n°2016-151 du 11 février 2016 précise les conditions et les modalités d'application du télétravail dans la
fonction publigue pour les fonctionnaires et fes agents confractuels de droit public.

La loi n°2019-828 du 6 aolt 2019 a introduit la notion de télétravail réalisé de maniére ponctuelle.
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Section 3 — Modalités d’ouverture au télétravail

Le télétravail au sein de la commune de Marchiennes s'effeclue de fagon ponctuelle ou réguliére selon les modalités
qui suivent ;

o 1jour de téléfravail par semaine
Possibilité de remplacer une période d'enfant malade par une période de télétravail

e Encas de nécessité de service, la journée de télélravail peut étre supprimée, changée sur la méme semaing,
ou reportée sur la semaine suivante,

La commune de Marchiennes a adopté fors du conseil municipal du 12 juin 2025, la charle de télétravail qui fixe les
principes et décline les modalités de mise en ceuvre du télétravail au sein de la commune.

Chapitre 5 — Utilisation des technologies de I'information et de Ia
communication

Section 1 — Préambule

La commune de Marchiennes met en ceuvre des systémes d'information et de communication nécessaires 4 ses
activités, comprenant notamment des réseaux informatiques et téléphonigues.

Leurs utilisateurs, dans ['exercice de lews fonctions, sont conduits & accéder aux moyens d'information et de
communication mis a leur disposition et a les utiliser dans un cadre professionnel territorial,

Lutilisation des systemes d'information et de communication doit en effet &tre exclusivement effectuée & des fins
professionnelles territoriales, sauf exception particuliére. Dans un but de transparence a l'égard des utilisateurs, de
promotion d'une utifisation loyale, responsable et sécurisée des systemes dinformation, les présentes dispositions
posent les régles relatives a [utilisation de ces ressources. Les utilisateurs des systémes d'informalion doivent en
effet étre sensibilisés aux risques liés a l'utilisation des outils informatiques. Ces risques imposent fe respect de
certaines régles de sécurité et de bonne conduite. L'imprudence, la négligence ou la malveillance d'un utilisateur
peuvent en effet avoir des conséquences graves de nature a engager sa responsabilité civile etlou pénale ainsi que
celle de la collectivité.

Cette sensibilisation est formalisée dans le présent document confié & tout agent qui se voit doté de moyens
d'information ou de communication, fixant les régles a respecter en matiére de sécurité informatique et celles relatives
au bon usage des outils dinformation et de communication (ordinateurs, téléphones, Internet, messageries, etc.) mis
a disposition des utilisateurs par leur administration.

La présente charte s'applique & 'ensemble du personnel de fa commune de Marchiennes

Section 2 — La gestion des données personnelles

A) Définition
Une donnée personnelle s'entend comme toute information se rapportant & une personne physique identifiée ou
identifiable, directement ou non, grace a unidentifiant ou 2 un ou plusieurs &léments propres & son identité.
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IF peut s'agir par exemple d'un nom, d'un prénom, d'une adresse électronique, d’une localisation, d'un numeéro de carte
diidentité, d'une adresse IP, d'une photo, d'un profil social ou cuiturel.

Les régles s'appliquent lorsqu'elles sont utilisées, conservées ou collectées numériguement ou sur papier.

Le réglement s'applique & tous les traitements de données a caractére personnel.

B) Engagement de confidentialité
Conformément aux articles 34 et 35 de la lof du 6 janvier 1978 modifiée relative a l'informatique, aux fichiers et aux
libertés ainsi qu'aux articles 32 & 36 du réglement général sur la protection des données du 27 avril 2016, les agents
s'engagent a prendre toute précaution conforme aux usages et a 'état de I'art dans le cadre de ses attributions afin
de protéger la confidentialité des informations auxquelles ils ont accés, et en particulier d'empécher qu'elles ne soient
communiquées & des personnes non expressément autorisées a recevoir ces informations.

C) Regles
Les personnels s'engagent a:

ne pas utiliser les données auxquelles ils ont acces a des fins autres que celles prévues par leurs attributions,

e ne divulguer ces données qu'aux personnes dliment autorisées, en raison de leurs fonctions, & en recevoir
communication, qu'il s’agisse de personnes privées, publiques, physiques ou morales,

¢ ne faire aucune copie de ces données sauf a ce que cela soit nécessaire a I'exécution de leurs fonctions,

¢ ne faire aucune sauvegarde ou stockage ailleurs que sur les serveurs prévus a cet effet, le stockage sur
support transportable (ex : cle USB) étant strictement interdit,

e prendre toutes les mesures conformes aux usages ef a ['élat de I'art dans le cadre de leurs attributions afin
d'éviter |'utilisation détournée ou frauduleuse de ces données,

e prendre toutes precautions conformes aux usages et a 'état de I'art pour préserver la sécurité physique et
logique de ces données,

» s'assurer, dans la limite de leurs attributions, que seuls des moyens de communication sécurisés seront
utilisés pour transférer ces données,

e en cas de cessation de leurs fonctions, restituer intégralement les données, fichiers informatiques et tout
support d'information relatif & ces données.

D) Sanctions
Toute violation du présent engagement expose I'agent a des sanctions disciplinaires et/ou pénales conformément a

la réglementation en vigueur.

Section 3 — Le poste de travail

A} Définition
Le poste de travail est linterface & laquelle agent accéde une fois son ordinateur mis sous tension et qui lui permet
¢'accéder a I'ensemble des documents et programmes contenus au sein de la session ouverte,

La session est un espace de travail personnalisé, protégé par un identifiant et un mot de passe, et comportant un
droit d’accés sur des fichiers et programmes sur l'ordinateur etfou le réseau interne de la collectivité.

