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Préambule

Ce présent réglement intérieur a été établi en application de la circulaire n°2005/013 du 13
juillet 2005 du ministre de la culture et de la communication relative a la prévention du harcélement
moral, de 1a souffrance et de la violence au travail.

Elle stipule que « tous les responsables des services et des établissements doivent €élaborer
un réglement intérieur rappelant les droits et obligations des agents et intégrant notamment les
mesures prises en matiere d'hygiéne et de séeurité et de prévention des cas de souffrances au
travail ».

Ce réglement doit permetire aux agents et au chef de service de connaiire les principales
régles qui régissent le fonctionnement de la direction régionale des affaires culturelles de Lorraine.

Il ne saurait prétendre a l'exhaustivité. Il est donc destiné a étre complété en tant que de
besoin et 4 évoluer, nourri notamment par les réflexions des agents et les changements des

législations & appliquer.

Disponible sur le site intranet de la direction, il est 4 la fois accessible et opposable a tous.
Chaque modification de ce texte sera notifiée par messagerie aux agents.

Ce document a fait l'objet d'une concertation avec les chefs de service et le personnel, cette
dernitre principalement par le biais de scs représentants au sein des organismes locaux de
concertation (CT et CHSCT).

Seule une appropriation collective de ces régles peut permettre de réduire au minimum les
risques de harcélement moral, de souffrance et de violence au travail.

L'organisation de la direction, quant a elle, fait 'objet d'une décision.

Pour tous problémes de compréhension de ce réglement vous pouvez vous adresser a M. Philippe
Morel, attaché principal, secrétaire général.
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Premiére partie
Rappel des droits et obligations des fonctionnaires et des

agents publics

La loi n°83-634 du 13 juillet 1983 modifiée précise les droits et obligations des

fonctionnaires et agents publics de I'Etat.

Section 1

Les droits

Article 1
Liberté d'opinion
(Loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 article 6)

La liberté d'opinion est garantie aux fonctionnaires.

Aucune distinction, directe ou indirecte, ne peut étre faite entre les fonctionnaires en raison
de leurs opinions politiques, syndicales, philosophiques ou religieuses, de leur origine, de leur
orientation sexuelle, de leur Age, de leur patronyme, de leur état de santé, de leur apparence
physique, de leur handicap ou de leur appartenance ou de leur non-appattenance, vraie ou supposee,

3 unec cthnie ou une race.

Article 2
Droit de gréve
(Loi n°83-634 du 13 juillet 1983, article 10)

Les fonctionnaires exercent le droit de gréve dans le cadre des lois qui le réglementent.

En ce qui concerne la direction régionale des affaires culturelles de Lorraine, la
détermination des agents grévistes se fait de la maniére suivante :

- quand un préavis de gréve est communiqué & la direction régionale par l'administration
centrale, I'un des gestionnaires des ressources humaines du secrétariat général, sollicite de chaque

service territorial de I'architecture et du patrimoine un ¢tat des effectifs prévus, cet état devant &étre
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transmis au secrétariat général au plus tard la veille du jour prévu de la gréve,

- e jour de la gréve & 10H30 et & 14100 le secrétaire général, ou l'un des gestionnaires des
ressources humaines, fait le tour des locaux pour constater la liste des agents qui sont a leur poste de
travail, sachant que pour la détermination des agents en absences autorisées de leur poste de travail
des services territoriaux de I'architecture et du patrimoine le document établi sous la responsabilité
du chef de service et envoyé le jour méme a la direction au plus tard avant 10H0O fera foi,

- un agent qui est & son poste de travail et qui est gréviste devra le signaler a sa convenance a
sa prise de poste ou au moment de la tournée de l'un des agents du secrétariat général,

- le jour ouvrable suivant la gréve, les agents réputés étre en absence non autorisée seront
interrogés par écrit par les gestionnaires des ressources humaines du secrétariat général sur les
motifs de leur absence, sachant qu'en cas de non-réponse dans les six jours suivant cette demande le

fait de gréve sera définitivement établi.

Article 3
Droit syndical
(Loi n°83-634 du 13 juillet 1983, article 8)
Le droit syndical est garanti aux fonctionnaires. Les intéressés peuvent librement créer des
otganisations syndicales, y adhérer et y exercer des mandats.
Tout agent peut participer & I'heure syndicale d'information mensuelle que les organisations

représentatives du personnel sont en droit d'organiser aprés en avoir averti le directeur régional.

Article 4
Droit aux congés
(Loi n°83-634 du 13 juillet 1983, article 21)

Les fonctionnaires ont droit & :

- des congés annuels

Ceux-¢i sont égaux a :

Agent & plein temps 32 jours
Agent 4 90% 29 jours
Agent a 80% 26 jours
Agent 4 70% 22 jours %

Page 4 sur 33




DRAC LORRAINE REGLEMENT INTERIEUR

Agent 4 60% | i | 19 jours
Agents 4 50% 16 jouts
En cas de congés pris en dehors de la période du ler mai au 31 octobre ou d'un solde de

congés supérieur 2 5 jours au 31 octobre, une bonification est accordée. Elle est d'un jour
supplémentaire pour 5, 6 ou 7 jours et de 2 jours pour au moins 8 jours.

La durée du congé ne peut excéder 31 jours conséeutif, sauf dérogations réglementaires.

- des congés de maladie

Toute absence pour maladie doit étre justifiée par un certificat médical. Ii est demandé
expressément de prévenir immédiatement, sauf impossibilité physique avérée ou cas de force
majeure, le chef de service concerné et/ou le secrétariat général, gestion des ressources humaines,
de Pimpossibilité de prendre son poste puis de la durée de celle-ci en cas d'arrét de travail.

Les volets 2 et 3 du certificat médical doivent étre adressé a la DRAC dans les 48 heures. Le

volet 1 doit étre conservé par l'agent.
- des congés de maternité et des conggés liés aux charges parentales

- des congés de formation professionnelle

Afin de rendre compatibles les périodes de congés avec les nécessités du service et d'assurer
une présence des effectifs en nombre suffisant tout au long de I'année au sein de la direction
régionale des affaires culturelles, les dispositions suivantes sont applicables en mati¢re de prise des

congés réglementaires :

Nombre de jours de congés pris Délais minimum pour effectuer la demande
145 jours 2 jours ouvrables avant le 'début de la période de
congés
6 4 10 jours I semaine avant le début de la période de congés
Supérieur & 10 jouis 1 mois avant le début de la période de conges

Ces regles relatives au délai minimum pour effectuer la demande de congés pourront étre
assouplies en cas de situations particuliéres.

La demande en ce qui concerne les jours dARTT doit étre faite 8 jours avant la prise de
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ceux-ci.

La demande est remplie par 'agent sur le logiciel mis en place pour la gestion des congés.

Les congés des agents des service territoriaux de l'architecture et du patrimoine sont appelés
a étre gérés sur cette application.

11 est rappelé que les parents d'enfants scolarisés sont prioritaires pour I'obtention de congés
pendant les vacances scolaires.

Les départs en congés ne doivent pas empécher la continuité du service public. Il convient
donc d’assurer, en toute période, un service minimum, principalement pour les périodes dites
sensibles (congés scolaires et ponts), ceci sous la responsabilité de chaque chef de service ou
coordinateur de pdle qui, avant de viser favorablement la demande, devra vérifier que cette régle est
respectée.

Il n’est pas autorisé de prendre des congés ouverts au titre d’une année civile tant que celle-
¢i n’est pas commenceée.

Ies dérogations de report de congés au-dela du 31 décembre de I'année seront automatiques.
Elles ne pourront en aucun cas excéder le 30 avril de I'année n + 1. Le nombre maximal des jours
pouvant étre reporié est fixé a 8.

Les agents vacataires dont le contrat se termine au 31 décembre de chaque année doivent

solder leurs congés avant cette date.

Régime particulier des autorisations d'absence ou facilités horaires

En application de la circulaire du 28 mai 2013 du secrétaire général du ministére, l'ensemble
des agents de la DRAC (fonctionnaires titulaires ou stagiaires, agents contractuels sur un emploi
permanent ou non-permancnt) peuvent bénéficier des ces autorisations d'absence ou facilités
d'horaires dés lors qu'ils remplissent les conditions qui leur permettent d'en faire la demande.

La demande d'autorisation d'absence est adressée au secrétariat général de la DRAC —
ressources humaines par l'agent avec l'avis du chef de service concerné. Elle doit &tre
systématiquement accompagnée du justificatif qui peut; suivant les nécessités, éfre transmis a
posteriori.

Si l'absence est prévisible, la demande de l'agent doit étre préalable a celle-ci. En tout état de
cause, l'agent doit prévenir sans délai son chef de service de fagon 4 ce que ce dernier puisse
organiser le fonctionnement du service en fonction de cette absence.

L'autorisation ne peut étre accordée que par le directeur, le directeur-adjoint ou le secrétaire
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général. Ce dernier les signe de maniére habituelle. En aucun cas, elle ne peut étre supéricure a celle
prévue dans la circulaire du 28 mai 2013. Dans certains cas, cette autorisation peut étre majorée des
délais de route qui ne peuvent excéder 48 heures. La liste récapitulative des motifs d'autorisations
d'absence, dont la durée est augmentée de délais de route, est en annexe 5.

Les facilités d’horaire sont de la responsabilité du chef de service. Le secrétariat général en
est averti pour information

Les autorisations d'absence de droit ne peuvent étre refusées aux agents qui en font la
demande. Le détail de ces derniéres se trouve en annexe 1.

Les autorisations d'absence a titre syndical sont applicables jusqu'au renouvellement geénéral
des mandats des représentants siégeant dans les instances de concertation prévu fin 2014. Le détail
de ces derniéres se trouvent en annexe 2.

Les autorisations d'absence facultatives sont liées 4 un événement A caractére privé. Elles
sont accordées selon les nécessités du service. Leur refus est explicité par écrit. Leur détail est en
annexe 3.

