
Règlement intérieur de la commune de la Colle-sur-Loup                                                      
  1/50 

 

 

 

REGLEMENT INTERIEUR 

DE LA 

COMMUNE DE LA COLLE-SUR-LOUP 

 

 

AVIS DU CHSCT ET DU CT LE 3/9/21 ET DU CST LE 6/12/23 

 

 

AR Prefecture

006-210600441-20231214-14_12_2023_16-DE
Reçu le 26/12/2023
Publié le 26/12/2023



Règlement intérieur de la commune de la Colle-sur-Loup                                                      
  2/50 

 

Sommaire 

SOMMAIRE .................................................................................................................................................... 2 

TABLE DES SIGLES .......................................................................................................................................... 5 

PREAMBULE .................................................................................................................................................. 6 

Article 1 : Champ d’application du règlement .......................................................................................... 6 
Article 2 : Communication interne ............................................................................................................ 6 
Article 3 : Pétitions, affichage, tracts ........................................................................................................ 6 
Article 4 : Contacter votre interlocuteur ressources humaines ................................................................. 7 
Article 5 : Date d’entrée en vigueur .......................................................................................................... 7 
Article 6 : Modifications du règlement intérieur ....................................................................................... 7 

TITRE I : SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL ...................................................................................................... 8 

Article 7 : Les acteurs de la prévention des risques professionnels........................................................... 8 
1. Autorité territoriale ........................................................................................................................................... 8 
2. Le CHSCT ........................................................................................................................................................... 8 
3. Le Comité technique ......................................................................................................................................... 8 
4. Les agents .......................................................................................................................................................... 8 
5. Le médecin de prévention ................................................................................................................................. 8 
6. L’ACFI................................................................................................................................................................. 8 
7. L’assistant de prévention .................................................................................................................................. 8 

Article 8 : Les registres et autres documents obligatoires ........................................................................ 9 
1. Le document unique d’évaluation des risques professionnels ......................................................................... 9 
2. Le registre de santé et de sécurité au travail .................................................................................................... 9 
3. Le registre spécial de signalement d’un danger grave et imminent .................................................................. 9 
4. Le registre de sécurité incendie ........................................................................................................................ 9 
5. Consignes de sécurité ........................................................................................................................................ 9 

Article 9 : Le droit de retrait ...................................................................................................................... 9 
Article 10 : Locaux, matériels, véhicules et équipements de travail ..................................................... 10 

1. Accès aux locaux ............................................................................................................................................. 10 
2. Usage des locaux ............................................................................................................................................. 10 
3. Hygiène générale ............................................................................................................................................ 10 
4. Locaux sanitaires, vestiaires et douches ......................................................................................................... 10 
5. Usage du matériel de l’administration ............................................................................................................ 10 
6. Équipement de protection individuelle (EPI) .................................................................................................. 11 
7. Conduite de véhicule ou engin ........................................................................................................................ 11 

Article 11 : La formation à la sécurité ................................................................................................... 11 
1. Formation à la prise de fonction ..................................................................................................................... 11 
2. Formations spécifiques ................................................................................................................................... 12 

Article 12 : Les accidents de service, de trajet et maladies professionnelles ........................................ 12 
Article 13 : Substances psychoactives ................................................................................................... 12 

1. Définition......................................................................................................................................................... 12 
2. Interdictions .................................................................................................................................................... 12 
3. Mesures immédiates de sécurité .................................................................................................................... 12 
4. Évènements festifs .......................................................................................................................................... 12 
5. Dispositif de contrôle ...................................................................................................................................... 12 

TITRE II : ORGANISATION ET FONCTIONNEMENT......................................................................................... 14 

CHAPITRE 1 : ORGANISATION DU TRAVAIL ................................................................................................................ 14 
Article 14 : Durée et temps de travail ................................................................................................... 14 

1. Cycle de travail ................................................................................................................................................ 14 
2. Temps de travail effectif ................................................................................................................................. 14 

2.a Activités comptées comme du temps de travail effectif ........................................................................ 14 
2.b Activités non comptées comme du temps de travail effectif ................................................................. 15 

3. Horaires ........................................................................................................................................................... 15 
4. Travail de nuit ................................................................................................................................................. 15 
5. Heures supplémentaires ................................................................................................................................. 15 

Article 15 : Temps partiel ...................................................................................................................... 16 
1. Le temps partiel de droit ................................................................................................................................. 16 
2. Le temps partiel sur autorisation .................................................................................................................... 16 

AR Prefecture

006-210600441-20231214-14_12_2023_16-DE
Reçu le 26/12/2023
Publié le 26/12/2023



Règlement intérieur de la commune de la Colle-sur-Loup                                                      
  3/50 

 

2.a Bénéficiaires ........................................................................................................................................... 16 
2.b Quotités possibles .................................................................................................................................. 16 
2.c Cas particulier ......................................................................................................................................... 16 

3. Procédure d’une demande de temps partiel .................................................................................................. 17 
Article 16 : Temps de pause .................................................................................................................. 17 

1. La pause méridienne ....................................................................................................................................... 17 
2. Le cas spécifique de la journée continue ........................................................................................................ 17 
3. Les autres temps de pause .............................................................................................................................. 17 

Article 17 : Utilisation des outils de télécommunication....................................................................... 17 
1. Outils de télécommunication personnels (ex. téléphone portable) ................................................................ 17 
2. Informatique ................................................................................................................................................... 17 

Article 18 : Jours fériés .......................................................................................................................... 18 
Article 19 : Absences ............................................................................................................................. 18 

1. Congés annuels ............................................................................................................................................... 18 
2. Autorisations spéciales d’absence .................................................................................................................. 18 
3. Autorisations spéciales d’absence syndicales ................................................................................................. 19 
4. Absence de service fait.................................................................................................................................... 19 

Article 20 : Compte épargne temps ...................................................................................................... 19 
Article 21 : Entretien professionnel ....................................................................................................... 19 
Article 22 : Indisponibilité physique ...................................................................................................... 20 

1. Absences pour maladie ................................................................................................................................... 20 
2. Absences pour accident de service ou de travail ............................................................................................ 20 

CHAPITRE 2 : CONDITIONS GÉNÉRALES .................................................................................................................... 20 
Article 23 : Rémunération ..................................................................................................................... 20 

1. Rémunération de base .................................................................................................................................... 20 
2. Régime indemnitaire ....................................................................................................................................... 21 
3. Action sociale .................................................................................................................................................. 21 