B} [’accés au poste de travail

1) Identifiant, mot de passe et droit d’accés
|"agent utilise un identifiant et un mot de passe lui permetiant d"accéder a une session informatique qui lui est propre.
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Toute connexion & un ordinateur par le biais de l'identifiant de 'agent a pour conséquence d'enregistrer 'ensemble
des opérations passées depuis ce poste comme effectuées par I'agent lui-méme. Il est donc susceptible de répondre
de tout fait litigieux qui aurait &t accompli pendant 'ouveriure d’une session sous son identifiant.

Le mot de passe est personnel et confidentiel,

2)  Regles de sécurité
Tout utilisateur s'engage a respecter les régles de sécurité suivantes :

- signaler tout dysfonctionnement du matériel confié au service informatique,

- ne pas confier son mot de passe aux autres personnels de la collectivité,

- ne pas solliciter les mots de passe d'autres personnels de fa collectivité,

- ne pas utiliser le compte ou les moyens mis a disposition d'un autre agent & des fins étrangéres au hon
fonctionnement du service,

- ne pas modifier les paramétrages du poste informatique confié,

- ne pas installer de logiciels sans autorisation du service Informatique,

- ne pas copier, modifier ou désinstaller les logiciels mis a disposition par la collectivité,

- verrouiller ou éteindre son ordinateur dés qu'il quitte son poste de travail,

- ne pas accéder, tenter d'accéder, supprimer, modifier, copier ou diffuser des fichiers ot données créés par
d'autres agents sans autorisation.

3} Les situations d’absences des personnels
L'outil informatique mis a disposition par la collectivité & son agent pour les besoins du service est présumé étre utitisé
a des fins professionnelles.

Pour des raisons de continuité ou de fonctionnement du service nécessitant I'accés a des informations impossibles a
obtenir par d'autres moyens, le responsable hiérarchique d'un agent pourra demander & un agent physiquement
absent ou & administrateur réseau de la collectivité la communication des mots de passe jugés nécessaires.

Cette communication se fera aprés autorisation expresse du maire ou du 1¢" adjoint ou du directeur genéral des
services.

Cette communication ne vaut pas aulorisation d'accéder aux documents identifies comme privés ou personnels.

4} Utlisation du poste de travail ; stockage des données et fichiers personnels
Le stockage de données par Fagent sur le poste de travail mis & disposition ou sur le réseau est entendu comme
I'opération par laquelle il procéde a I'enregistrement de fichiers, images, vidéos, musigues, ou toute forme de données
sur un support informatique mis a disposilion par la collectivité.

Par « support informatique mis a disposition par la collectivité », il faut entendre notamment

- disques durs confiés par fa collectivité,
- serveur réseau / espace cloud.

Chaque fichier ainsi stocké est présumé revétir un caractére professionnel.

L'employeur peut ainsi consulter fes fichiers créés et stockés sur le poste de travail de chaque agent, sans que sa
présence ne soit nécessairement requise.

Par exception, dés lors que I'agent aura identifié certains fichiers ou dossiers comme personnels, 'employeur ne sera
pas autorisé a les consulter.
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Sont concemés par cette protection des fichiers personnels les fichiers ou dossiers stockés sur un support
informatique de la collectivité qui, dans leur dénomination, contiennent la mention « personnel » ou « privé ».

Une vigilance particuliére est appelée sur les points suivants :

- Un agent n'est pas autorisé a nommer un disque dur professionnel ou un emplacement réseau « privé » ou
« personnel », afin de conférer cette protection a'ensemble des fichiers ou dossiers qui s’y trouvent stockés.

- Lefaitde dénommer un dossier « Mes documents » ne lui confére pas un caractére personnel ni la protection
décrite plus haut.

- L'historique d'un navigateur Infernet n'a pas le caractére de fichier personnel et n'est donc pas concemeé par
ladite protection.

- La seule mention du nom, du prénom ou des initiales de I'agent sur un dossier ou un fichier ne lui confére
pas un caractére personnel.

Toutefois, pour des motifs lies a un risque particulier ou & un événement exceptionnel, I'employeur pourra consulter
les fichiers ainsi identifies comme personnels ou privés. Dans ce cas, 'agent devra étre présent fors de la consultation
des fichiers ou, a minima, devra avoir été diiment convoqué par la collectivité a étre présent lors de la consultation de
ces éléments.

L'ulilisation des appareils impliquant une connexion sans fil mise & disposition par la collectivité, telles que Wifi,
Bluetooth ou infrarouge, est réputée revétir un caractére professionnel et est, de ce fait, consultable par 'employeur.

Section 4 ~ La navigation internet

A) Définition
La navigation internet est définie comme une requéte (ou recherche) effectuée par une personne par le biais d'un
logiciel (navigateur) qui permet de consulter des sites web. Elle implique nécessairement une connexion au réseau
extérieur de la collectivité.

B) L’usage d'internet
Aucun agent ne devra consulter des sites dits « compromis », car ils permettent a des logiciels espions ou & des virus
d'entrer dans l'ordinateur ou le réseau interne de la collectivité, afin de collecter des données, de saturer le réseati ou
de détruire des fichiers ou programmes installés sur les ordinateurs de Ia collectivité.

Par principe, lusage d'infernet par les agents de la collectivité s’accomplit & des fins professionnelles et liges aux
missions de chacun.

Un usage personnel d'internet est toléré par la collectivité, dans la mesure ol cet usage reste ponctuel, exceptionnel,
raisonnable et modéré, qu'il ne détourne pas 'agent de ses obligations de service et que le contenu du ou des sites
visités soit conforme & l'ordre public et aux bonnes moeurs.