Les facilités horaires sont des mesures de bienveillance qui permettent & I'agent de prendre
son service tardivement ou de partir plus 6t & 'occasion d'événements spécifiques. Elle peuvent ne

pas donner lieu & récupération. Le détail de ces derniéres se trouve en annexe 4.

Article 5

Aménagement et réduction du temps de travail

Les cycles de travail possibles sont :
« 37H30, 8 jours d'ARTT, horaire journalier de 7H30,
« 36H15, une demi-journée libérée par semaine, horaire journalier de 8H et 4H15 le jour de la
prise de la demi-journée pour un agent a temps plein,
« 36H15, une journée libérée toutes les trois semaines, horaire journalier de 7H45,
. 38H30, 13 jours d'ARTT et un horaire journalier de 7H42.
Aucun autre cycle de travail ne peut étre mis en place.

Pour les agents 4 temps partiel, les obligations horaires sont les suivantes :
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Durée Durée Durée Durée Durée Durée
hebdomadaire | hebdomadaire | hebdomadaire | hebdomadaire hebdomadaire | hebdomadaire
a temps plein 90 % 80 % 70 % 60 % 50 %

36h15 32h27 29h 25h22 21h45 18h07

37h30 33h45 30h 26h15 22h30 18h45
38h30 34h39 30h48 26h57 23h06 19h15

Les fiches horaires des agents devront se conformer 4 ces obligations horaires.

On ne peut changer de module de RTT qu'au 17 janvier et au 1% juillet de l'année de
référence. En conséquence, on ne peut mobiliser ses jours de RTT dans la premiére moitié de
I'année que pour les droits acquis au fitre du premier semestre.

Avec l'autorisation expresse du chef de service et si les nécessités du service le permettent,
Pamplitude horaire de certaines journées du cycle peuvent varier dans le respect de I'horaire
hebdomadaire global.

Les agents 4 temps partiel ayant choisi une réduction de leurs activités par journée ou par
demi-journée bénéficient de jours de congés calculés au prorata du nombre de jours travaillés. Ce
caloul se substitue & celui retenu a V'article relatif aux jours de congés. En l'espéce, tel est le cas des

agents 4 90% ou 80%, bénéficiant d'un cycle de 36h15 sur 4,5 jours travaillés.

Agents & temps plein Agent 4 90 % Agent 3 80%
Durée hebdomadaire 36h15 32h37 2%h
Nombre de jours travaillés 4,5 4 3,5
Nombre de jours de congés 22,5 20,5 i8
Nombre de RTTO0,5 0,5 0,5

Les 7 jours supplémentaires sont réduits & 6,5 pour un agent 4 90% et 6 pour un agent a
80%.

Ia base de calcul des 1607 heures tient compte de 8 jours fériés, méme si, parmi ces jours,
certains correspondent déjd & des jouss non travailiés. Pour les agents qui ont des cycles de travail
différents de celui aboutissant aux 13 jours ' ARTT, les jours fériés n'interférent pas dans la gestion
de ceux-ci (cumul des heures travaillées en plus permettant d'asseoir la journée chdmeée).

Les cycles de trois semaines s'appliquent sans prise en compte du changement de l'annce
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civile.

Article 6
Droit a 1a formation

(Loi n°83-634 du 13 juillet 1983, article 22)

Le droit 4 ]a formation permanente est reconnu aux fonctionnaires.

Ceux-ci peuvent &tre tenus de suivre des actions de formation professionnelle dans les
conditions fixées par les statuts particuliers.

Toute demande de formation doit étre validée ou faire l'objet d'un avis négatif par le chef de
service de 1'agent et envoyée pour accord ou refus au responsable de formation de la direction. Dans
ce cadre, un estimatif financier est obligatoire, ce dernier étant considéré comme un montant
maximum 2 ne pas dépasser. Il prend la forme d'un ordre de mission. Tout refus doit étre motive.

Une formation est considérée comme prioritaire :

- si elle correspond 4 ce qui est inscrit dans la partie formation de Peniretien d'évaluation,

- si elle s'insctrit dans le programme annuel de formation de la direction.

11 est demandé aux agents et aux chefs de service de faire remonter pour la fin du mois de
septembre de l'année n — 1 leurs demandes de formation pour l'année N auprés du responsable de
formation.

La partie formation de l'entretien d'évaluation est mise a contribution pour 1'¢laboration du

programme annuel de formation.

Article 7
Droit 2 1a consultation de son dossier

(Loi n°83-634 du 13 juillet 1983, articles 18 et 19)

Tout fonctionnaire a accés a son dossier individuel dans les conditions définies par la loi.

Le fonctionnaire a l'égard duquel une procédure disciplinaire est engagée a droit & la
communication de lintégralité de son dossier individuel et de tous les documents annexes et a
l'assistance de défenseurs de son choix. L'administration doit informer les fonctionnaires de son
droit 3 communication du dossier. Aucune sanction disciplinaire autre que celles classées dans le

premier groupe par les dispositions statutaires relatives aux fonctions publiques de |'tat, territoriale
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et hospitaliére ne peut étre prononcées sans consultation préalable d'un organisme siégeant en
conseil de discipline dans lequel le personnel est représenté.
L'avis de cet organisme, de méme que la décision pronongant une sanction disciplinaire,

doivent étre motivés.

Article 8
Droit 4 une rémunération apreés service fait

(Loi n°83-634 du 13 juillet 1983, article 20)

Les fonctionnaires ont droit, aprés service fait, a une rémunération comprenant le traitement,
l'indemnité de résidence, le supplément familial de traitement ainsi que les indemnités instituées par
un texte législatif ou réglementaire. Le montant du traitement est fixé en fonction du grade de
l'agent et de I'échelon auquel il est parvenu, ou de I'emploi auquel il a ét¢ nomme.

Les fonctionnaires sont affiliés a des régimes spéciaux de retraite et de sécurité sociale.

Article 9
Garantie de I'emploi et garantie de la carriére (loi n°83-634 du 13 juillet 1983 article 14).
p 24 ]

« L'acceés des fonctionnaires de 1'Etat, des fonctionnaires territoriaux et des fonctionnaires
hospitaliers aux deux autres fonctions publiques, ainsi que leur mobilité au sein de chacune de ces

trois fonctions publiques constituent des garanties fondamentales de leur carriére ».

Section 2

Ies obligations

Article 10

Obligation de réserve

Le principe de neutralité du service public interdit au fonctionnaire de faire de sa fonction
I'instrument d'une propagande quelconque. La portée de cette obligation est apprécice au cas par cas

par l'autorité hiérarchique sous contréle du juge administratif.,

La réserve n'a pas trait uniquement a l'expression des opinions. Elle impose au fonctionnaire
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d'éviter en toutes circonstances les comportements portant atteinte 4 la considération du service

public par les usagers.

Article 11
Obligation au secret professionnel

(Loi n°83-634 du 13 juillet 1983, article 26)

Les fonctionnaires sont tenus au secret professionnel dans le cadre des régles instituées dans
le code pénal. Les fonctionnaires doivent faire preuve de discrétion professionnelle pour tous les
faits, informations ou documents dont ils ont connaissance dans I'exercice ou & l'occasion de
I'exercice de leurs fonctions. En dehors des cas expressément prévus par la réglementation en
vigueur, notamment en matiére de liberté d'acces aux documents administratifs, les fonctionnaires
ne peuvent étre déliés de cette obligation professionnelle que par décision expresse de l'autorité

dont ils dépendent.

Article 12
Obligation de service fait

(Loi n°83-634 du 13 juillet 1983, article 20)

Cette obligation de service fait est opposable aux fonctionnaires en application de l'article 20

de la loi n°83-634 du 13 juillet 183 relatif au droit & la rémuncration.

Article 13

Responsabilité professionnelle

Tout fonctionnaire, quel que soit son rang dans la hiérarchie, est responsable de l'exécution
des taches qui lui sont confiées.

Tl n'est dégagé d'aucune des responsabilités qui lui incombent par la responsabilité propre a
ses subordonnes.

Chaque agent doit pouvoir disposer d'une fiche de poste lui permettant de bien apprécier les
tiches et les responsabilités qui sont les siennes. L'entretien annuel d'évaluation est l'occasion de

fixer en concertation avec lui les objectifs qu'il devra remplir.
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Article 14
Obligation du respect des insfructions de la hiérarchie

(L.oi n°83-634 du 13 juillet 1983, article 28)

11 doit se conformer aux instructions de son supérieur hiérarchique, sauf dans le cas ol

l'ordre donné est manifestement illégal et de nature a compromettre gravement un intérét public.

Article 15
Obligations de n'exercer aucune autre activité

(Loi n°83-634 du 13 juillet 1983, article 25)

Les fonctionnaires consacrent l'intégralité de leur activité professionnelle aux tiches qui leur
sont confides. Ils ne peuvent exercer, 4 titre professionnel, une activité privée lucrative de quelque
nature que ce soit. Les conditions dans lesquelles il peut étre exceptionnellement dérogé a ceite
interdiction sont fixées par décret en Conseil d'Etat,

Tout cumul doit faire l'objet d'une autorisation écrite préalable valable uniquement pour
l'année civile en cours 4 adresser au secrétariat général, gestion des ressources humaines. Ce dernier
vérifiera alors que cette demande correspond aux régles en la matiére, notamment en ce qui
concerne le cumul de rémunérations.

Il faut, pour étudier le respect des régles de cumul, distinguer les activités publiques des
privées.

Des dérogations peuvent étre accordées pour les auteurs d’ceuvres scientifiques, littéraires
ou artistiques, les agents chargés d'expertise ou chargés de cours d'enseignement de leur
compétence.