Article 24 : Frais de transport ............................................................................................................... 21 
1. Trajet domicile-travail ..................................................................................................................................... 21 
2. Mission avec utilisation du véhicule personnel ............................................................................................... 21 
3. Frais pour participer à un concours ou à un examen professionnel de la FPT ................................................ 21 

Article 25 : Formation ........................................................................................................................... 21 
1. Le règlement de formation ............................................................................................................................. 21 
2. Le plan de formation ....................................................................................................................................... 21 
3. La formation obligatoire .................................................................................................................................. 22 
4. La formation non obligatoire .......................................................................................................................... 22 
5. Le compte personnel de formation (CPF) ....................................................................................................... 22 

Article 26 : Accès aux lieux de travail .................................................................................................... 22 
1. Accès aux personnes étrangères au service .................................................................................................... 22 
2. Documents et matériels remis au nouvel agent de la collectivité ................................................................... 22 

Article 27 : Usage du matériel de la collectivité .................................................................................... 23 
1. Conditions générales de l’usage du matériel .................................................................................................. 23 
2. Conduite des véhicules.................................................................................................................................... 23 

2.a Véhicules de service ............................................................................................................................... 23 
2.b Véhicule personnel ................................................................................................................................. 23 

Article 28 : Mission ............................................................................................................................... 24 
CHAPITRE 3 : COMPORTEMENT PROFESSIONNEL ET OBLIGATIONS DES AGENTS................................................................. 24 

Article 29 : Dossier individuel ................................................................................................................ 24 
Article 30 : Droits et obligations des fonctionnaires ............................................................................. 24 

1. Les obligations ................................................................................................................................................. 24 
1.a Obligation d’obéissance hiérarchique .................................................................................................... 24 
1.b Obligation de discrétion professionnelle ................................................................................................ 25 
1.c Obligation de réserve ............................................................................................................................. 25 
1.d Obligation de dignité, impartialité, intégrité, neutralité, laïcité et probité ............................................ 25 
1.e Obligation de service .............................................................................................................................. 25 
1.f Obligation de formation ......................................................................................................................... 25 
1.g Obligation de non-ingérence .................................................................................................................. 26 
1.h Obligation de satisfaire aux demandes d’information du public ............................................................ 26 
1.i Obligation de tenue .................................................................................................................................... 26 

2. Les droits ......................................................................................................................................................... 26 
2.a Principe de non-discrimination .............................................................................................................. 26 
2.b Droit à la rémunération après service fait .............................................................................................. 26 
2.c Droit syndical .......................................................................................................................................... 26 
2.d Droit à participation ............................................................................................................................... 26 
2.e Droit de grève ......................................................................................................................................... 26 
2.f Droit à la protection juridique ................................................................................................................ 26 

AR Prefecture

006-210600441-20231214-14_12_2023_16-DE
Reçu le 26/12/2023
Publié le 26/12/2023



Règlement intérieur de la commune de la Colle-sur-Loup                                                      
  4/50 

 

2.g Protection contre le harcèlement dans les relations de travail .............................................................. 27 
2.h Droit à la formation ................................................................................................................................ 27 
2.i Droit d’accès à son dossier individuel ......................................................................................................... 27 
2.j Droit à un déroulement de carrière........................................................................................................ 27 

Article 31 : Sanctions disciplinaires ....................................................................................................... 27 
1. Fonctionnaires titulaires ................................................................................................................................. 27 
2. Fonctionnaires stagiaires ................................................................................................................................ 28 
3. Agents contractuels......................................................................................................................................... 28 
4. Agents de droit privé ....................................................................................................................................... 28 

Article 32 : Défense de l’agent et droit de recours ................................................................................ 28 
1. Représentation de l’agent ............................................................................................................................... 28 

1.a Fonctionnaires titulaires ......................................................................................................................... 28 
1.b Fonctionnaires stagiaires ........................................................................................................................ 29 
1.c Contractuels publics ............................................................................................................................... 29 
1.d Agents de droit privé .............................................................................................................................. 29 

2. Recours disciplinaires ...................................................................................................................................... 29 
3. Protection fonctionnelle ................................................................................................................................. 30 

3.A. MISE EN ŒUVRE ........................................................................................................................................... 30 
3.B. PROCÉDURE ................................................................................................................................................. 30 

CONTACTS UTILES........................................................................................................................................ 30 

ANNEXES ..................................................................................................................................................... 31 

ANNEXE 1 : PROCÉDURE SIMPLIFIÉE RELATIVE AU DROIT DE RETRAIT .............................................................................. 32 
ANNEXE 2 : CHARTE DE PRÉVENTION DES CONDUITES ADDICTIVES ET PROCÉDURE EN CAS DE COMPORTEMENT INCOMPATIBLE AVEC 

L’ACTIVITÉ DE TRAVAIL .......................................................................................................................................... 33 
ANNEXE 3 : PROCÉDURE EN CAS D’ACCIDENT DE SERVICE / TRAVAIL .............................................................................. 38 

1. Agent relevant de la CNRACL (fonctionnaire régime spécial) ......................................................................... 38 
1.a Déclaration de l’accidenté(e).................................................................................................................. 38 
1.b Rapport hiérarchique ............................................................................................................................. 38 
1.c Décision d’imputabilité ........................................................................................................................... 38 

2. Agent relevant de la Sécurité sociale (fonctionnaire régime général et agents contractuels) ........................ 38 
3. Visite médicale ................................................................................................................................................ 38 
4. Accident de trajet ............................................................................................................................................ 38 

ANNEXE 4 : PROCÉDURE EN CAS DE MALADIE IMPUTABLE AU SERVICE ............................................................................ 39 
1. Agent relevant de la CNRACL (fonctionnaire régime spécial) ......................................................................... 39 

1.a Demande de l’agent ............................................................................................................................... 39 
1.b Rapport hiérarchique ............................................................................................................................. 39 
1.c Décision d’imputabilité ........................................................................................................................... 39 

2. Agent relevant de la Sécurité sociale (fonctionnaire régime général et agents contractuels) ........................ 39 
3. Visite médicale ................................................................................................................................................ 39 

ANNEXE 5 : REGLEMENT CONCERNANT LES CONDITIONS D’UTILISATION DES VEHICULES MUNICIPAUX ........ 40 
ANNEXE 6 : CHARTE INFORMATIQUE................................................................................................................ 47 
 