Chague agent devra veiller & ce que sa connexion a intemet ne soit pas utilisée a des fins de disposition ou de
reproduction des ceuvres numériques protégées par le droit d'auteur.

C} Les résequx sociaux et le devoir de réserve

Le devoir de réserve est 'obligation faite aux fonctionnaires, lorsqu'ils manifestent publiquement leurs opinions, de
mesurer fes mots et la forme dans lesquels ils les expriment. S'ils bénéficient de |a liberté d'expression, ils doivent en
user avec retenue et modération.

Ce devoir s’applique de la méme maniére sur le lieu de travail, en dehors du service et méme sur le réseau intermet.
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Un agent n'est donc pas en droit de dénigrer la collectivité ou les actions de la collectivite, ni de tenir de propos
injurieux envers son administration, sa hiérarchie ou ses collégues sur quelque réseau social ou blog gue ce soit.

Section 5 — La messagerie électronique

A) Définition
La messagerie électronique, ou boite mail, désigne une adresse virtuelle d'oli peuvent étre envoyes ou regus des
messages électroniques, ou e-mails.

B) Utilisation de la messagerie électronique
1} Conditions d’utifisation
La messagerie électronique mise a disposition des personnels est destinée a un usage professionnel.

Les agents peuvent consulter leur messagerie a distance, a l'aide d'un navigateur internet.

2} Le message électronique et le secret des correspondances
La messagerie électronique peut étre utilisée autant pour des communications internes a fa collectivité que des
communications externes a celle-ci.

L'utilisation du mail par le biais d'une adresse professionnelle a pour conséquence de conférer a la correspondance
un caractére professionnel.

Au méme titre que les fichiers ou dossiers et selon les mémes régles, 'employeur peut avoir acces aux mails ou
piéces jointes aux mails d'un agent en son absence, sous réserve qu'ils soient identifiés comme n'ayant pas un
caractére personnel. A cette fin, sont considérés comme revétant un caractére personnel les mails dont 'objet
mentionne les mofs « privé » ou « personnel ».

3) Gestion de I'absence des personnels
Pour des raisons liées a la continuité du service, un message d'absence et un renvoi & une autre boite mail
fonctionnelle seront mis en ceuvre pour chaque période d'absence, par 'agent lui-méme ou par le service Informatique
en cas d'impossibilité.

Tout départ d'agent en mobilité externe entrainera la destruction de 'adresse mail dont il disposait.

En période d"absence, qu'elle soit ponctuelle ou plus prolongée, notamment pendant les congés d'été, il est important
pour chaque agent d'informer autant ses collaborateurs au sein des services la commune de Marchiennes que ses
partenaires extérieurs.

A cefte fin, tous les agents prévoient, & chacune de leurs absences (congés, formations...) un message automatique
d'absence sur le logiciel Outlook, en veillant a la qualité de sa rédaction et au respect des régles de F'orthographe.

4) Usage du maif o titre personnel
L'usage de la boite mail professionnelle a titre personnel est toléré dans la mesure ou cet usage reste ponctuel,
exceptionnel, raisonnable et modéré, et qu'il ne détourne pas V'agent de ses obligations de service. Cet usage doit
également étre compatible avec les devoirs de réserve et de neutralité de chaque agent, et ne doit pas avoir pour
objet ou pour effet de nuire aux conditions de travail des autres personnels. L'utilisation de l'adresse mail
professionnelle est strictement interdite pour tout abonnement a des listes de diffusions type (site internet marchand
ou enseigne commerciale, par exemple) ainsi gue pour fa création d'un compte client.
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5)  Courriels non sollicités
Les utilisateurs sont invités a limiter leur consentement explicite préalable a recevoir un message de type commercial,
newsletter, abonnements ou autres, et de ne s'abonner qu'a un nombre limité de listes de diffusion notamment si elles
ne sont pas nécessaires au cadre professionnel. Les utilisateurs ne devront jamais mener d'actions engageant la
responsabilité juridique ou financiére de la collectivité en répondant par exemple & un courriel dont Fauthenticité n'est
pas vérifiée,

6) Restitulion du matériel
L'agent devra avant son départ ou au changement de ses fonctions restituer le matériel fourni par fa collectivité. Il
devra restituer les accessoires qui lui ont été remis dans leur intégralité (boite, chargeur, cable, elc.). Aucun agent
n'est en droit de formater son appareil de son propre chef.

Section 6 — La téléphonie

A) Définition

Le terme de téléphonie regroupe I'ensemble des téléphones fixes et des téléphones portables de la collectivité.

B) Usage de la téléphonie
Les agents sont dotés du matériel de téléphonie nécessaire a leurs fonctions. 1l est présumé étre utilisé a des fins
professionnelles.

Utiliser son numéro de téléphone afin de consulter ou de s'identifier & des sites ou applications privées (portails de
I'administration, comptes bancaires. ..) est strictement interdit.

C) Contrdle de 'usage de la téléphonie

Afin de prévenir tout abus dans l'utilisation du matérie! de la téléphonie, la collectivité peut consulter le listing des
appels passés par chaque téléphone mis a disposition.

D) Téléphonie mobile

1) Préambule
Les termes « téléphones mobiles » désignent les terminaux téléphone portable classique et téléphone portable
multimédia,

Les regles définies sont destinées a assurer un usage des téléphones mobiles conforme a leur objet, ainsi qu'aux
dispositions légales et réglementaires applicables.

C'est dans F'esprit des régles ainsi édictées que chacun devra se conformer dans des situations non envisagées.