Quand un agent donne des cours et qu'il est rémunéré pour ces derniers, il doit prendre un

congé couvrant la durée de ces derniers et des déplacements nécessités par cux.
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Deuxiéme partie

Eléments relatifs a I'hygiéne et a la sécurité

Section 3

Regles de sécuriteé

Article 16

Consignes de sécurité et plan d'évacuation des locaux

Les consignes de sécurité ainsi que le plan d'évacuation des locaux sont portés a la
connaissance des agents par voie d'affichage de méme que les coordonnées des principaux acteurs
chargés de I'hygi¢ne et de la séeurité (coordinateur, conseiller et assistants de prévention, médecin
de prévention, assistante sociale).

Une note diffusée aux agents compléte ce dispositif. En cas de besoin, une réunion
d'information de I'ensemble du personnel sera mise en place.

Les agents sont dans l'obligation de prendre connaissance de ces consignes et de les
appliquer en cas de besoin. ,

Chaque agent, lors de son départ de la direction, doit veiller a s’assurer que les fenétres et les
lumiéres de son bureau, mais aussi de tout lieu qu’il traverse, sont fermées et éteintes quand il
estime qu’il est le dernier agent dans cette partic des locaux de la direction. Il s'inquiétera aussi du
fait que les ordinateurs ou tout autre appareil électrique ne sont plus altumes.

Plus largement, dés qu'un agent quitte son bureau pour une période relativement longue, il

lui est demandé d'éteindre ses lampes.

Article 17

Registre d'hygiéne et de sécurité
Un registre d'hygiéne et de sécurité destiné 4 recueillir les observations des agents en la

matiére est mis a leur disposition 4 l'accueil.

Ces observations accompagnées des réponses de 1’ Administration seront systématiquement
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examinées lors de chaque réunion du comité hygiéne et sécurité.

Les agents chargés de la gestion des ressources humaines au sein du secrétariat général sont
les dépositaires de ce cahier. Il sera présenté par ces “derniers au secrétaire général a chaque
observation formulée par un agent de fagon que 1’ Administration puisse répondre a ces derniéres

remarques.

Article 18

Exercices de prévention ct de lutte contre I'incendie

Au minimum, une fois par an, un exercice d'évacuation sera organisé.

Les agents doivent y participer obligatoirement.

Article 19

Ascenseurs, notamment du centre de conservation et d'études

En dehors des heures d'ouverture de la direction, les agents ne doivent pas utiliser les
ascenseurs.
Plus particuliérement, au sein du centre de conservation et d'¢tudes, le monte-charge n'a pas

4 étre utilisé en tant ascenseur. Il est réservé au transport du matériel.

Article 20
Régles relatives au maniement des produits chimiques au sein du centre de conservation et

d'études

Au sein du centre de conservation et d'études, les produits chimiques sont stockés dans
I'armoire de sécurité située dans le laboratoire dans le respect des prescriptions relatives a ces
derniers. Un inventaire annuel de ces produits sera effectué. Les quantités nécessaires aux travaux
de nettoyage, collage, consolidation, etc. seront limitées aux seuls contenants en cours d’utilisation.

Les contenants supplémentaires devront étre obligatoirement stockés dans 'armoire de sécurité.
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Article 21

Agents allant sur le terrain

1l est recommandé qu’en cas de mission dans des endroits isolés et/ou comportant des
risques particuliers, deux agents au minimum se déplacent ensemble de fagon & ce que 'un d’eux
puissent prévenir en cas d’accident.

Chaque agent allant sur le terrain peut prétendre 4 un équipement individuel de sécurité pris
en charge par la direction.

La composition de cet équipement est fixée pour chaque service aprés avis du comité
hygiéne et sécurité.

Des bouteilles d'eau sont mises 4 la disposition des agents allant sur le terrain, La gestion de

ces derniéres est faite au sein de chacun des services.

Section 4

Reégles d'hygiéne

Article 22
Généralités

Chacun a un rdle a jouer dans la bonne tenue des locaux et doit se sentir concerné par le bon
état général de ces derniers, notamment des sanitaires.

Les espaces communs doivent étre laissés par les utilisateurs de ces derniers dans un état
correct. 1] est impératif de ne pas encombrer les couloirs de circulation et les acces,

C'est notamment le cas pour les espaces d’accueil et de circulation, locaux techniques, les
plans de travail et les équipements du centre de conservation et d'¢tudes.

Les agents ne peuvent étre accompagnés d'animaux sauf dans les cas expressément prévus

par une disposition législative ou réglementaire.

Article 23

Document unique et programme annuel de prévention

Un document unique d'évaluation des risques professionnels est réalisé. Il est décliné
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annuellement dans un programme annuel de prévention. Ces deux documents sont portés & la

connaissance des agents sur le site intranet de la direction.

Article 24
Tabac

Les espaces intérieurs de la direction régionale, dont le centre de conservation et d'études et

le dépdt archéologique de Grand, sont non-fumeur,

Article 25
Alcool
{Charte alcool)

11 est interdit d'introduite ou de consommer des boissons alcoolisées sur le lieu de travail,
sauf dans des circonstances exceptionnelles et avec l'autorisation expresse du directeur régional.

La charte alcool est diffusée 3 l'ensemble des agents et est mise en ceuvre au sein de la

ditection régionale des affaires culturelles.

Article 26
Médecine de prévention

(décret N° 82-453 du 28 mai 1982)

Les agents sont dans l'obligation de se présenter aux visites médicales. Cette obligation est
annuelle ou quinquennale.

Le 1ole du médecin de prévention est de prévenir toute altération de la santé des agents du
fait de leur travail. Il est le conseiller de I'administration, des agents et de leurs représentants en ce
qui concerne I'amélioration des conditions de vie et de travail dans les services, I'hygi¢ne générale
des locaux, l'adaptation des postes, des techniques et des rythmes de travail a la physiologie
humaine, la protection des agents conire I'ensemble des nuisances et les risques d'accidents de
service ou de maladie professionnelle ou a caractére professionnel, 'information sanitaire.

Les agents ont la possibilité de consulter le médecin de prévention, sur leur demande, 4 tout

moment, en dehors des visites obligatoires.
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Les coordonnées de ce dernier sont portées a la connaissance des agents par voie d'affichage
dans les locaux et sur le site intranet de la direction

En vue d'assurer le bon fonctionnement des services et le bien-étre de chacun, il est conseille
aux agents de signaler, dans les meilleurs délais, toute situation de travail délicate susceptible

d'entrainer des cas éventuels de souffrance au travail, dont ils auraient connaissance.

Article 27

Travail sur écran

En aucun cas le temps de travail sur écran informatique ne doit excéder six heures par jour.

En cas de travail continu sur écran informatique, une interruption de vingt minutes toutes les
deux heures de ce type de tiche est indispensable.

1l est demandé expressément au personnel travaillant sur écran informatique de se conformer
a ces dispositions et aux chefs de service de veiller au respect de ces régles, cela dans I’intérét de la

santé des agents.

Article 28

Prévention des risques psycho-sociaux, harcélement moral et souffrance au travail

Aucun fonctionnaire 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 2 sa dignité, d'altérer sa sant¢ physique ou mentale ou de compromettrc son avenir
professionnel (loi n® 2002-73 du 17 janvier 2002).

Les situation de souffrance au travail ou de harcélement moral ne se produisent pas
exclusivement dans le cadre des relations hiérarchie-agent mais peuvent aussi survenir dans celui
des relations entre collégues, voire d'un subordonné & un chef ou d'un groupe sur un « bouc
é¢missaire ».

11 est posé comme régle que tout conflit entre agents d'un méme service doit d'abord étre
résolu au sein de ce dernier sous 'autorité du chef de service concerné. Pour un conflit opposant des
membres de services différents, quelque soit le niveau hiérarchique des personnes concernées, il
doit d'abord faire l'objet d'une rencontre entre elles en présence du secrétaire général ou, si celui-ci

est concerné, du directeur-adjoint ou du directeur régional, de fagon a ce que chacun puisse
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s'exprimer. Si un agent, lors de cette rencontre, désire étre assisté d'un représentant syndical, il
devra le faire savoir 4 l'avance a l'organisateur de la rencontre pour que 'autre personne concernée
puisse engager, éventuellement, la méme démarche. Cette rencontre a pour objet d'empécher un
conflit mineur de prendre une dimension inutile. Si cette rencontre s'avére improductive, les
procédures prévues par les textes seront mises en place.

L'agent qui s'estime expos¢ a un risque psycho-social a la possibilité d'en parler au médecin
de prévention, & l'assistante sociale, au conseiller et assistants de prévention, Il est recommandé
d’aboutir 4 un dialogue entre les agents concernés, en présence ou non d'un médiateur, avant toute

démarche officielle.

Article 29

Travailleur isolé

Un travailleur isolé est un agent qui se trouve dans un endroit peu ou pas fréquenté, comme
les caves de 1a DRAC par exemple, ou qui est seul dans des locaux ol normalement il devrait y
avoir d'autres agents. Plusieurs cas peuvent étre envisagés.

Pendant les heures de service :

Si un agent pour une raison ou une auire se trouve seul dans une pattie de 1'un des batiments
de la DRAC, il doit convenir avec un autre agent présent dans le méme bétiment ou & la DRAC des
modalités de contrdle du fait qu'il n'est pas dans une situation difficile (appels téléphoniques, visite
de l'agent toutes les heures, etc.).

Si un agent, méme pour un temps trés court, doit aller & la cave ou tout autre endroit isolé, il
doit prévenir un agent présent qui surveillera, & des moments convenus (toutes les heures et/ou le
temps prévu de sa présence dans cet endroit), que rien n'est arrivé a I'agent en question,

En-dehors des heures de service et le week-end :

L'agent doit, sous sa propre responsabilité, convenir avec toute personne a sa convenance
que faute d'un signal envoyé 4 un moment convenu, l'alarme doit étre donnée, un accident étant

arrivé a 'agent concerné.