  

AR Prefecture

006-210600441-20231214-14_12_2023_16-DE
Reçu le 26/12/2023
Publié le 26/12/2023



Règlement intérieur de la commune de la Colle-sur-Loup                                                      
  5/50 

 

Table des sigles 

ASA :  Autorisation spéciale d’absence 

AT :   Autorité territoriale (Maire ou Président) 

CAP :  Commission administrative paritaire 

CCP :  Commission consultative paritaire 

CDG06 :  Centre de gestion de la fonction publique territoriale des Alpes-Maritimes 

CDR :   Commission départementale de réforme 

CET :  Compte épargne temps 

CHSCT : Comité d’hygiène, de sécurité et des conditions de travail 

CMD :   Comité médical départemental 

CNFPT :  Centre national de la fonction publique territoriale 

CNRACL :  Caisse nationale de retraites des agents des collectivités locales 

CFA :  Compte personnel d’activité 

CPF :  Compte personnel de formation 

CT :  Comité technique 

DIF :  Droit individuel à la formation 

FPT :   Fonction publique territoriale 

FPTLC :  Formation professionnelle tout au long de la carrière  

IR :   Indemnité de résidence 

RH :  Ressources humaines 

RI :   Régime indemnitaire 

SFT :   Supplément familial de traitement 

TBI :   Traitement brut indiciaire 

  

AR Prefecture

006-210600441-20231214-14_12_2023_16-DE
Reçu le 26/12/2023
Publié le 26/12/2023



Règlement intérieur de la commune de la Colle-sur-Loup                                                      
  6/50 

 

PREAMBULE 

Le règlement intérieur est établi sur la base des textes figurant ci-dessous : 

• Loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives à la fonction publique 

territoriale modifiée. 

• Décret n°85-565 du 30 mai 1985 relatif aux comités techniques des collectivités territoriales 

et de leurs établissements publics, 

• Décret n°85-603 du 10 juin 1985 relatif à l'hygiène et à la sécurité du travail ainsi qu'à la 

médecine professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale, 

• Article L 4122-1 du Code du travail, 

• Vu le règlement intérieur validé au comité technique du 7 février 2006, 

• Avis du CHSCT en date du 13/9/21 et du 29/9/21, 

• Avis du CT en date du 13/9/21 et du 29/9/21. 

Article 1 : Champ d’application du règlement 

Le présent règlement intérieur annule et remplace le précèdent règlement intérieur validé au CT du  7 
février 2006 devenu désuet par son ancienneté.  

La finalité d’un règlement a pour but d’organiser la vie et les conditions d’exécution du travail ainsi que 
les mesures d'application de la réglementation en matière de santé et de sécurité au sein de la 
commune de la Colle-sur-Loup. 

Il pourra être complété par des notes de service ou circulaires internes. 

Parce qu’il est destiné à organiser la vie dans la commune de la Colle-sur-Loup,  dans l’intérêt de tous, 
ce règlement s’applique à tous les personnels employés directement ou indirectement quel que soit 
leur statut (titulaire, contractuel, contrat de droit privé, vacataire) ou leur niveau hiérarchique et d’une 
manière générale, à toute personne qui exécute un travail dans la collectivité, qu’elle soit liée ou non 
par contrat de travail avec celle-ci, y compris les stagiaires des écoles et les intérimaires. Il concerne 
l’ensemble des locaux et lieux d’exécution des missions. 

La hiérarchie est chargée de veiller à son application. La direction générale des services peut être 
amenée à donner des dérogations justifiées. 

Pour qu’il soit connu de tous, le présent règlement est consultable au service des ressources 
humaines et notifié individuellement, à chaque agent, notamment au moment du recrutement.  

Organisation des services : 

Un organigramme a été élaboré et soumis pour avis au comité technique. Il est diffusé dans les 
différents services. Tout agent est censé en avoir pris connaissance. 

Article 2 :  Communication interne 

Afin que l’ensemble des agents de la commune ait accès aux informations diffusées par le service des 
ressources humaines, un tableau d’affichage est situé au sein de ce même service. Les informations 
régulièrement affichées concernent notamment :  

- Les notes de service 
- Les procès-verbaux du comité technique et du CHSCT 
- Les tableaux annuels d’avancement de grade 

Article 3 : Pétitions, affichage, tracts 

La circulation de pétitions, l’affichage ou la distribution de tout document dans les services est 
subordonnée à une autorisation préalable de l’Autorité territoriale, tout en respectant la liberté 
d’expression. 

Conformément aux dispositions des articles 5 et 6 du décret 85-397 du 3 avril 1985 relatives aux 
réunions d’informations syndicales, Les organisations syndicales peuvent tenir des réunions 
statutaires ou d'information dans l'enceinte des bâtiments administratifs en dehors des horaires de 
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service. Toutefois, en cas d'impossibilité, ces réunions peuvent se tenir en dehors de l'enceinte des 
bâtiments administratifs dans des locaux mis à la disposition des organisations syndicales. Celles-ci 
peuvent également tenir des réunions durant les heures de service, mais dans ce cas seuls les agents 
qui ne sont pas en service ou qui bénéficient d'une autorisation spéciale d'absence peuvent y assister. 

Par ailleurs, Les organisations syndicales représentatives au sens de l'article 3 (sont considérées 
comme représentatives les organisations syndicales représentées au comité technique local ou au 
Conseil supérieur de la fonction publique territoriale)sont en outre autorisées à tenir des réunions 
mensuelles d'information d'une heure auxquelles peuvent participer les agents pendant leurs heures 
de service. Une même organisation syndicale peut regrouper plusieurs de ses heures mensuelles 
d'information par trimestre. Leur tenue ne peut conduire à ce que les autorisations spéciales d'absence 
accordées aux agents désirant y assister excèdent douze heures par année civile, délais de route non 
compris. 

Chacun des membres du personnel a le droit de participer à l'une de ces réunions dans les conditions 
prévues à l'alinéa précédent. 

Sans préjudice des dispositions du premier alinéa, pendant la période de six semaines précédant le 
jour du scrutin organisé pour le renouvellement de tout organisme consultatif au sein duquel s'exerce 
la participation des agents, chacun des membres du personnel peut assister à une réunion 
d'information spéciale, dont la durée ne peut excéder une heure par agent. Cette réunion spéciale 
peut être organisée par toute organisation syndicale candidate à l'élection considérée. 