2} Champ d’application

a) Personnes concernées
Les regles définies dans le présent réglement sont applicables a toute personne autorisée & utlliser des téléphones
mobiles quel que soit leur grade ou poste.

b} Moyens concernés

Sont visés I'ensemble des téléphones mobiles qui sont la propriété de la commune de Marchiennes et qui sont mis &
la disposition d'utilisateurs a des fins professionnelles.
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L'utilisateur n'est pas autorisé & utiliser la carte SIM attribuée par la commune dans son propre téléphone mobiie dans
fe cadre de son activité professionnelle, sauf dans les cas autorisés par la collectivité. Celte utilisation devra étre faite
conformément aux dispositions du présent réglement.

¢} Usages concernés

La présente charte s'applique & tous les types d'usage qu'ils aient lieu :
o dans les locaux de la commune de Marchiennes,
¢ dans le cadre d'un usage dit « nomade », quel qu'en soit le lieu.

Chaque responsable de service devra fournir, aprés validation de Pautorité territoriale, les modalités d'utilisation et de
dépdt des mobiles le week-end.

3) Egquipements

a) Attribution
La fourniture d'un téléphone mobile par la collectivité dépend du statut, des exigences de la fonction professionnelle
et des missions de I'utilisateur.

Les téléphones mobiles sont attribués par la commune de Marchiennes & un utilisateur précisément identifié.

Les utilisateurs justifiant de déplacements fréquents peuvent solliciter I'attribution de téléphones mobiles. Elle estala
discrétion de la hiérarchie de ['utilisateur sur demande de ce dernier, selon la politique de la commune et sur la
validation préalable de I'autorité territoriale.

Le modéle de téléphone mobile est attribué par le service informatique selon les besoins d'utilisation.
Le téléphone mobile ainsi que tous ses accessoires sont la proprieté de la collectivité.,

L'agent s'engage & définir un code de déverrouillage de son smartphone afin de protéger ses données en cas de
perte ou vol. L'utilisation de code de déverrouillage de type 0000, 1234 et autres dits simples a contourner est
strictement interdite.

Les accessoires (tels que housse de protection, écran protecteur, accessoire Bluetooth, kit mains fibres, carte
mémoire additionnelle, etc.) ne sont pas fournis par le service, sauf si ces arlicles sont présents au moment de
{'attribufion du téléphone mobife.

b} Restitution
A 'annonce du départ de la collectivité ou d'absence prolongée d'un ulilisateur, et pour des raisons légitimes de
protection de ses intéréts, les droits d'accés et les conditions d'utilisation des téléphones mobiles pourront étre
modifiés.

Lors de son départ ou d'absence prolongée, 'utilisateur doit remettre au service administratif en bon état général de
fonctionnement le téléphone mobile attribué.

Aprés son départ, la collectivité est fibre de réattribuer & un autre utilisateur le t84éphone mobile, ainsi que e numéro
de téléphone mobile de l'utilisateur.

Sauf autorisation expresse de la collectivité, I'utilisateur ne peut pas demander, auprés d'un opérateur de son choix
auprés duque! il souscrit un nouveau contrat, la conservation du numéro du téléphone mobile qui lui avait été attribue.

Le contenu du répertoire identifié comme étant « privé », ainsi que tous les documents ou données de méme nature,
doivent étre supprimés du téléphone mobile avant sa restitution a fa commune de Marchiennes.
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Les données professionnelles doivent étre sauvegardées sur un autre support puis supprimées, en accord avec la
hiérarchie.

A défaut, et sauf procédure judiciaire ou enquéte administrative, les données personnelles et professionnelles sont
automatiquement supprimées & la restitution du téléphone mobile de l'utilisateur, sans &tre consuliés et sans
gu'aucune copie ne soit réalisée.

¢} Remplacement
Le remplacement d’un télephone mobile & la demande de 'utilisateur ne peut se faire qu'aprés validation de V'autorité
territoriale et doit répondre & un besoin réel tel que le dysfonctionnement, la perte ou le vol,

d) Perte ou vol
En cas de perte ou de vol, l'utilisateur doit en informer le service administratif immédiatement.

4) Consommation téléphonique
Chaque ligne téléphonique mobile bénéficie d'un abonnement mensuel forfaitaire de consommation de
communications mobiles (voix, SMS/MMS, data). Les caractéristiques du forfait en vigueur seront fournies lors de la
remise du téléphone mobile ou en cas de modifications.

L'utilisation de numeros spéciaux surtaxés n'est pas autorisée. En dehors du cadre décrit ¢i-dessus, il n'est pas permis
de dépassement du montant du forfait attribué a une ligne.

En cas de dépassement, la commune se reserve le droit d'appliquer les sanctions prévues a l'article « Responsabilité
et sanctions »

5) Conditions d’utilisation
Le téléphone mobile mis a disposition par la collectivité est a usage professionnel.

If est indispensable de rappeler qu'un soin tout particulier doit étre porté a ce type d'équipement relativement fragile
et facile a dérober.

Dans le cas d'une utilisation autorisée en dehors de la France métropolitaine, l'utilisateur s'engage a un usage
professionnel raisonné. |l s'engage également a désactiver certains services ou a limiter au maximum F'utilisation des
connexions de données. Exemple de point de vigilance : le téléphone mobile peut faire fonctionner en permanence
des applications (méteo, Facebook, informations, etc.) qui se connectent réguliérement & l'internet sans intervention
de [utifisateur,

L'accés a lNinternet et I'usage de |a messagerie électronique sont soumis aux régles prévues dans la charte de la
commune régissant l'usage des technologies de l'information et de communication par le personnel.