Article 30

Procédure d'évacuation incendie
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Quand 'agent qui se trouve & l'accueil constate qu'une alarme retentit au tableau général, il
prend contact avec la personne présente la plus proche du lieu incriminé (il est rappelé que le temps
disponible avant le déclenchement de l'alarme géndrale est de moins de deux minutes.) Ce dernier
fait un rapide constat de fagon  voir si le risque d'incendie est réel ou non. Il est rappelé que si une
porte est fermée, il ne faut pas l'ouvrir et vérifier qu'elle n'est pas chaude en appliquant prudemment
sa main sur celle-ci. S'il est constaté que le risque n'est pas confirmé, l'alarme générale peut Etre
désactivée par I'agent se trouvant a l'accueil. Si le risque est dans un local non immédiatement
accessible, la prudence veut que l'alarme générale ne soit pas empéchée. Le constat de la réalité du
risque se fera alors en fonction des agents en poste 4 la direction. Dans ce cadre, il sera fait en sorte
que le double des clefs des portes de la direction se trouve dans une armoire dont l'agent assurant
l'accueil aura la clé.

Lorsque l'alarme générale d'incendie se met en youte, I'ensemble du personnel et des
visiteurs doit évacuer la direction.

Les agents chargés des tiches de secrétariat ou de gestion, de par le fait qu'ils ont vocation a
rester & leur poste de travail et ne sont pas appelés a se déplacer (missions, réunions extérieures...),
exercent les missions de guides et de serre-files.

Les guides sont chargés de montrer le chemin aux personnes a évacuer.

Les serre-files doivent vérifier que tout le monde a évacué la partie du bitiment dans
laquelle ils se trouvent. Ils doivent également fermer les fenétres et les portes des bureaux.

L'agent chargé des fonctions de guide est celui qui se trouve le plus prés de l'issue de
secours de la partie du batiment ou de I'étage dans lequel il se trouve au moment ol l'alarme retentit.

L'agent chargé des fonctions de serre-file est celui qui se trouve le plus éloigné de I'issue de
secours de la partie du batiment ou de I'étage dans lequel il se trouve au moment ou l'alarme retentit.

Différentes raisons (service minimum, congés, maladie, stages, etc.) peuvent faire que
I'agent exergant normalement les fonctions de guide ou de serre-file n'est pas a son poste. It est donc
nécessaire que les agents exergant des fonctions de secrétariat ou de gestion identifient bien les
agents qui sont réellement a leur poste ct exercent, en conséquence, les fonctions qui correspondent
A la situation réelle du moment. Si un agent se retrouve, pour une raison ou une autre, seul a un
niveau ou une partie du batiment, il se retrouvera, de fait, investi des fonctions de guide et de serre-
file.

Un des agents présents au secrétatiat du directeur devra s'enquérir du fait que plus personne

ne se trouve dans les appartements du 4 place de Chambre.
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Le point de ralliement est l'angle de la DRAC au débouché de I'escalier de la place Saint-
Etienne. Les guides et serre-files feront leur rapport au fonctionnaire de catégorie A présent a Ja

DRAC et qui assure la responsabilité, ce jour-1a, de la direction.
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Troisiéme partie

Régles diverses

Article 31

Gestion du personnel

Le directeur régional est le chef du personne! de la direction.

Le secrétaire général est le responsable du personnel de la direction.

Dans cette perspective, les demandes de mutation, de temps partiel, etc. ne doivent étre
adressées a ’administration centrale du ministére chargé des affaires culturelles que sous couvert du
directeur régional. Ces demandes doivent &tre au préatable transmises au secrétariat général,

De méme, aucun document concernant la gestion des ressources humaines ne doit étre mis
directement a la signature du directeur régional par un chef de service ou un agent, Au préalable, ils
doivent passer par le secrétariat général. Pratiquement, aucun document en cette mati¢re ne sera
signé par le directeur régional s'il n'est pas présenté par le secrétariat général. Ces mesures
concernent notamment, sans que la liste soit exhaustive, les rapports particuliers faits en faveur d'un
agent, les demandes de mutation, les prolongations et annulations de temps partiel, les conventions
de stages, les questions concernant les régimes indemnitaires...

Dans ce cadre, le secrétaire général doit étre l'interlocuteur privilégié des chefs de service et
des agents pour toutes les questions concernant les ressources humaines. 11 est donc souhaitable
qu'il soit en premier saisi des problémes particuliers existant 4 ce niveau de fagon & pouvoir
apporter au directeur régional, appelé notamment & prendre des décisions ou des arbitrages,
I'éclairage réglementaire et le bilan des pratiques en cours.

Pour des raisons de sécurité et de responsabilité, le secrétariat général doit étre avisé de la
présence de tout collaborateur occasionnel du service (stagiaires, etc.). Une convention doit étre
obligatoirement signée avant l'artivée de l'agent. Elle doit étre, au préalable, acceptée par le

secrétariat général et préseniée, par lui, a la signature du directeur régional.
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Article 32

Durée du travail

La durée du travail est {ixé & 1607 heures annuelles pour un agent & temps plein.

Le temps de travail effectif est le « temps pendant lequel les agents sont 4 la disposition de
leur employeur et doivent se conformer a ses directives sans pouvoir vaquer librement & des
occupations personnelles ».

Dans le cadre de son obligation de travail effectif, un agent ne peut donc quitter son poste de
travail sans I’autorisation de son supérieur hiérarchique ou de toute autre autorité compétente en ce
domaine.

Un agent est réputé étre a son poste conformément aux horaires indiqués dans sa fiche
horaire qui est conservée au secrétariat général. Cette derniére sert aussi de base pour la
détermination du temps de trajet de ’agent entre son lieu de travail et son domicile. Une annexe a
cette fiche fera état du trajet habituel de I'agent entre son lieu de travail et son domicile.

Il est demandé que chaque changement ponctuel apporté de maniére exceptionnelie & cette
fiche horaire fasse I'objet d'un accord entre l'agent et le chef de service concerné. Il est préférable
qu'il soit écrit, soit par le biais du formulaire prévu a cet effet ou par tout autre moyen, dont la
messagerie, et communiqué au secrétariat général, de fagon a limiter les risques de contestation.

Il est rappelé qu'un doute sur 1’accord du supérieur hiérarchique quant a un écait entre la
fiche horaire et la réalité¢ du travail effectif peut notamment conduire d remettre en cause le lien
entre un accident arrivant & un agent et son imputabilité au service. Il y a donc nécessité de réduire
au minimum les risques potentiels de divergence en ce domaine entre les agents et I'Administration.

Les chefs de service et conseillers doivent vérifier le respect de ces obligations par les agents
placés sous leur autorité.

Tout changement de module horaire doit faire 'objet d'une nouvelle fiche horaire conservée
au secrétariat général, gestion des ressources humaines.

La récupération d’heures supplémentaires ne sera autorisée que si le dépassement des
obligations hebdomadaires est effectué a la demande expresse du chef de service. La demande de
récupération sera signée par le chef de service et communiquée pour information au secrétariat
général.

L'agent peut demander que cette récupération soit effectuée sur la base d’une heure et quinze

minutes pour une heure travaillée un jour ouvré. Cette base pourra étre d’une heure et trente
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minutes pour fe samedi et de 2 heures pour le dimanche. Ces heures ne peuvent étre cumulées pour
aboutir & une journée compléte d'absence. Elles pourront faire I'objet d'une autorisation
exceptionnelle d'absence ou d'une facilit¢ d'horaire sans récupération conformément aux
dispositions de l'article 4 de fagon & assurer a I'agent le repos compensateur prévu par les textes.
Toute récupération devra étre prise dans le trimestre suivant la date 4 laquelle les heures
supplémentaires ont été effectuées.

Un changement exceptionnel de jour de temps partiel donnera lieu 4 une compensation a
temps €gal s'il se fait a la convenance de l'agent aprés accord du chef de service. Une annulation de
congés se fait toujours a temps égal et n'a pas le statut d'une récupération.

Les agents chargés de fonction d'encadrement ne sont pas soumis a I'un des cycles horaires
du roinistére (tels qu'ils sont définis dans l'article ler de I'arrété du 22 avril 2002 relatif aux cycles
de travail du ministére de la culture et de la communication).

Le nombre de jours de RTT qui leur sont attribués, soit 13, et définit les agents qui relévent
de cette catégorie. Ces agents sont le directeur régional des affaires culturelles, le directeur régional
adjoint, le secrétaire général, le chef du service régional des monuments historiques, le chef du
service régional de l'archéologie, les conseillers sectoriels, les chefs des services territoriaux de
I'architecture et du patrimoine et leurs adjoints.

Le directeur régional, dans le cadre de son pouvoir d'organisation du service, peut donner
une suite favorable 4 une demande de compensation, par le biais d'une autorisation exceptionnelle
d'absence, sous réserve qu'elle soit justifiée par le caractére exceptionnel de la situation. Ainsi, la
Jjournée de solidarité peut &tre assurée par une récupération. Le caraciére exceptionnel de cette
autorisation signifie 'incompatibilité avec une répétition réguliére.

Ii est rappelé que les cycles de travail n'étant pas applicables a ces agents, ces derniers
peuvent avoir une certaine souplesse dans leurs horaires. Cette derniére ne concerne donc pas leurs
obligations de travail. Cette souplesse doit étre mise en place en accord avec le directeur régional et
dans le respect des régles collectives de travail.

Le caractére nécessairement aléatoire du calendrier des jours fériés fait qu'on ne peut
octroyer de jour de congé exceptionnel en compensation d'une féte légale ayant lieu un dimanche ou
un samedi. De méme, il ne peut étre attribué aux agents travaillant a temps partiel sous forme d'une
Journée de repos fixe par semaine, un jour de compensation lorsque ce jour de repos correspond 4

un jour férié.
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Article 33

Horaires d'ouverture au public

La direction régionale doit étre ouverte au public de 9H00 a 12H00 et de 14HO00 a 17HO0 les
jours ouvrables et le vendredi & 16H00.

Le centre de conservation et d'études, le centre d'information et de documentation, le centre
de documentation des monuments historiques, la carte archéologique et la bibliothéque du service
régional de l'archéologie ont des horaires particuliers fixés par note de service.