Chaque organisation syndicale organise ses réunions à l'intention des agents de l'ensemble des 
services de la collectivité ou de l'établissement public. Toutefois, dans les grandes collectivités ou en 
cas de dispersion importante des services, l'organisation syndicale peut, après information de l'autorité 
territoriale, organiser des réunions par direction ou par secteur géographique d'implantation des 
services. 

Les autorisations d'absence pour participer aux réunions d'information susmentionnées doivent faire 
l'objet d'une demande adressée à l'autorité territoriale au moins trois jours avant. Elles sont accordées 
sous réserve des nécessités du service. 

Concernant les cotisations syndicales, elles peuvent être collectées sur les lieux du travail, mais en 
dehors des espaces ouverts au public, par les représentants des organisations syndicales qui ne sont 
pas en service ou qui bénéficient d’une décharge d’activité de service. 

Ces collectes ne doivent en aucun cas porter atteinte au fonctionnement du service. 

Les affiches et les panneaux syndicaux (syndicats représentatifs au conseil supérieur de la FPT) sont 
apposés à des emplacements réservés en dehors des espaces ouverts au public et ne doivent pas 
être endommagées ou détruites. 

Article 4 : Contacter votre interlocuteur ressources humaines 

Pour toute question relative à votre situation, chaque agent peut soit s’adresser à son responsable qui 
fera remonter l’information par la voie hiérarchique au service des ressources humaines soit saisir 
directement le service des ressources humaines. 

Article 5 : Date d’entrée en vigueur 

Ce règlement intérieur a reçu un avis favorable du CHSCT et du Comité Technique en date du 13/9/21  
Par délibération en date du 15/10/2021, le règlement intérieur entre en vigueur le 02/11/2021. 
Il est affiché conformément aux dispositions du code du travail et du code des collectivités territoriales. 
Il est consultable au service des ressources humaines 
Il est notifié à chaque agent. 

Article 6 : Modifications du règlement intérieur 

Toute modification ultérieure ou tout retrait sera soumis à l’avis préalable du CHSCT et du Comité 
Technique et à une validation de l’organe délibérant. Les dispositions recensées dans le règlement 
intérieur seront actualisées de fait, en fonction de l’évolution de la règlementation. 
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TITRE I : SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL 

Article 7 : Les acteurs de la prévention des risques professionnels 

1. Autorité territoriale 

L’autorité territoriale est responsable de la sécurité et de la protection de la santé des agents placés 
sous son autorité. Elle détient les pouvoirs hiérarchiques de gestion, de discipline et d’organisation 
afin de mettre en œuvre toutes les mesures de prévention des risques professionnels nécessaires 
pour protéger la santé des agents. Elle définit et attribue les moyens humains, financiers ou juridiques. 

2. Le CHSCT 

Le Comité d’Hygiène, de Sécurité et des Conditions de Travail (CHSCT), est un organisme consultatif 
qui a pour mission de contribuer à la protection de la santé physique et mentale et à la sécurité des 
agents, de contribuer à l’amélioration des conditions de travail et de veiller à l’observation des 
prescriptions légales en la matière.  

Tout agent peut consulter ses représentants siégeant dans cette instance. De ce fait, la liste des 
membres du CHSCT ainsi que leurs coordonnées sont disponibles au service des ressources 
humaines. 

3. Le Comité technique  

Le Comité technique (CT), est un organisme consultatif qui a pour mission de donner un avis sur les 
questions relatives à l’organisation des services, les emplois et compétences, et les projets de statuts 
particuliers. 

Tout agent peut consulter ses représentants siégeant dans cette instance. De ce fait, la liste des 
membres du CT ainsi que leurs coordonnées sont disponibles au service des ressources humaines. 

4. Les agents 

Chaque agent doit veiller à sa propre sécurité ainsi qu’à celle des autres (agents ou usagers). Il doit 
pour cela respecter toutes les prescriptions en termes de santé et de sécurité. Il devra, par ailleurs, 
respecter les consignes en vigueur données par la commune en période de pandémie. Tout refus de 
s’y soumettre engage sa responsabilité et peut entraîner des sanctions disciplinaires.  

En fonction du niveau hiérarchique, de ses moyens et de ses compétences, il appartient à chacun 
d’intégrer la prévention des risques professionnels dans ses activités de conception, d’exécution, de 
choix de matériels et d’organisation du travail.  

5. Le médecin de prévention 

Le médecin de prévention exerce son activité médicale en toute indépendance et dans le respect des 
dispositions du Code de déontologie médicale et du Code de la santé publique. Il agit dans l’intérêt 
exclusif de la santé et de la sécurité des agents dont il assure la surveillance médicale. Cette 
surveillance s’opère, soit par l’intermédiaire de visites médicales, soit par des actions en milieu du 
travail. Le médecin de prévention rédige, par service, une fiche des risques professionnels en lien 
avec l’assistant ou le conseiller de prévention. 

6. L’ACFI 

L’Agent du CDG06 Chargé de la Fonction d’Inspection en santé et sécurité au travail (ACFI) contrôle 
les conditions d’application des règles d’hygiène et de sécurité et propose à l’autorité territoriale toute 
mesure qui lui paraît de nature à améliorer l’hygiène et la sécurité du travail et la prévention des 
risques professionnels. Dans ce cadre, il a librement accès à tous les établissements, locaux et lieux 
de travail dépendant des services à inspecter et se fait présenter les registres et documents imposés 
par la réglementation. 

7. L’assistant de prévention 

L’assistant de prévention est désigné par arrêté. Il assure cette fonction en complément de son activité 
principale. Sa mission doit permettre de mieux prendre en compte les difficultés en santé et sécurité 
rencontrées au quotidien par les agents et leurs hiérarchies. Il veille notamment à la tenue des 
registres santé et sécurité et n’assure qu’un rôle de conseil. 
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La collectivité compte 2 assistants de prévention. Leurs coordonnées sont disponibles au service des 
ressources humaines. 

Article 8 : Les registres et autres documents obligatoires 

1. Le document unique d’évaluation des risques professionnels 

Les risques auxquels sont soumis les agents sont identifiés et évalués. Le résultat de cette évaluation 
est retranscrit dans le document unique élaboré par l’autorité territoriale en lien avec les assistants de 
prévention de la collectivité.  

Chaque agent a la possibilité, à tout moment, d’avoir accès à la partie du document unique après 
demande auprès de la responsable des ressources humaines. 