L'utilisateur s'engage également & respecter les exigences de sécurité.

6} Andalyse et contréle d'utilisation
L'utilisation des ressources téléphoniques mobiles peut étre analysée et contrbiée dans le respect de la législation
applicable et notamment de la loi 78-17 du 6 janvier 1978 refafive & l'informatique, aux fichiers et aux libertés (dite «
loi informatique et libertés »).

Les utilisateurs sont informés de I'enregistrement des informalions suivantes :
¢ identité de l'ulilisateur du téléphone mobile (nom, prénom, numéro de téléphone mobile},
+ fonction, service, direction,
» communications télephoniques : numéro de téléphone appelé, nature de l'appel (local, national ou
international), durée, date et heure de début et de fin de I'appel.
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Le traitement des informations collectées a pour finalité la gestion du parc des téléphones mobiles et de 'annuaire
interne, la maitrise des dépenses téléphoniques et éventuellement Pétablissement de statistiques.
Les informations collectées seront conservées un an a compter de l'enregistrement du numéro appelé.
L'autorité territorial pourra recourir au service « facturafion détaillée » délivré par l'opérateur de communications
électroniques : dans ce cadre, les données ci-dessus détailiées leur seront communiquées exceptées pour les

numéros appelés pour lesquels les 4 demiers chiffres seront occultés.

Dans la limite de feurs attributions respectives, ces informations, avec la restriction exprimée ci-dessus, peuvent étre
communiquées, en cas d'utilisation anormale du téléphone mobile, aux supérieurs hiérarchiques.

Aucun enregistrement du contenu des conversations n'est réalisé par la collectivité.

7)  Wifi et Bluetooth
Les interfaces sans-fil doivent étre désactivées lorsqu'elles ne sont pas utilisées.

En cas de connexion sur un réseau Wifi, I'utilisateur devra uliliser une connexion sécurisée et éviter tant gue possible
de se connecter a des réseaux sans fil inconnus et qui ne sont pas de confiance.

Afin de garder le contrdle sur l'activation de la connexion sans-fil, 'association automatique aux points d'accés WiFi
configurés dans le terminal devra étre systématiquement desactivée.

8) Sécurité
Chaque utilisateur doit &tre extrémement vigilant sur I'utilisation qu'il fera de son téléphone mobile.

Il revient & chaque utilisateur de prendre les dispositions nécessaires afin que le terminal soit toujours protégé par un
code d'accés, qu'il ne soit ni volé ni perdu et informer immédiatement fe service informatique en cas de vol ou perte,
4 l'aide du formulaire de déclaration, afin que les procédures de sécurité soient exécutées et que la ligne soit
désactivée.

En particulier, il est indispensable de changer le code personnel de sécurité de la carte SIM aprés la premiére
utilisation du téléphone mobile et d'ajouter un mot de passe de verrouilliage au terminal.

Ii est recommandé de prendre connaissance du manuel d'ufilisation du #léphone sur les consignes de sécurité et
informations produit.

Concernant ['utilisation du téléphone mobile en voiture, forsque ['utilisateur conduit, if doit se ranger sur le bas-cté
pour passer ou recevoir un appel ; il ne doit jamais répondre, passer un appel ou lire ses courriers électronigues ou
SMS et MMS en conduisant. L'alttributaire pourra voir sa responsabilité pour faute engagée s'il utilise le portable en
infraction au Code de [a route.

9) Responsabilité et sanctions
L'utilisateur est responsable, dans le cadre de son activité professionnelle, de l'utilisation du téléphone mobile en
conformité avec ia présente charte.

Toute utilisation non conforme aux conditions et limites définies par cette charte et les autres chartes applicables est
constitutive d'une faute. Tout abus dans {utilisation des ressources mises & la disposition de ['utilisateur a des fins
extraprofessionnelies est passible de sanctions et/ou de poursuites judiciaires.

La commune de Marchiennes déclare n'assumer aucune responsabilité au titre des agissements fautifs ou délictueux
des utilisateurs auxquels ils fournissent un droit d'acces.
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Chapitre 6 — Droits et obligations des fonctionnaires

Section 1 — Les droits des fonctionnaires

La non-discrimination : la liberté d'opinion est garantie aux fonctionnaires. Aucune distinction, directe ou indirecte,
ne peut étre faite entre les fonctionnaires en raison de leur sexe, feurs opinions politiques, syndicales, philosophiques
ou refigieuses, de leur origine, de leur orientation sexuelle, de leur age, de leur patronyme, de leur état de santé, de
leur apparence physique, de teur handicap ou de leur appartenance ou de leur non-appartenance, vraie ou supposée,
a une ethnie ou une race. 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 l'expérience ou l'ancienneté, requises par les missions que les
fonctionnaires sont destinés a assurer.

La rémunération : Les fonctionnaires ont droit, aprés service fait, 2 une rémunération comprenant le traitement,
lindemnité de résidence, le supplément familial de traitement ainsi que diverses primes et indemnités. Ce droit
constitue une garantie fondamentale du foncfionnaire.

Le droit syndical : les fonctionnaires peuvent créer des syndicats et y adhérer, le droit syndical constituant i aussi
une garantie fondamentale. Les fonctionnaires syndiqués pourront bénéficier d’autorisations spéciales d'absence
(selon les nécessités de service), de congés pour formation syndicale et de décharges d'activité de service.

Le droit de gréve : le droit de gréve est reconnu aux fonctionnaires, mais doit s'exercer dans les limites légales.
L'exercice de ce droit connait des restrictions. En effet, I'administration peut imposer le maintien d'un service minimum
en empéchant certains agents de faire gréve par la voie de la réquisition ou de la désignation. La gréve est un cas de
service non fait qui entraine une retenue sur rémunération proportionnelle a la durée de l'inferruption.