Le public n'a accés aux espaces de documentation que sous le contrdle des agents qui en
assurent le fonctionnement et il est nécessaire d'obtenir auparavant un rendez-vous auprés de ces
centres de documentation.

Les documents ne peuvent sortir de la direction.

Les horaires d'ouverture les 24 et 31 décembre sont 9 H — 13 H et pour les jours ouvrables

entre le 24 et le 31 décembre 9H — 12H, 14H - 16H30.

Article 34

Plages horaires de présence des agents

Tous les agents devront normalement, et sauf autorisations exceptionnelles, étre présents de
9HO00 a 12HO0 et de 14HO0 a 16H30, 16H00 le vendredi. Les horaires d'ouverture du standard et de
l'accueil sont fixés par une note de service.

Ces autorisations exceptionnelles ne pourront étre accordées par le directeur régional que
pour des raisons précises et sur avis motivé du chef de service de l'agent concerné et du responsabie
du personnel.

Les obligations restantes sont & accomplir quotidiennement pendant les plages horaires
sutvantes :

- entre 7H30 et 9HOO

- entre 12HO0 et 14H0O0 étant entendu qu’une interruption méridienne, modulable dans les
limites de la plage mobile, ne doit pas étre inférieure & 45 minutes. Elle n’est pas comprise dans le
temps de travail.

- & partir de 16H30 ou 16HOO0 le vendredi.
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Article 35

Fonctionnement de I'accueil

Pour des raisons de sécurité, les entrées et les sorties des personnes étrangéres a la direction
régionale doivent €tre encadrées. Les procédures en ce domaine sont fixées par note de service.

Les personnes étrangéres a la direction, sauf pour des habitués de la direction, doivent étre
raccompagnées a l'accueil une fois leur rendez-vous ou visite terminé, ceci par un agent du service
concerné.

En cas de réunion, la liste des participants 4 celle-ci doit étre transmise & l'agent chargé de
l'accueil avant son commencement. Si cette liste ne peut étre établie, un membre du service

concerné doit se rendre & I'accueil afin d'accueillir les participants.

Article 36

Utilisation des salles de yéunions

Le planning des salles de réunion est sur intranet.

Chaque utilisateur doit ranger, débarrasser la salle et veiller 4 ce que les [umiéres soient
¢teintes 4 la fin de la réunion,
En ce qui concerne le local syndical, les représentants du personnel en sont les utilisateurs

prioritaires. Méme en cas de réservation, ils peuvent réclamer I’utilisation de ce local qui leur est

affecté.

Article 37

Déplacements

Tout déplacement professionnel (mission ou formation) nécessite préalablement
['établissement d'un ordre de mission méme si ce déplacement n'est pas susceptible d'ouvrir un droit
a prise en charge des frais de déplacement de |'intéressé.

La possibilité d'établir un ordre de mission permanent permettant la prise en charge des frais
de mission des agents amenés a se déplacer pour I'exécution du service est réservé aux agents dont
les fonctions de direction, techniques ou scientifiques entrainent des déplacements fréquents hors de

leur résidence administrative. Cet ordre de mission est annuel.

Page 25 sur 33




DRAC LORRAINE REGLEMENT INTERIEUR

Le bénéfice de cet ordre de mission permanent n'exonére pas l'agent concerné de Justifier a
tout moment de la nécessité de ses déplacements, et par voie de conséquence, de ses absences du
service, ainsi que l'effectivité de son activité professionnelle. L'ordre de mission permanent peut
étre retiré 4 tout moment.

L'ordre de mission permanent, comme 'ordre de mission ponctuel, assure la couverture dé
I'agent en cas d'accident de trajet ou de service. Si le déplacement entraine des frais de déplacement,
l'agent doit adresser une demande détaillée de prise en charge ou de remboursement.

Les indemnités sont décomptées sur la base des horaires de début et de fin de mission. En
cas d'utilisation des transports en commun, ces horaires sont ceux figurant sur les titres de transport.
Toutefois, pour tenir compte du délai nécessaire & I'agent pour se rendre au lieu ou il emprunte le
moyen de fransport en commun et pour en revenir, un délai forfaitaire d'une heure est pris en
compte dans la durée de la mission avant I'heure de départ et aprés 'heure de retour, Ce délai est
porté a une heure trente en cas d'utilisation de I'avion ou du bateau.

De méme, ils devront solliciter 1’autorisation d’utiliser leur véhicule personnel, et cela dans
les mémes conditions que ci-dessus indiqué.

I utilisation du véhicule personnel n’est autorisée que si I’agent n’a pas, au moment
souhaité, la disposition d’un véhicule de service. Elle doit étre sollicitée au cas par cas.

Avant signature par le directeur régional, les ordres de missions doivent, au préalable, étre
transmis au secrétariat général, & charge pour ce dernier de les soumettre au directeur régional aprés
vérification des données chiffrées qu’ils contiennent quant au colt de la mission envisagée et

indication de la consommation de 1’enveloppe accordée pour I’année en cours.

Article 38

Utilisation des véhicules de service

Les véhicules mis & la disposition des agents de 1'Etat sont destinés aux seuls besoins de la
fonction et ne doivent en aucun cas faire ’objet d*un usage & des fins personnelles. Il convient que,
sauf circonstances particuli¢res dont un retour tardif ou un départ matinal, les conducteurs ne
conservent pas les véhicules au-deld du service, méme pour regagner leur domicile. Cette
interdiction prend toute sa valeur au moment des congés de fin de semaine et jours fériés.

Les véhicules sont affectés prioritairement & un service mais en cas de besoin ils peuvent

&tre utilisés par des agents des autres services,
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Chaque conducteur, lors de chacune de ses missions, doit remplir la totalit¢ des rubriques
contenues dans le carnet de bord du véhicule utilisé (en veillant notamment 4 la continuité du
kilométrage inscrit, en mentionnant, le cas échéant, le carburant délivré et en y joignant le
justificatif, en attestant sous sa responsabilité de [’exactitude des renseignements fournis...). Chaque
conducteur doit étre en possession d’une autorisation d’utilisation signée par le directeur. Les
périmétres de circulation des véhicules sont a respecter impérativement.

Un registre de réservation et d’utilisation des véhicules est mis en place sur l'intranet. Les
chefs de service concernés doivent veiller & la bonne tenue des documents (registre(s) et carnet(s)

de bord} ainsi qu’au caractére professionnel de ’'usage des véhicules.

Une contravention doit &tre prise en compte financiérement par l'agent qui a commis

I'infraction étant & sa source.

Article 39

Informatique

Tous les logiciels qui sont installés sur un poste informatique doivent I’étre avec I’accord du
responsable informatique, et aprés 1’acquisition des droits y afférent. |

Les logiciels installés sur les différents postes font 'objet d'un inventaire informatique
centralisé par le responsable informatique.

Tout logiciel qui ne correspond pas a4 cette procédure est réputé étre installé par 1’agent
responsable du poste considéré et sous sa propre responsabilité. C’est donc & ce dernier d’apporter,
en cas de contrdle, la preuve de la propriété du dit logiciel, la responsabilité de 1’Administration ne
pouvant étre engagée dans ce cas.

Les agents doivent respecter la charte de l'utilisation des moyens informatiques du ministére

de la cultuie et de la communication.

Article 40

Courrier

Tout courrier doit étre ouvert par 1’agent en charge de cette mission.

Aprés ouverture, le courrier est enregistré.
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Ne sont pas concernés par cette mesure les courriers qui, adressés personnellement 4 un
agent de la Direction, comprennent en plus une ou plusieurs des mentions suivantes :

- personnel,

- confidentiel,

- syndical,

- associatif (exclusivement APCL).

11 est précisé que les courriers relatifs aux commissions administratives paritaires, émanant
du ministére de la Culture et portant les mentions commission administrative paritaire confidentiel,
ne doivent donc pas étre ouverts.

Plus largement, aucun courrier marqué confidentiel ne doit pas étre ouvert par une autre

personne que son destinataire.

Tous les envois devront se faire en tarif lent sauf autorisation expresse du secrétaire général.

Article 41

Eco-responsabilité
La direction s'engage dans une démarche éco-responsable.

Quand cela est possible, les fournitures protectrices de l'environnement et respectant les

reégles du commerce équitable seront privilégiées.
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Quatriéme partie

Dispositions générales

Article 42

Domaine d'application du réglement intérieur

Ce réglement intérieur s'applique a l'intérieur de toutes les implantations immobiliéres de la
direction, y compris les STAP, le centre de conservation et d'études et le dépot archéologique de
Grand en ce qui concerne sa partie non mise a disposition du conseil général des Vosges qui est
soumise, quant 4 elle, au réglement intéricur de cette collectivité locale. 11 entre en application le 1%
juillet 2011,

En ce qui concerne les STAP, ceux-ci déterminent, en accord avec le directeur régional et
dans le respect des dispositions en vigueur, leurs horaires d'ouverture et les obligations de présence
des agents. Si des aménagements patticuliers sont nécessaires en ce qui concerne les cycles de
travail, ceux-ci feront l'objet d'unc annexe a ce réglement intérieur par structure aprés consultation
du CT. Sauf pour les agents du STAP de la Moselle, les fiches horaires sont établies et conservées

au sein du service,

Article 43

Obligation de respect de ses dispositions

Les agents doivent respecter les dispositions inscrites dans le présent réglement intérieur.
Elles s'analysent comme des instructions de l'autorité hiérarchique et font donc parties des

obligations de service des agents.
Le non-respect des régles inscrites dans ce réglement intérieur entrainera le rappel 2 la

disposition concernée. Toute demande ne respectant pas ce cadre ne sera pas prise en compte.
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Annexe 1
Les autorisations d'absence
de droit




Exercice de la justice

Autorisations

Durées ot observations

Rélérences

Justiflcatifs
ou information
-ttu chef de service

Juré de cours d'assises

Durée des audlengés prévue dans la convocation
Obs. Le code de precédure pénale (article 280)
encadre les obfigalldhs qui s'altachent & la
convocatlon du tribunal,

Gode du fravall {arlicle L. 1132-3-1)
Lettre FP du 17 juin 1996 relative
ax aulorisations d'absence pour
particlper en qualité dé juré aux
sesslons des cours d'assises

Convacatlon du
tdbunal

Ténioins devant une
Jjuridielfon répressiva

Durée prévue dans la cltallon & comparaiire
Obs, Lia coda.de procédure panale (articls 109)
ancadre les obligations qul s'altachent & la citation &
comparaitre

QE Assemblée Nallonale n°75006
(JO du & avril 2011 p. 3354)

Citallon 4 comparaitre

Assesseur auprés di fribunal
potir enfanls

Durée de l'audience prévus dans la conyocation
Obs, La qualité d'assesseur est définle dans arllcle
L. 251-4 du code de I'organisation judiciaire.