2. Le registre de santé et de sécurité au travail 

Un registre de santé et de sécurité au travail est mis à disposition dans chaque bâtiment et/ou service 
de la collectivité (la note relative à la mise en place des registres SST est affichée au service des 
ressources humaines) afin que les agents, ainsi que les usagers le cas échéant, puissent formuler des 
observations et suggestions relatives à la prévention des risques professionnels et à l’amélioration 
des conditions de travail. 

Les constatations ou observations qui y seront mentionnées seront remontées au responsable de 
service et à la responsable des ressources humaines par l’agent en charge du registre. 

Une réponse sera apportée par le responsable de service avec l’aide des acteurs de la prévention du 
Directeur Général des services et du Responsable des ressources humaines. 

3. Le registre spécial de signalement d’un danger grave et imminent 

Toute situation de travail entraînant un danger grave et imminent et tout retrait d’agent doivent être 
consignés par écrit par l’agent ou un représentant du personnel au CHSCT dans le registre spécial de 
signalement d’un danger grave et imminent mis à disposition par l’autorité territoriale. 

Ce registre est à la disposition de chacun dans le bureau de la Responsable des Ressources 
Humaines. 

4. Le registre de sécurité incendie 

Au sein de chaque bâtiment figure un registre retraçant les contrôles obligatoires en matière 
d’incendie. Pour sa consultation, faire appel à l’assistant de prévention. Ce registre reprend 
notamment les contrôles relatifs :  

• Aux extincteurs, 

• Aux alarmes incendie, 

• Aux installations électriques, 

• La date de réalisation des exercices incendie, 

• Les personnes chargées de l’évacuation… 

5. Consignes de sécurité 

L’autorité territoriale est en charge de la définition et de la bonne compréhension des mesures de 
prévention et de protection des agents placés sous son autorité. A ce titre, elle élabore des consignes 
de sécurité ou note de service qui peuvent être intégrées avec les procédures écrites de travail en 
étant assistée par l’ensemble des acteurs de la prévention. 

Chaque membre du personnel doit prendre connaissance des consignes de sécurité qui sont fixées, 
les respecter ou les faire respecter, en fonction de ses responsabilités hiérarchiques.  

Le non-respect des consignes, en particulier de sécurité, est susceptible d’entraîner des sanctions (cf. 
Sanctions disciplinaires) 

Article 9 : Le droit de retrait 

Si un agent a un motif raisonnable de penser que sa situation de travail présente un danger grave et 
imminent pour sa vie ou pour sa santé ou s'il constate une défectuosité dans les systèmes de 
protection, il en avise immédiatement son supérieur hiérarchique et peut se retirer d'une telle situation. 
L’intéressé doit consigner dans le registre spécial (cf. Le registre spécial de signalement d’un danger 
grave et imminent) les raisons motivant son droit au retrait. 
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Seul un accord de l’autorité territoriale ou de la direction générale peut entériner le droit de retrait. 
En cas de retrait non validé car non justifié, l’agent se verra impacter son salaire du service non fait.   
Cependant, ce droit de retrait doit s'exercer de telle manière qu'il ne puisse créer pour autrui (autre 
agent ou usager) une nouvelle situation de danger grave et imminent. 
Aucune sanction ne peut être prise, aucune retenue de rémunération ne peut être effectuée à 
l'encontre d'agents qui se sont retirés d'une telle situation à juste titre.  
Les agents de la filière police municipale, lorsqu’ils exercent des missions destinées à assurer le bon 
ordre, la sécurité, la santé ou la salubrité publique, ne peuvent invoquer leur droit de retrait. 
La procédure se trouve en annexe 1 du présent document.  

Article 10 : Locaux, matériels, véhicules et équipements de travail 

1. Accès aux locaux 

Le personnel de la commune n’a accès aux locaux de la mairie et des bâtiments annexes que dans 
le cadre exclusif de l’exécution de son travail, de démarches liées à son emploi. Il est interdit d’y 
introduire des personnes étrangères sans raisons de service ou autorisation préalable de la direction 
générale des services. 

Les visiteurs sont tenus de se présenter à l’accueil, qui se chargera de prévenir la personne concernée 
par la visite. 

2. Usage des locaux 

Les locaux sont réservés aux activités professionnelles des agents. Il est par conséquent interdit de : 

- Accomplir des travaux personnels, 
- Introduire des objets ou marchandises destinés à être vendus,  
- Organiser sans autorisation des paris et des jeux, 
- Organiser des fêtes, pots, repas sans l’autorisation de la Direction. 

3. Hygiène générale 

Les locaux, installations de service et équipements sont aménagés, réalisés et maintenus de manière 
à garantir la sécurité des agents et des usagers. Les locaux doivent être tenus dans un état constant 
de propreté et présenter les conditions d’hygiène et de sécurité nécessaires à la santé des personnes.  
Il est interdit de prendre ses pauses et repas dans les locaux affectés au travail (sauf en cas de 
mesures sanitaires l’y autorisant ex. crise sanitaire du COVID-19).  
Des locaux dédiés peuvent être aménagés à cet effet et tenus en parfait état de propreté par la 
collectivité et les utilisateurs. 
Dans la mesure où les agents bénéficient de Tickets Restaurant, les équipements de cuisine tels que 
four à micro-onde, machine à café etc.. ne peuvent être imputable à la collectivité. 

4. Locaux sanitaires, vestiaires et douches 

Des lavabos, cabinets d'aisance à usage exclusif des agents, des vestiaires (services techniques et 
police municipale) et des douches (services techniques) sont mis à leur disposition afin d'assurer leur 
propreté individuelle. 

Dans la mesure où une tenue de travail est imposée, des vestiaires chauffés et ventilés sont mis à 
disposition des agents. Ils sont équipés d’armoires individuelles à double compartiment munies d’une 
serrure, pour y déposer des vêtements et équipements de protection individuelle. Chaque agent 
procèdera au nettoyage de son armoire au-moins une fois par an. Il est interdit d’y déposer des 
substances interdites ou dangereuses et de la nourriture. 

5. Usage du matériel de l’administration 

Afin d’assurer la sécurité de tous, tout agent est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est 
confié pour l’exécution de son travail. Tout défaut d’un dispositif de sécurité doit être immédiatement 
signalé à un supérieur hiérarchique qui s’assure que la machine est mise hors service dans l’attente 
de la réparation. 