Les heures perdues du fait de gréve ne peuvent étre compensées sous forme de travaux supplémentaires.

Droits sociaux : les fonctionnaires disposent d'un droit de participation, par l'intermédiaire de leurs délégués élus
dans les organismes consultatifs, & l'organisation et au fonctionnement des services publics, a I'élaboration des régles
statutaires et & 'examen des décisions individuelles relatives aux carriéres. s participent également 4 la définition et
a la gestion de I'action sociale, culturelle et sportive dont ils bénéficient ou qu'ils organisent.

Protection juridique : les fonctionnaires disposent des droits & la protection contre les tiers et l'arbitraire de
ladministration. La collectivité publique est tenue de protéger le fonctionnaire contre les atteintes volontaires a
Fintégrité de la personne, les violences, les agissements constitutifs de harcélement, les menaces, les injures, les
diffamations ou les outrages dont ils pourraient étre victimes a I'occasfon de leurs fonctions et réparer le préjudice qui
en résulte. Lorsqu'un fonclionnaire a été poursuivi par un fiers pour une faule de service, la collectivité doit, dans la
mesure oli une faute personnelle détachable de 'exercice de ses fonctions n'est pas impulable & ce fonctionnaire, le
couvrir des condamnations civiles prononcées contre fui,

Droit & la formation : le droit a la formation professionnelle tout au long de la vie est reconnu aux fonctionnaires. Il
favorise leur développement professionnel et personnel, facilife leur parcours professionnel, leur mobilité et leur
promotion ainsi que I'accés aux différents niveaux de qualification professionnelle existants. il permet 'adaptation aux
évolutions prévisibles des métiers. Il concourt & I'égalité d'acces aux différents grades et emplois, en particulier entre
femmes et hommes, et & la progression des personnes les moins qualifiées. lis peuvent egalement bénéficier de
périodes de professionnalisation comportant des actions de formation en alternance et leur permettant soit d'exercer
de nouvelles fonctions au sein d'un méme corps ou cadre d'emplois, soit d'accéder & un autre corps ou cadre
d'emplois.
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Droit au conseil déontologique : tout fonctionnaire a le droit de consulter un référent déontologue, charge de lui

apporter tout conseil utile au respect des obligations et des principes déontologiques mentionnés au fitre If du Code
général de la fonction publique.

Section 2 — Les obligations des fonctionnaires

L'obligation de service :le fonctionnaire consacre l'intégralité de son activité professionnelle aux taches quilui sont
confiées. Il doit respecter la durée et les horaires de travail. Il doit assurer la continuité du service public et peut étre
sanctionné pour des absences injustifiées. Le fonctionnaire qui cesse son travail sans autorisation ou qui refuse de
rejoindre le poste sur lequel il a été affecté, commet un abandon de poste pouvant entrainer sa radiation des cadres.
Les fonctionnaires ne peuvent exercer & titre professionnel une activité privée lucrative de quelque nature que ce soit.
lls peuvent toutefois étre autorisés & exercer a titre accessoire, une activité, lucrative ou non, auprés d'une personne
ou d'un organisme public ou privé, dés lors que cette activité est compatible avec les fonctions qui leur sont confiées
et n'affecte pas leur exercice.

L’obligation d'obéissance hiérarchique : le fonctionnaire doit se conformer aux instructions écrites et orales de
son supérieur hiérarchique afin d'assurer la bonne exécution et la continuité du service public. La subordination
hiérarchique impose de se soumettre au contrble hiérarchique de I'autorité supérieure compétente et de faire preuve
de loyauté dans I'exercice de ses fonctions. Le devoir d'obéissance impose aux agents de respecter les textes
législatifs et réglementaires de toute nature. Cependant, 'agent est dispensé d'exécuter un ordre lorsque deux
conditions cumulatives sont réunies. L'ordre doit étre manifestement iliégal et de nature a comprometire gravement
un intérét public. Dés lors qu’un agent rencontre une telle situation et afin de dégager sa responsabilité, if lui appattient
d’alerter formellement son supérieur hiérarchique du risque d'illégalite et de refuser d'exécuter cet ordre qui
I'exposerait a des sanctions disciplinaires ou pénales.

L’obligation d’information du public : les agents publics, quel que soit leur rang dans la hiérarchie, sont tenus de
répondre aux demandes d'information du public, sauf si cela va & l'enconlre du secret ou de la discrétion
professionnels. Cette obligation découle du Code des relations entre le public et 'administration. Sont communicables
a toute personne les documents a caractére administratif qui émanent d'une personne publique. Constituent de tels
documents, les délibérations des organes délibérants des communes et des établissements publics administratifs,
les procés-verbaux des séances des organes délibérants, les comptes rendus, les statistiques, les circulaires, les
notes, etc. Ne sont communicables qu'aux seules personnes intéressées les documents portant une appréciation ou
un jugement de valeur les concernant ou des documents faisant apparaitre un comportement dont la divulgation
pourrait leur porter préjudice. Sont également concernés les documents dont la communication porterait atteinte au
secret médical, au secret de la vie privée ainsi que les dossiers individuels des agents publics. Lorsque des documents
sollicités par des tiers comportent des éléments relatifs a la vie privée, 'administration a l'obligation de les occulter
avant toute communication. La collectivité ne peut refuser la communication que lorsque l'occultation fait perdre toute
lisibilité au document.