La présente circUlalre (prallgue du
MCC)

Convocalion dur
tdbunal

Assessetr auprds dit fribtmal
dos baux ruraux

Durée de 'awllence prévue dans la convogation
Obs, La qualllé d'assesseur esi définie dans articla
L. 492-2 du code rural el de la péche marilime.

La présente circulaire (pratique du
MCC)

Gonvocallon du
{ribunal

Assessour auprés dy idbunal
tles affalres soclalas

Durée de l'audionce prévue dans la convocation
Qbs, Laqualité d'assesseur esl définle dans artlcle
L. 144-1 du coda de la sécurile soclale,

Code de la sécusilé sociale (artlcle
L. 144-1)

Convaoation du
tribunal

Consellfer prudhonitios
{pariicipalion aux opéralions

Durée nécessalre a l'exercice des fonclions
augmeitds des dslals de toute.

Gode du travail (articles L. 1442-5,
L, 1442-2, L. 1441-13;, L, 1441-34)

Gonvocalion
Déclaration de

éleclorales of exercice du Purées de |a formation, du vote elfou de [a candidature
mandal) vérification des listes &lecloralas.
0OBs, La qualité de conseiller-est définle dans les
_ arficles 1.. 1441-1 et suivants du code du travall.
Membre du consell supérieus | Durée ndcessaire A l'exerclee des fonclions Code du travall {arilele L. 1431-2) | Convacation

de Ia prudhomie

Obs. La qualité de membre définie dans les arilcles
L. 1431-1 el suivanls du code du Iravail.

Conseiller dut salarié

16h par mols pour Mexerclée des fonctions

2 semaines par période ite 3 ans pour la formation
Obs. La qualité de conselller est définte dans les
arlicles L. 1232-7du code du travail,

Code du'lravail (arlicles L.1232-8

stl. 1232-12)

Convocatlon du salarid
4 son enfrelien
préatable

Mandats d'administrateur

Autorisations

Durées et ohservations

Références

Justlitcatlfs
ol information
du chef de service

Membre d'un consell
d'adniinlstration de caisses
de séciinité saciale ou

Durée de la réuriion augméntée des délais de
route

L Purée de la formatlon

Code de la sécunlé sociale (arlicles
L. 281-8 et L. 231-10)

Gonvocation au
congeilou 4 la
formatlon

assasselir Obs, La qualité de membre esl définle dans artisle
L. 231-6-1 du code da la sécurité soclale.
Membre du conseli Durée de la réunion Code de la conslrugtion ¢t da Convocation au
d'administralion d'un office | Obs. La composition des conseils d'adminisiration | I'habilatlon (arictes 1.. 423-13 et consell
public de Hiabitat st définfa dans anticle L. 421- 8 du code de R*421-10)

constiticlion el dg I'habilat.

Memibre du consall
d'adminisiration d'une
muluella, union oy fédération

Durée de ia réunion augmentée des délals de
roule

Obs. Les statuls des matuélles sont définls dans
aiticte L. 114-4 du cede doe la mulualité.

Code da la muluallié {aiticle L.

1114-24)

Convocatlon au
consell




Parlicipation & une instance consulfative ou

une réunion a l'nitlative de 'administration

(CAP, CCP CT, CHSCT, consell d'administration, commissfon thématique, groupe de traval, sfc.)

Autorlsations

Durées ot ohservations

Références

Justificatifs
ou Infermation
du chef de service

Expeit” - comilé lechnigne

Durée de la réunlon, augimentée des délais de
route

Décret n°2011-184 du 16 féurer
2011 relatif aux comilgs technlques
dans les adminislrations et les
dlablissements publics de I'Efat —
arlicle 45

Conyocation

Expert? - comilé dhygldne,
| cle Séetilé ef des condiffons
de travelf

Durée de la réunion, augmentée des délals de
route

Décrel n°82-453-du 28 mal 7982
relatil & Iyaténe el & la séeurilé du
travail ainsi qu'a la prévention
médicale dans la fonclion publique
— aitlcles 70 61 74

Gonvocalion

Export? - cominission
adminisirative paritaire

Durée de la réunlon, augmentée des délais de
route

Déctet n°82-451 du 28 nial 1982
relatif aux commisslons
adminis!ratives paritaires — atlicle
31

Convocalion

Expel - commission
constillative paritalre

Durée de la réunion augméntée des dslals de
toute

Aréld du 17 décembre 2009
Inslituant dos commissions
consultalives patilalras des agents
non litylaires des sarvices at de
certains élablissements du
ministore de fa culture ef da la
cothmunlcalion -~ article 27

Convooallon

Mémbre d'un consell
d'administration, d'une
commission thématiqyie,
d'un groupa de travail

Dirrée da la réunloh digmentée des délals de
route

Arrété ou décision portant
composition du congell, de la
commisslon ol du groups

Convocation

Témoln ou défenseur devan!
un consell de discipling

Durée prévus dans la convacatlon augmentés
des délais de route

Décret 1°84-981 du 26 odlobre
1064 rdldiif & la procédure
diselplinalre concernant les

fonclionnalres de ['Elat - adicls 3

Canvocation

Gandidat a une fonction élective. Exerclce de fonctfons éleclives

Autorlsations

Durdes et observations

Références

Justificatifs
ou information
du chef de service

Exercice d'un rmandal focal

Durée de la réunjon augmeniée des délals de
roule

Obs, Les aulorisallons d'absence sont accordées
pour permatlre 2 un membre d'un consell municipal,
général ou réglonal, de participer aux seances
pl&nidres,; aux réunlons dos commissions dont if esl
fenibre, aux réuitfons des assemblées
délibéranles el des bureatiy des organismes olrila
416 désigné pour représenter la commune, le
département ou |a réglon selan le ¢as.

Ges absences ne sont pas rémunérées.

Code général des collectivilés
terdtorlales {conseliler municlpal -
art. L, 2123-1, conseillar général :
art. L. 3123.1, consailler régional :
L. 4135-1)

Clreulalre FP 0°2446 du 13 lanvier
2005 relative aux facililgs en lemps
hénaficiant aux fonctionnaires
titulalres de mandals municlpaux

Gonvocation

Exgrcfce d'vn tiandal local

Crédit o’ heures forfaltdire trimestriel pour les
maires, les adjolals, les conseillers municipaux, les
présidents, vices-présldents ot membres des
conseils génatauy, les présidents, vices-préslidanls
&t membres des consells réglonauX.

Ce temps d'dbsence rrast pas rémunere.

Code général des collectivilés
tersitoriales (conselller réglonal : L.
4135-2, conselller général ; ant. L.
3123-2, zonsaillsr municipal :4rt.
L, 21232}

GConvocatlon

Gandidal 3 'Assombléo
nalionels ou au Sénat

20 jours meximum _
Obs. Sur demande de I'agent, ¢lles peuvent elre
Imputées sur ses congés annuels ou dorner lisu 3
récupératlon en accord avec le chef de samvice.
Sinon allss ne sont pas rémunérées.

Code du ravail (aricles L. 3142-
56, L. 3142-57 el L. 8142-58)
Clrculalre FP du 18 Janvier 2006
relative 4 fa siluation des
fonclionnal(es et agenls civils de
I'Eiat candidal & une fonction
publique élaclive

Réclaration de
candidature

|

2 Les experls ne peuyent assfster, & Fexclusion du vofe, qu'a la partle des débats relalive aux quesiions pour lesquglies laur

présence a &5 demandée,




Candldal au Parlethent
européen, au conself
minfeipal d'ung commune
d'au moins 3 500 [rabilanis,
au conseil général, au
conseif réglonal ef é

10Jours imaximum

Obs. Sur demande de J'agent, elles peuvenl étre
Imputéos sur ses congés annuels ou donner lisu &
récupéralion en accord avec le ¢hef de service,
Sinon elles ne sont pas fémunégrées.

Cotle dy travall (articles L. 3142-
56, L. 3142-57 et L. 3142-58)
Circulalre FP du 18 janvier 2005
relalive 3 la siluation des
fonclionnaires et agents civils de
IEtat candidat & uie fonélion

Déclaration de
candidalure

IAssomblée d6 Corse publigue élective
Survellfance médicale
Justlficatif
Durées et ohservallons Rélérences ou Information

Autorisations

du chef de service

Survelifance médicale de la
rossesse

Prévue dans Ia convosation médicale aughentée

des délals de toule.,

Ohs. Selon ie ¢ode da la sanlé publigue, les
examens médicaux ob]lgatolras des femmes
encelntes sont au nombre de sept pour une
grossasse évoluan! Jusqu'a son terme {article R,
21221).