Il est interdit de modifier, d'adapter le matériel, d'en changer sa destination ou d'enlever tout dispositif 
de protection. L’usage des machines est réservé aux agents auxquelles elles sont confiées et qui ont 
suivi la formation et/ou sont titulaires d’une habilitation/autorisation qui s’y rapporte.  

Le matériel ou l’équipement est utilisé à des fins exclusivement professionnelles. Il est, par 
conséquent, interdit d’effectuer des travaux personnels sur place ou d’emporter à domicile le matériel 
mis à disposition. L’usage de matériel ou d’équipement personnel est interdit. 
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6. Équipement de protection individuelle (EPI) 

Chaque agent doit porter les EPI mis à sa disposition et dans les conditions fixées par l’autorité 
territoriale. Les agents qui ne porteraient pas leurs EPI dans les conditions prévues sont passibles de 
sanctions disciplinaires. 

Seul le médecin de prévention peut contre-indiquer le port d’un EPI pour des raisons de santé. En 
aucun cas, un agent ne peut être dispensé du port d’un EPI imposé par une consigne de sécurité ou 
toute autre réglementation. Par conséquent, l’agent ne pourra plus effectuer les activités qui 
nécessitent le port du/des EPI concernés.  

7. Conduite de véhicule ou engin 

Seuls les agents titulaires d’un permis de conduire valide et correspondant à la catégorie du véhicule 
peuvent être autorisés, après l’avis du médecin de prévention, à conduire un véhicule de la collectivité. 

Un carnet de bord est installé dans chaque véhicule afin d’identifier le conducteur, le nombre de 
kilomètres réalisés, la date d’utilisation, heures de départ et de retour, la destination ainsi que les 
dysfonctionnements éventuels.  

Pour les véhicules nécessitant un équipement particulier, ce dernier est mis à la disposition des 
différents utilisateurs dans les conditions prévues par les différents codes (gilet de haute visibilité, 
triangle de pré-signalisation, gants, casques, etc.). 

Enfin, pour certains véhicules ou engins ne nécessitant pas de permis de conduire, une « autorisation 
de conduite » sera délivrée par l’autorité territoriale après avoir vérifié : 

- le suivi de la formation appropriée,  
- les connaissances et le savoir-faire,  
- l’avis favorable du médecin de prévention, 
- la communication des instructions propres au(x) lieu(x) de travail et à l’équipement de travail 

effectivement utilisé.  

Des formations de recyclages seront également organisées. 

L'utilisateur du véhicule de service s'engage à respecter les interdictions suivantes : 

• il ne peut effectuer aucune transformation en vue d'obtenir la modification des performances 
du véhicule, de son esthétique ou de son utilisation; 

• il lui est interdit d'afficher une vignette autocollante, publicité ou autre sur le véhicule. De 
même, la peinture initiale ne peut être modifiée ; 

• il lui est interdit de transporter des personnes extérieures à la collectivité (amis, enfants, 
parents...) sauf dans le cas de remisage à domicile et uniquement pour les transports relevant 
de la vie quotidienne (exemple : récupérer les enfants à l’école). 

• il s'engage à se conformer à l'interdiction de boire, manger, fumer et vapoter dans le véhicule. 
Cette interdiction s'applique à tous les occupants du véhicule  

• le code de la route précise que l'usage du téléphone tenu en main par le conducteur ou avec 
un kit mains libres en circulation est interdit. Le conducteur devra s'arrêter en respectant 
toutes les règles de sécurité pour passer des appels ou envoyer des messages ou courriels;  

• le conducteur s'abstiendra de consommer toute boisson alcoolisée ainsi que toute substance 
illicite, produits dangereux ou médicaments pouvant altérer ses capacités à conduire avec 
vigilance et en toute sécurité. L'usage de la ceinture de sécurité pour tous les occupants est 
obligatoire. En cas de doute, il conviendra d’appliquer la procédure en annexe 2 du présent 
document, l’agent sera raccompagné à son domicile et pourra être convoqué dans le cadre 
d’une procédure disciplinaire. 

Article 11 : La formation à la sécurité 

1. Formation à la prise de fonction 

Chaque agent, dès sa prise de fonction, doit prendre connaissance des règles de sécurité et des 
consignes d’urgence sur son lieu de travail lors d’une visite de son poste avec son supérieur 
hiérarchique direct. Cette formation doit notamment aborder : 

• les issues et dégagements de secours,   

• les procédures d’évacuation,  

• le fonctionnement des dispositifs de protection et de secours,  

• les conditions d’exécution du travail,  

• les comportements à observer aux différents postes de travail,  

• les dispositions à prendre en cas d’accident ou de sinistre et les responsabilités encourues. 
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Lorsque des consignes ont été rédigées, celles-ci sont transmises à l’agent. 

2. Formations spécifiques 

Pour la réalisation de certaines activités ou l’emploi de certains matériels, la réglementation peut 
imposer des formations préalables et continues obligatoires.  

La formation à la santé-sécurité au travail est réalisée sur le temps de travail. Les agents ont 
l’obligation d’y assister dès lors qu’ils y sont convoqués. 

Article 12 : Les accidents de service, de trajet et maladies professionnelles 

En cas d’accident ou de maladie, se reporter à l’article « Indisponibilité physique » et aux annexes 3 
et 4 du présent document. 

Article 13 : Substances psychoactives 

1. Définition 

Le tabac, l’alcool, les drogues et les médicaments psychotropes sont des substances à effets 
psychoactifs qui agissent directement sur le cerveau en : 

• modifiant le comportement, les humeurs, les perceptions et l’activité mentale des utilisateurs, 

• entraînant des effets somatiques sur le corps. 

2. Interdictions 

Il est interdit d’introduire, de distribuer ou de consommer, dans les lieux de travail des substances 
psychoactives. La consommation du vin, de la bière, du cidre et du poiré uniquement au moment du 
repas est autorisée. Toutefois, pour des motifs de sécurité, l’autorité territoriale peut interdire 
temporairement ou totalement la consommation d’alcool. 

Il est interdit de fumer et de vapoter (e-cigarette) dans les locaux de travail, les véhicules de service 
et les enceintes des établissements recevant du public mineur (des dérogations peuvent toutefois être 
admises si un endroit est clairement identifié, à l’écart des enfants et sans que cela nuise au bon 
fonctionnement du service public). 