L’obligation de dignité : I'obligation de dignité s'impose a l'agent a raison de sa qualité d'agent public et vise &
s'assurer que son comportement {propos, agissements, tenue dans ['exécution des missions du service) ne porte pas
atteinte 4 la réputation de son administration.

L'obligation d’impartialité : I'obligation d'impartialité qui se rattache a d'autres principes tels que l'égalité, la
neutralité ou lindépendance, est inhérente aux missions d'intérét général. Ainsi, un agent public ne peut avoir un
préjugé sur une affaire en raison par exemple d'un intérét personnel a l'affaire ou d'une prise de position publigue
affirmée.

L'obligation d’intégrité : l'obligation d'intégrité impose que {'agent exerce ses fonctions de maniére désintéressée.

fl ne peut solliciter, accepter ou se faire promettre d’aucune source, ni directement ni indirectement, des avantages
matériels dont I'acceptation pourrait fe mettre en conflit avec les obligations que lui imposent les lois et les réglements.
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L'obligation de probité : l'obligation de prohité correspond a Fhonnéteté, au respect des biens et de la propriété
d'autrui. It s'agit, pour le fonctionnaire, de ne pas utiliser ses fonctions pour en tirer un profit personnel. Elle a ainsi
pour objet d'éviter que I'agent public ne se trouve dans une situation dans laguelle son intérét personnel pourrait étre
en contradiction avec celui de la collectivité qu'il sert.

L’obligation de neutralité : le principe de neutralité du service public interdit au fonctionnaire de faire de sa fonction
linstrument d'une propagande quelconque. Elle impose au fonctionnaire d'éviter en toutes circonstances les
comportements portant atteinte a la considération du service public par les usagers. Par ailleurs, le fonctionnaire doit
assurer ses fonctions & f'égard de tous les administrés dans les mémes conditions. Par conséquent, un fonctionnaire
ne peut avoir un comportement favorable ou défavorable vis a vis des usagers du service public en raison de ses
convictions religieuses, ses opinions politiques, ses principes philosophiques ou ses intéréts personnels.

La laicité et I'égalité de traitement : le principe de laicité et son corollaire I'obligation de neutralité font obstacle &
ce que les agents disposent, dans le cadre du service public et quelle que soit la nature de leurs fonctions, du droit
de manifester leurs croyances et leur appartenance religieuses. Ainsi, dans exercice de leurs fonctions, les agents
publics sont tenus de servir et de traiter de fagon égale et sans distinction tous les usagers, quelles que soient feurs
convictions philosophigues ou religieuses, en faisant preuve d'une stricte neutralité. Les agents publics ne doivent
marquer aucune préférence & I'égard de telle ou tefle conviction, ni donner l'apparence d'un tel comportement
préferentiel ou discriminatoire, notamment par la manifestation, dans I'exercice de leurs fonctions, de leurs convictions
religieuses.

La prévention des conflits d'intéréts : constitue un conflit d'intéréts « foute situation d'inferférence entre un intérét
public et des intéréts publics ou privés qui est de nature & influencer ou paraitre influencer l'exercice indépendant,
impartial et objectif de ses fonctions ». Tous les agents se voient imposer la double obligation de faire cesser
immédiatement et/ou de prévenir les situations de conflit d'intéréts dans fesquelles ils se frouvent ou pourraient se
trouver. En cas de situation de conflit d'intéréts, 'agent doit saisir son supérieur hiérarchique, qui appréciera s'il doit
confier out pas le dossier litigieux a un autre agent. S'il a regu une délégation de signature, il doit s'abstenir d'en user.
Lorsqu'il appartient a une instance collégiale, il doit s'abstenir d'y siéger ou de délibérer. Enfin, lorsque I'agent exerce
des competences qui lui ont &té dévolues en propre, il est suppléé par tout délégataire, auquel il s'abstient d’adresser
des instructions.

L’obligation de secret professionnel : dans I'exercice de ses responsabilités, le fonctionnaire peut, quef que soit
son grade, avoir connaissance de fails intéressant les particuliers, ou de projets dont la divulgation meltrait en cause
le fonctionnement du service public. Des domaines exigent le secret absolu de la part des fonctionnaires : la défense,
les informations financiéres et le domaine médical |l existe cependant des dérogations : un agent qui a connaissance
dans 'exercice de ses fonctions d'un crime ou d'un délit, doit en informer le Procureur de la République (article 40 du
Code de procédure pénale). Par ailleurs, le juge pénal peut dans certains cas (secret médical, défense nationale)
exiger le témoignage d'un fonctionnaire sur des faits couverts par le secret. Le manquement & l'obligation de secret
peut étre pénalement sanctionné.

Le devoir de réserve : llestinterdit au fonctionnaire d'exprimer ses opinions personnelles a l'intérieur ou a l'extérieur
du service, dés lors que ses propos entravent le fonctionnement du service ou jettent le discrédit sur I'administration.
Ses opinions ne doivent pas étre exprimées de fagon outranciére et inconsidérée. Ii appartient donc & Pautorité
territoriale d'apprécier Fapplication de cette liberté. L'agent qui occupe une fonction d'autorité est soumis plus
séverement a cette obligation.

La protection de I'environnement : La collectivité participe a la préservation de I'environnement en organisant le
tri sélectif. Il convient de déposer les papiers, emballages, dans les bacs et conteneurs appropriés.

Chacun veille & adopter un comportement économique par rapport aux moyens fournis (chauffage, éclairage,
utilisation papier brouiflon, impression recto — verso).
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Chapitre 7 — Les sanctions et la procédure disciplinaire

Section 1 - La faute professionnelle

Toute faute commise par un fonctionnaire ou un agent contractuel dans {'exercice ou & l'occasion de l'exercice de ses
fonctions 'expose & une sanction disciplinaire sans préjudice, le cas échéant, des peines prévues par la loi pénale.