Code de la santé publique (artlole
L.2122-1)

Cirgulaire FP n®1864 du 9 o0t
1995 relative au congé de
maternilé ou d'adoplion ot
autorisalions d'absence Ifées 4 la
nalssance pour les fonctionnaires
et agenls de I'Etat

Conveoatlon médicale

Sunvelllance de la médecing
de prévention

Durée du rendez-vous médical augmentée des
délais de route

Obs. En application de I'article 24-1 du décret du 28
mai 1982, la vislte médicale est obligatalre et les
agenls doivent déférer 4 Ja copvooallon du inédecin
de prévenlion qui alleslera qu'ils onl sallsfali & celle
obligalion,

Par allleurs, en application de l'ariicle 23, le
médecln de prévenlion peut recommander des
examens complémenlalres pour lesquels I'agent
peurra bénéficler d'une aulerisallon d'abserice.

Par assimilation, les rendez-vous avecla médeche
de préventlon A lniliative de 'agent bénéficienl des
niéines dispositions.

Déeret n"82-453 du 28 mal 1982
relalif & Phyaiene el & la séourité du
travail alns| qu'd la prévenlion
médicale dans la foncilon publique
- article 25

Convocalicn de la
médecine de
prévention

Divers

Autorisatlons

Durées et observallons

Références

Justiflcatif
ou Informatlon
du chef de service

Pompier voloniaire Prévue dans la convention conglue avec le Gode dp la séeurilé intérieura Convenlion
{infervention, formaltion sarvice départemenlal Fincendle (ariicle L, 723.12)
Iniliale ef conlinue) Cdde général des collaciivilés

] teriitoriales (atlicle L1424-37)
Jotméb d'appel de 1 Jour Gade du service natlonal (arlele L. | Convocallon
préparalion a la défense ) 114-2)
Heure mensuelle 1"heure par mols Décrol 11°82-447 du 26 mal 1982 | Information syndicale

dinformation synd!care_

Obs, Ces réunlons sont organisées par les
organlsationis syndicales Ies plus réprésentatives.

relalif & l'exerclce du droil syntlical
dans la fongtion publiiue — arlicle 5

Epralives de concours o
examens proféssionnels

Duide des épreuves augmentés des délals dé
roule

La présente clrculalre (prallque du
MCG)

Cenvocation aux
épreuves

Bénsficialre de la protestion
foniclionnelfe

Durée préviie dans la sonvocation augmeniée
des délais de route

- | ©bs, Sont concerndes les convocations a linlllative

d% la police judicialre ou de 'autorilé judictaire, las
rendez-vous da I'agent avec son défensetr, las
réunions de lravall organtsées par l‘administration,
les audiences de la Jurldiction pénale.

Clrculalre FP n°2158 du 5 mal 2008
relative & Ia proteclion fonctionnelle
des dgents publics de IElat

Convocatioh




Annexe 2
Les autorisations d'absence a
titre syndical




Atitorisations

Burées et observations

Références

Justiflcatif
oul Infermation
du chef de service

Stgge atix conseil supérieur
te 1a foncllon publique,
coniitds technigues el
commissions adminisiralives
paiitairas, comilés
économicgues el soclaux
régionaux, comités dhiygléne;
de sécurilé el des conditions
de lravail, conseils
d'adminisiralion des
organismes soclatix oy
muifuialistes ef consells
d'adminisiralion des hépitaux
el des élablissements
d'snsefghement

Paddicipalion aux groupes de
lravail gonvoques par
Fadminisication

Durée prévisible de la réunlon alnsl qu'unlemps
¢gal 4 celle durée pour penmnsiire aux Inléressés
d*assurer la préparation &t le comple rendu des
travaux aligmentée des délais de foule

Déoret n°82-447 du 28 mai 1982
relalif & l'exerclce du droit syndical

'dans la fenclion publique — ariicle

15

Convocation

ASA pour les besoins de
Factivité syndicale
ministérielle el
intarministérielle

Durée égale au nombre (e jours attribués 4
Fagent par l'organtsation syndlcale

Obs. Autorisations accordéas aux raprésentants
syndicaux mandatés pour partielpsr aux congrds ou
aux réunions statutalres d'organismes direcleurs
des organlsallons syndicales d'un aulre niveau que
caux Indiqués cl-dessous.

Ces alrtorisations sont déliveées dans la limite d'un
contingent répail enlre les organisallons syndicales
compte lenu de leur représentalivits.

Décret n°62-447 du 28 mai 1982
relatif & l'exerclee du droit syndical
dans la fonclion publique ~ arllcle
i4

Convocallon

Aulorisations spéciales d'absence sous réseive des nécessités du seivice

Autorisalions

Durées &t observatlons

Références

Justificatif
ou Inforinatton
du chef te service

Cangrds syndicaux oy
réunions das organismes
dirgcleurs

10 Jours par an (participation aux congras des
syndicats nationauy, dés fédérations et des
confédérations de syndlcals) .

20 jours makiunum par an (partiéipalion auwx
congrés syndicaux internationaux ou aux réunions
des organismes dlrectelys des drganisallons:
syndloales Internatlonales, des syndlcals nalionaux,
des confédérationss, dgs fédérallons, des Unlons
régionales et'des Unlois déparlementales de
syndicals)

Obs, ces aulorisalions sont accordées, sous
réserve des nécessiiés du sevice, auk
représentarnits des organisations syndicales
nrandatés pour assister aux congrés syndicaux ou
aux réunlons des organlsmes direcleus dont lls
sont membres élus quel que soii lo niveau de cet

oiganisme dans la structure du'syndical consldérs

Décrat n*82-447 du 28 mal 1982
relatif a l'exercice du drolt syndlcal
dans Ia fonction publique —arliélés
12613

Convacation




Annexe 3
Les autorisations d'absence
facultatives

[.es membres de la famille sont définis comme suit pour les cas prévus dans cetie annexe :

conjoint : personne avec laquelle l'agent est marié, ou pacsé, ou en concubinage ou en vie matitale
enfant : personne dont Yagent est [c parent ou personne mineure vivant dans le foyer et dont celui-cl
a la charge ;

beau-parent ; pére ou mére du conjoint de l'agent ou conjoint du pére ou de la mére de agent.

Le détail de ces dernieres se trouvent en annexe 3.




Divers

Autorisations

Durées ot obzervallons

Références

Justificallf
ou Information
du chef de service

Préparation d'un concours
ot exainen professionns!

1 ]our avant le début de la prentfére épreuve

Obs. Une aulerisatioh d'absence péut &tré acdordée
pour Shague concolrs ou examen professionnel
auque| Pagent s'inscrit au cours de 'année,
L'autorisafion paut étre accordée sur.une Journée
qui ne précede pas immédiatement le Jour de la
premldre eprouve,

La présenle circulalre (pratigie du
MCC})

Convdoallon aux
éprouves

Re'ahgrohe d'tin nauvel
emplo!

2 isures par Jour pendant la durée du préavls d'un
agent conlracluel

Usaga dua mirtistére dé la cuiture et
de la communicalion

Fin de comrét

Féles religleuses

Durée de fa féle rellyteuse correspondant & Ia
confession de 'agent.

Obs. Depuis 2012, la Fonctlon Publique ne diffuse
plus de circulalrie annuelle préclsant la dale des
fétes concernges, Désormals, il appartiont au chef
de service de vérifler las dates des cérémantes pour
lesquelles [es auterisations d'absenca sont
demiandées.

La liste dés carémenles raligleuses annexée a fa
cireulaire du 10 feviler 2012 est Informalive.

Clrculaire FP du 10 févrler 2012
relative apx autorisations d'abisence
pouvant étre accordées a J'occasion
des principales fétes raliglausas
das différentes confesslons
Clrculaire MCC du 9'mars 20142
refatives aux altorisations
d'absence powvant dlre accordéas
a f'occaslon de fétes réllgleuses

| Catendriers religloux

Don du senyg ef dérivés du
sang

Durée du don augme_mée des délals de roule.

| Gode de ta santé publique (arlicle

D. 1221-2)

Altestation de don

Parenis d'é¢léves &lus
{participation aux opéralions
électorales ol exercice du
mandal)

Durée de la réuhion

Clicutaire FP n*1913 du 17 ostobre
1997 relalive aux auloiisalions
spéciales d'absence suscepliblas

d'élre accordées aux agents dé

['Etal, parants d'élaves

Gonvocation ¢du
directeur d'école ou du
chef d'établissement

Membre d'une assoclation
agréde en malldre de
sdeurilé civile

Durée de I'intervontion {mise en oeuvra du plan
Orsec ou d'autres opérallons de secours  la
demantle de l'autorité de pelice compélents)

Obs. Souis réserve des nécessilés du service, calui-
¢i niz pout s'opposer A I'absénds de ['agent.

Lol n°84-16 du 11 Janvler 1984
(arlicle 40-2)

Gonvocation de
Fautorité compétente

Prolastion fonctionnelfe

Durée prévue dans la convosation augmenléa
des délajs de route

Obs. Des autorisations d'absence pauven| élre
acoordées aux agents appelés & parliclpsr aux
réunions de travall organisées par ladmintstrallon
dans ces affalres ou & se rendre aux convocations
das aularilés judiclalres.

Cirgulalre FP n®2158 du 6 mal 2008
telalive & la protection fonctionnelle
des agents publics ds ['Efat

Convacalion




Evénement farmifiaux

Autorisdtions

Durées et observations

Références

Justiflcatif
ou Information
du chef de service

Déménagement

2 jours auxquels peut s'ajovter un détal de route de
48h maxinium

Obs, L'alidrisation pét_ll éife accordée méme sans
changement de résidence adminlsirative.

La prasente clrculalre (pratique du
MGC)

Signalemenl du
changement d'adresss

Mariage — Paos de l'agen!