3. Mesures immédiates de sécurité 

Si un agent présente des troubles caractérisés du comportement et si cet état est potentiellement 
dangereux pour l’agent ou pour des tiers, il devra être retiré de son poste de travail et ne devra pas 
être laissé seul. Dans ce cas, il convient d’appliquer la procédure en annexe 2 du présent document. 

Tout agent suivant un traitement médical pouvant altérer sa vigilance, ses réflexes ou son 
comportement se doit de le signaler, dans le respect du secret médical, à son supérieur hiérarchique 
ou au service des ressources humaines pour saisie, le cas échéant, du médecin de prévention. 

4. Évènements festifs 

Après autorisation et sous le contrôle de la hiérarchie, des évènements festifs peuvent être organisés 
dans les services. La consommation des alcools autorisés doit être strictement contrôlée au besoin 
par des éthylotests ou des éthylomètres. Il sera systématiquement proposé des boissons non 
alcoolisées. Il appartient à chaque agent de veiller à santé et la sécurité de ses collègues. 

5. Dispositif de contrôle 

Les agents occupant les postes dangereux suivants peuvent subir des tests aléatoires de dépistage 
(alcool, drogues) : 

- La conduite de véhicules, 
- L’utilisation de machines dangereuses, 
- La manipulation de produits dangereux, 
- Le travail en hauteur,  
- Le travail isolé, 
- Le travail à proximité ou sur la voie publique, 
- L’encadrement et l’enseignement auprès de mineurs, 
- Le port d’armes, 
- L’exercice d’une activité de police, 
- Le travail exposant à un risque de noyade, 
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- Le transport de personnes, 
- La consignation dans le cas de travaux électriques, 
- La prise en charge de personnes âgées ou de personnes handicapées,  
- Les fonctions liées à une catégorie d’usagers particulière (enfance….), 
- Lorsque le danger peut concerner l’agent lui-même, des collègues ou des tiers comme les 

usagers du Service Publique.  

Les tests pourront être réalisés par le personnel encadrant dûment habilité par l’Autorité Territoriale, 
avec ou sans lien hiérarchique direct avec l’intéressé. En cas de refus de se soumettre à un test de 
dépistage, celui-ci sera considéré comme positif. L’alcoolémie maximale de référence est celle fixée 
par le code de la route à l’article R234-1 Alinéa 2.  

Il convient de se référer à l’annexe 2 du présent document relative à la charte de prévention des 
conduites addictives en milieu de travail et d’appliquer la procédure s’y rapportant. 
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TITRE II : ORGANISATION ET FONCTIONNEMENT 

CHAPITRE 1 : ORGANISATION DU TRAVAIL 

Article 14 : Durée et temps de travail 

La durée légale du temps de travail dans la fonction publique est de 1607 heures annuelles soit 35 
heures par semaine, pour un agent à temps complet (à l'exception de certains cadres d'emplois). 

Il existe des postes à temps complet et des postes à temps non complet. Les agents nommés sur ces 
derniers sont employés pour la durée hebdomadaire fixée par la délibération de l’organe délibérant. 

1. Cycle de travail  

Le travail est organisé selon des périodes de référence dénommées cycles de travail. Les horaires de 
travail sont définis à l’intérieur du cycle, qui peut varier entre le cycle hebdomadaire et le cycle annuel. 
Ces cycles peuvent différer selon les services. Ces cycles prévoient des bornes horaires quotidiennes 
et hebdomadaires, le nombre de jours travaillés par semaine, les modalités de repos et de pause. A 
l’intérieur de ces cycles, l’autorité territoriale détermine les horaires de chaque agent correspondant à 
des besoins liés au service public. 

Les agents doivent respecter l’horaire de travail en vigueur fixé dans chaque service et, le cas échéant, 
par leur hiérarchie. 

Les cycles de travail différent selon les spécificités de chaque service et sont organisés comme suit : 

 
Cycle hebdomadaire :  
La Direction générale des services, le service des ressources humaines, le service population, 
élections, cimetières, le service urbanisme, les pôles administratifs de la police municipale, des 
services techniques et jeunesse et vie scolaire effectuent un cycle hebdomadaire de 37,5 heures soit 
7,5 heures/jour du lundi au vendredi de 8h30 à 12h30 et de 13h30 à 17h. 
 
Cycle annuel : 
Les services jeunesse et vie scolaire (Agent d’entretien, agent d’animation, ATSEM), Petite 
Enfance (Agent d’entretien, auxiliaire de puériculture) Restauration scolaire (Agent de cuisine, 
magasinier, agents d’entretien, diététicienne), Piscine municipale (Surveillant de baignade, Maître-
nageur, agent d’entretien et d’accueil), Evénementiel et communication (agent événementiel, 
graphiste, régisseur événementiel, Police municipale (Agent de police municipale), Sports (gardien) 
sont annualisés. Ces services comportent des fortes et plus faibles amplitudes horaires selon les 
périodes scolaire ou pendant les vacances scolaires ou pendant les périodes estivale et hivernale. Un 
planning d’annualisation est remis chaque début d’année aux agents annualisés. 

2. Temps de travail effectif 

La durée du travail s’entend en temps de travail effectif. Ce dernier est constitué du temps pendant 
lequel les agents sont à la disposition de l’employeur et doivent se conformer à ses directives sans 
pouvoir vaquer librement à des occupations personnelles.  

2.a Activités comptées comme du temps de travail effectif 

Le temps de travail effectif comprend :  

• La prise de poste effective; 

• Les temps de réunion ; 

• Les temps de pause accordés du fait des 6 heures consécutives de travail ; 

• les déplacements professionnels imposés par l’employeur dès la prise effective de service de 
l’agent ;  

• les heures d’intervention pendant les astreintes y compris le temps de déplacement entre le 
domicile et le lieu d’intervention (aller et retour) ;  

• le temps de permanence assuré sur le lieu de travail ou dans un lieu imposé par l’employeur ; 

• le temps de formation de l’agent, correspondant à une durée normale de travail ;  

• le temps consacré aux visites médicales organisées au titre de la médecine préventive ;  
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• les consultations à caractère social et/ou statutaire autorisées par l’employeur pendant les 
heures de travail et sur le lieu de travail ;  

• les autorisations exceptionnelles d’absence ; 

• les périodes de congés de maladie, de congés de maternité, de congés d’adoption ou de 
paternité ; 

• les périodes de congés pour accident de service ou maladie professionnelle ;  

• le temps de douche sur les lieux du travail à l’issue de travaux insalubres et salissants tels que 
stipulés dans l’arrêté ministériel du 23 juillet 1947 et ce, dans la limite de 15 minutes. 