La faute disciplinaire peut tenir au comportement de l'agent dans ses relations avec les administrés ou avec ses
collégues de travail, ou bien au comportement de I'agent a I'égard de l'administration qui l'emploie.

La faute disciplinaire constitue un manquement a l'une des obligations professionnelles fixées notamment par le
présent réglement et par le Code général de la fonction publique. Elle peut correspondre également a certains
comportements privés qui sont susceptibles de constituer une faute au motif quiils jettent le discrédit sur
Fadministration.

L'appréciation de la faute est laissée 4 la discrétion de l'autorité territoriale qui doit apprécier la sanction a infliger en
fonction de la gravité de la faute, des responsabilités de I'agent, de son cadre d'emplois, de ta nature de ses fonctions,
du comportement général ou du passé disciplinaire de 'agent ainsi que de la matérialité des faits reprochés.

Une faute ne peut étre sanctionnée qu'une fois.

Pour établir la matérialité d'une faute présumée, ou au conlraire l'infirmer, 'autorité territorial pourra mener des
enquétes administratives auprés des agents de la commune de Marchiennes.

Section 2 — Les sanctions disciplinaires

Le pouvoir disciplinaire appartient a lautorité investie du pouvoir de nomination. La sanction est adaptée et
proportionnée aux circonstances de la faute.

Pour les fonctionnaires titulaires : les sanctions sont au nombre de 10, reparties en 4 groupes.

1¢ groupe (sans saisine du Conseil de discipline} . avertissement, blame, exclusion temporaire de fonctions d'une
durée allant d'1 a 3 jours.

2¢ groupe ; radiation du tableau d'avancement, abaissement d'échelon & l'échelon immédiatement inférieure,
exclusion temporaire de fonctions d'une durée allant de 4 & 15 jours.

3¢ groupe : rétrogradation au grade immédiatement inférieure, exclusion temporaire de fonctions d'une durée allant
de 16 jours & 2 ans.

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

Pour les fonctionnaires stagiaires : les sanctions sont au nombre de 5 : l'avertissement, le bidme, F'exclusion
temporaire de fonctions d'une durée d't & 3 jours (sans saisine du Conseil de discipline), I'exclusion temporaire de
fonctions d'une durée de 4 & 15 jours {avec avis du Conseil de discipline) et I'exclusion définitive du service.

Pour les agents contractuels : les sanctions sont au nombre de 4 : ['avertissement, le blme, ['exclusion temporaire

de fonctions pour une durée maximale de 6 mois {pour les agents en CDD) ou 1 an {pour les agents en CDI) et le
licenciement sans préavis ni indemnités.
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Section 3 - La procédure disciplinaire

Aucune procédure disciplinaire ne peut étre engagée au-dela d'un délai de 3 ans & compter du jour oli f'administration
a eu une connaissance effective de la réalité, de [a nature et de 'ampleur des faits passibles de sanction. En cas de
poursuites penales exercées a 'encontre du fonctionnaire, ce délai est interrompu jusqu'a la décision définitive de
classement sans suite, de non-lieu, d'acquittement, de relaxe ou de condamnation. Passé ce délai, les faits en cause
ne peuvent plus étre invoqués dans le cadre d'une procédure disciplinaire

Si l'autorité territoriale envisage d'infliger une sanction du 1¢ groupe, la procédure ne requiert pas la saisine du
Conseil discipline. Une fois le dossier disciplinaire finalisé, I'administration invitera le fonctionnaire mis en cause a
constilter son dossier individue! ainsi que les piéces du dossier disciplinaire par respect des droits de Ia défense.

Le fonctionnaire faisant I'objet d'une procédure disciplinaire devra en &tre informé par courrier le précisant ainsi que
les faits qui lui sont reprochés, la possibilité de consulter son dossier individuel ainsi que sa faculté de produire
d'éventuelles observations quant aux faits reprochés.

A fissue d'un délai raisonnable qui permet a l'agent de consulter son dossier et de présenter ses observations, la
collectivité peut décider d'infliger une sanction du 1¢ groupe.

Lorsque 'administration souhaite infliger une sanction des 2¢, 3¢ ou 4¢ groupes, elle doit solliciter au préatable
I'avis du Conseil de discipline en respectant toujours la procédure permettant Finformation et le respect des droits de
la défense du fonctionnaire mis en cause. Le Conseil de discipline rend un avis motivé qui est communiqué & I'agent
et & la collectivité, qui décide alors de la sanction & prononcer.

Section 4 — La suspension de fonctions

La suspension de fonctions est une mesure provisoire et conservatoire qui permet d'écarter temporairement un agent
du service s'il a commis une faute grave ou une infraction pénale de droit commun.

Le pouvoir de suspendre I'agent appartient a la collectivité.

La suspension constitue une mesure administrative et non une sanction. De ce fait, elle n'a pas & étre motivée ni faire
I'objet d'un respect particulier des droits de la défense.

La suspension entraine automatiquement la saisine du Conseit de discipline. Elle ne peut étre rétroactive et prend
effet dés sa communication & 'agent. Elle est d'une durée maximale de 4 mois et peut étre interrompue sur décision
de la collectivité a tout moment. Dans cette situation, le fonctionnaire pergoit toujours son traitement indiciaire, son
indemnite de résidence et son supplément familiale de traitement, mais ne se voit plus versés ni la nouvelle
bonification indiciaire, s'll fa percevait, ni les primes de son régime indemnitaire.
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