5 Joyrs ouvrables a_uxquelé peut s'ajoular un délal '
de roufe de 48h maximum

Instructon n°7 du 23 mars 1950
pour Fappllcation des disposilions
du statut général des fohctlonnaires
relalives aux congés annuels el
aulorisations exceptionnelips
d'absence

Clreulalrg FP n*2874 du 7 mal 2001
ralative aux aulorisafions d'absence
et au pacte ¢lvll de solidarilé

Mariage —~ Paocs d'un enfant

1 Jour ouvrable auquel psut sajouter un défal de
route de 48h maximum

Code du fravall (artlcle L. 3142-1-
5%

Cerlificat &tabli par la
malrie

Récépissé de
lenregistrement de la
déclarallon conjointe
des partenaires du
Pacs

Nalssance ou adeplion

3 jours

Obs. Galte autorlsation s'ajoute et peut se cumuler,
consécutlvement au non, avec le congé de palernité
et d'acouell de I'enfant mals pas avecle congé de
malernité.

Gode du travail {arlicle L. 3142-1-
2%

Girgulalre FP n°2048 du 24 Janvier
2002 relalive a Finstauration du
congé de palemité

Gerlificat de nafssance
ou d'adoption

Déeds du confoint, des pére,
mére el enfanis

3 Jours ouvrables auxquels peut s'ajouter un délaf
do roule de 48h maXimum

Instrualion n*7 du 23 mars 1950
pour Fapplicallon des disposilions
du statyt genéral des fonetlonnaires
relallves aux congés annuels et
autorisations excepllonnellas
d'absence

Glegulalré FP 11°2874 du 7 maj 2007
relalive aux autorlsatlons d'absence
at au pacle civil de solldarits

Cerlifical de décés

Décés de I'in des heatix-
parents, d'un frére au d'une
soeur, du conjoint d'un
enfant, de I'un das grands-

pafents, d'un pelit-anfant

3 jours ouvrables auxquels peut s'ajouler un délal
de route de 48h maximum

[La présenlé girculaira (prafique du
MCQ):

Cetlifical dé décds




Sanlé — Maladie

] Justificatif
Aulorisations Durées et ohservations Références ou Information
du chef de seryice

Grossesse 1 heure par jour maximum 4 compter du débul du | Glreulaire FP n*1864 du 9 acl Cerlifical de grossesse

37 mals de 1a grossesse 1985 relalive au congé de

Obs. Des ladllités dans la répartilion des horaifes | maternité ou d'adoplion &l

da teavall peuverit 8lis atcordéos comple lenu des | autorisations d'absence liées i la

négessités des horafres du servica et sur avls du nalssance pour les fonctionnaires

médeacin de prévention. Elles ne peuvent pas faire et fes agerits de FE{at

I'objet d'une récupération.
Préparalion & Durde des séances de préparation Deimande de Tagent
Faccouchement Qbs. | orsque ces séances ne peuvent avair lisu en

dehors des heures de service, des autorisatlons

d'absence peuvenl &lre accordées par les chefs de

sewvice sur avis du médecin chargé de 4 prévenlion

au vu des piéces justificatives.
Aflaftetmeant 1 [iettre par Jour maximum & prendie en deux fois Demande e l'agent

Qbs. L'autorisation d'absence peut étre accordée si
lé seivice posséde une organisalion metgiiolle
appropriée on & rafson de la proximité du lleu of se
trouve l'enfant.

Soin ou garde momehlande
d'un enfant de moins de 16
ans (pas de limite ddge sf

fenfant est handicaps)

6212 )ours fractlonnés par an

8 & 15 Jours conséeulifs par an )
Obs. Ces auterisations d'absence sant ogtroyées &
la famille et non par enfant. Elles ne sont pas
reporiables d'une année sur Fautre. Elles peuvenl
ate Gventuellement acoordéés & l'agent dés lors:
qu'il a Ia charge de Fenfanil méme s'i[1'en est pas le
parent.

Pour un agent travalilant & terps plein:
Fautorisation est de 6 Jours par.an, Getie
autorisation est portée & 12 Jours lorsque Pagent
assume seul i charge de 'enfant, gue sen conjoint
est & 1a recherche d'un omplot ou qu'il ne bénéficie,
de-par son gmplal, d'aucune autorisallon
comparable.

Lorstue les 2 parents bénéflclent d'aulorsallons, la
durée de callos-ci ne dolt pas étre supérieure & 12
Jours igparils enlre les 2 parents.

Pour un agent travalllant & temps partlel, le
nombre de'Jours d'autorisation d'absence
susceptible d'étre accordé est égal au prodult des
obligalions hebdomadaires de sarvice d'un agent
fravalllant & lemps plein dans les mémes
vonditions, plus uh Jou, par [a quotité dé lravail &
lerfips paitiel de fagant Intéressé, solt, par
exempld, pour un agent travaillant & 80% sur 4
jours : (5+1) 1 {100/80) = 4,8 arfendis & 5 Jours,

Cireulalre n°1475 du 20 Julilet 1982
relative aux auterisations d'absence
pouvant élre accordéas au
personne! de F'administration pour
solgner uh enfanl malade ou pour
on assurer momentanément la
garde

Gerifiéat médical,
atleslation da la
eréche, de V'école, elc,,
toule aulre pléce
Jusilfianl la présence
de l'un des parents
auprds de l'enfant

Maladie lrés grave du

confoinl, des pére, mére et

enfanls

3 Jours ouvrables auxguels peul s'afouter un délal
da roule de 48h maximum

Instrucllon n®7 du 23 mars 1950
pour Fapplicallon des disposllions
du statut généial des fonclionnaires
reldlives aux congés annuels et
autorisations exceptlonnelies
d'absence

Clreulafre FP n°2874 du 7 mai 2001
relative aux aulorisations d'absence
et au pacte ¢ivil de solldarité

Alteslation médicale

Maladies cantaglauses

Durée varlable selon la nature de Faffeclion
{variole, diphlérie, ménlngite cérébro-spinale) dont
souffre la personne cohabltant avec I'agenl.

Obs, Dans les autres cas de maladies
contagleuses, les inasures prophylactiques
s'avdrant suffisamment efficaces, il n'y aura pas lieu
de prévoir l'élolgnement d&s agerils qui seront
unigeemont soummis au contrdle d'un médecin de
I'administration chargé de vdiller & lapplication de
ces mesures, $'ll s'agissait d'une maladle
exceplionnelle en France, les [nléressés seratent
solmis aux inesuros spéciales qui pourralent élre
prescrites en parell ¢as.

Instruclion n°7 du 23 mars 1950
pour lappilcalion des disposllions
du statut général des forictionnaires
relalivas aux ¢ongés annuels at
autorsallons exeeptiennelles

Allestalion médleale




Annexe 4
Les facilités horaires




Justiticatif

Facllltés Durées et ohservations Ré&férences ou Information
du chef de servige
Renlrée seolaire Variation de I'horalre d'arrivée do Pagentle Jour | Clreulalfe FP du 7 acfit 2008 Galendrier soolalve

de la rentrée {de Fordre d'une hatiré).

Obs. Ces facllilés horaires peuvenl &fre accordéos
aux péres ou mares de famllfe alnsl qu'aux
parsonnes ayanl, seules, la charge d'un ou
plusieurs @nfants el que le.ou les enfanls soienl
inscrils ou doivent s'inscrire dans un élablissement
d'enselgnement préélementalre ou élémentalre ou
enlce en Gome.

relative aux facllitgs d'horaires
accordées aux pares ou méres do
famllle foncllonnalres el employés
des services publics & l'acoaslon de
la renlrée scolalre.

Clrgulalre ministérielte annuelle

Rentlez-vous médicaux (hors
médecine do préveniion)

1,5 haure en déhul ou en [in de service, ou avant
ou aprés la pause méridienne

Obs. 8l le réndez-vous meédical est fixé en dehors
de o gréneau {es aganls dolvent demander une
autorsatton d'absence aw litre des congés ou des
ARTT.

La présente circulalie (pralique du
MCC)

Allestation du
médscin, convocatlon
de 'hdpltal, ete.

Actompaghenient d'un
pioche handicapd

Des aménagements diioralres peuvent bfre
accordés aux agenls pour leur permellre
d'accompagner une persoine handicapde (conjolnt,
personne [l&s par un pacs, concubin, enfant &
charge, ascendant oll personne accuslilie 2
domicile) et qui nécessile la présance d'une lieice
personne.

Lol n°84-18 di 11 janvier 1984
{arllcte 40 tér)

Décret n°86-83 du 17 Janvier 1986
relallf aux disposilions générales
applicables aux agents non
titwlaires de FElat - article 56-1

Demande de l'dgent

Sorudins politiques nalionaux
ou locaux

Variatlon da I'horaira de prise ou de fin de
service de Pagent qul a des obligations de service
le jour du scrulin.

La présente circulalre {pratique du
MCC)

Dales des &leotions




Annexe
Les motifs d'autorisations
d'absence, dont la durée peut
étre augmentée de délais de
route




Délais de route

Liste résapitulative des motifs d'autorisations d'absence dont la durée est augmentée de
délals de route, Gelui-ci ne doit pas excéder 48 heuras aller et retour .

*

Exercice des fonclions de conseilller prud‘homal

Mesmbre d'un cohsell d'administration de caisse de Séaurité sociale
Participation & une instance consultative ou une réunion a l'nitiative de
I'administration (CAP, CCP-CT, GHSCT, cohseil de discipline, conseil
d'administration, commigsion thématique, groupe de travail, etc.)
Exercice d'un mandat tocal (hors crédits d'heures)

Surveillance médicale de la grossesse

Rendez-vous avec la médecine de prévention

Participation & des épreuves de concours ou d'examen professionnel
Bénéficiaire de la protection fonctionnelle. Agent, sans éire hénéficiaire de la
pratection fonctionnelle, qui participe aux réunions de travafl de l'administration
ou se rend auix convocatiohs dés autorités judiciaires

Autorisalions spéciales d'absence accordées aux représentants du personnel
pour participer aux réunlong organisées en application de l'article 15 du décret
du 28 mai 1982

Déménagement de l'agent

Mariage — Pacs de 'agent

Mariage — Paos d'un enfant de l'agent

Décés d'un membre de la famille

Matadie grave du conjolnt, du pére, de la mére ou d'un enfant

Don du sang