• les absences liées à la mise en œuvre du droit syndical. 

2.b Activités non comptées comme du temps de travail effectif 

Le temps de travail effectif ne comprend pas :  

• la durée des trajets nécessaires à l’agent pour se rendre de son domicile à sa résidence 
administrative et en revenir ;  

• le temps de pause méridienne sauf journée continue validée; 

• les astreintes et les permanences au domicile ; 

• le temps d’habillage, de déshabillage des vêtements de travail ; 

• le temps de douche sur les lieux du travail autre que pour les travaux insalubres et salissants 
stipulés dans l’arrêté ministériel du 23 juillet 1947. 

3. Horaires  

La durée hebdomadaire du travail effectif, heures supplémentaires comprises, ne peut excéder ni 
quarante-huit heures au cours d'une même semaine, ni une moyenne de quarante-quatre heures sur 
une période quelconque de douze semaines consécutives ; le repos hebdomadaire comprend 
généralement le dimanche et ne peut être inférieur à trente-cinq heures. 

Les horaires d’accueil des usagers dans les services de la collectivité sont fixés de 8h30 à 12h30 et 
de 13h30 à 17h00 exception faite des services annualisés ou contraints pas des sujétions 
particulières. 

La prise de poste doit être effective à l’heure indiquée. Il en est de même pour la fin de cette prise de 
fonction. En cas de manquement, une sanction disciplinaire pourra être instruite. 

Tout retard doit être justifié sans délai auprès du supérieur hiérarchique ou du service des ressources 
humaines. Les retards réitérés et/ou non justifiés sont pris en compte dans le compte rendu de 
l’entretien professionnel et peuvent entraîner une sanction (cf. Sanctions disciplinaires). 

4. Travail de nuit 

Le travail de nuit comprend au moins la période de travail effectif comprise entre 22h00 et 05h00 ou 
une autre période de sept heures consécutives comprise entre 22h00 et 07h00. 

5. Heures supplémentaires  

Les heures supplémentaires sont effectuées à la demande du responsable de service en fonctions 
des nécessités de services. Elles correspondent à une charge de travail exceptionnelle et ne sauraient 
être accordées pour effectuer des missions normales de service. 

Ces heures supplémentaires font en priorité l’objet de récupération. Cependant, au regard de 
l’organisation du service et de leur volume, elles peuvent être exceptionnellement rémunérées. 

Conformément au devoir d’obéissance hiérarchique, toute demande d’heures supplémentaires par le 
responsable hiérarchique devra être honorée, y compris les jours fériés, sauf cas exceptionnel dûment 
justifié. 

Les demandes d’heures supplémentaires sont à effectuer préalablement à leur réalisation sur le 
document prévu à cet effet mis à disposition des responsables de service ou au service des ressources 
humaines. 

Ce document est signé par le responsable de service et l’agent puis validé par le responsable des 
ressources humaines et le directeur général des services. 

La fiche de réalisation d’heures supplémentaires signée doit être remise par le supérieur hiérarchique 
au service des ressources humaines. 

A défaut, le temps travaillé sera systématiquement récupéré et non rémunéré. 
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Article 15 : Temps partiel  

Les fonctionnaires titulaires et stagiaires, ainsi que les agents contractuels, peuvent, sur demande et 
s'ils remplissent les conditions exigées, exercer leur service à temps partiel. Selon les cas, cette 
autorisation est soit accordée de plein droit, soit soumise à appréciation en fonction des nécessités 
de service et compte tenu des possibilités d’aménagement de l’organisation du travail. Il ne peut être 
inférieur à 50%. 

Afin de satisfaire les demandes et de ne pas perturber le bon fonctionnement des services, un agent 
pourra se voir refuser le jour demandé. Dans ce cas et en concertation avec l’agent, le temps partiel 
pourra être accordé pour un autre jour. Cette disposition s’applique quel que soit la demande de temps 
partiel (de droit ou sur autorisation). 

1. Le temps partiel de droit 

Le temps partiel de droit est accordé, sur demande, aux agents qui remplissent les conditions, pour 
les motifs suivants : 

• à l'occasion de chaque naissance, jusqu'aux trois ans de l'enfant, ou de chaque adoption, 
jusqu'à l'expiration d'un délai de trois ans suivant l'arrivée au foyer de l'enfant ; 

• pour donner des soins au conjoint, à un enfant à charge ou à un ascendant, atteint d'un 
handicap nécessitant la présence d'une tierce personne, ou victime d'une maladie ou d'un 
accident grave ; 

• lorsqu'ils relèvent, en tant que personnes handicapées, de l'article L. 5212-13 du code du 
travail, après avis du service de médecine de prévention.  

Les quotités possibles correspondent strictement à 50, 60, 70 ou 80% de la durée hebdomadaire du 
service d'un agent à temps plein. La quotité à 90% n’est pas autorisé pour le temps partiel de droit. 
Concernant l’organisation du temps de travail, un compromis entre les besoins de l’agent et les 
nécessités du service devra être trouvé. 

2. Le temps partiel sur autorisation 

2.a Bénéficiaires 

Le temps partiel sur autorisation peut être accordé, sur demande et sous réserve des nécessités du 
service : 

• aux fonctionnaires titulaires et certains fonctionnaires stagiaires à temps complet, en activité 
ou en détachement. Les fonctionnaires à temps non complet sont exclus du bénéfice du temps 
partiel sur autorisation. Cette exclusion est valable pour les agents occupant plusieurs emplois 
à temps non complet, même si leur durée totale d'activité est égale ou supérieure à un temps 
complet ; 

• aux agents contractuels en activité employés depuis plus d'un an de façon continue à temps 
complet 

• et, sans condition d'ancienneté de service, aux travailleurs handicapés recrutés en qualité 
d'agent contractuel sur la base de l'article 38 de la loi du 26 janvier 1984. 

2.b Quotités possibles 

La quotité de temps de travail peut être comprise entre 50% et 90% de la durée hebdomadaire de 
travail afférente au temps plein. 
En raison des nécessités de service, l’autorisation accordée du temps partiel sur autorisation pourra 
être d’une quotité supérieure à la quotité demandée par l’agent. 
L’agent à temps partiel 50% effectuera la moitié de son temps de travail journalier définit en fonction 
des nécessités de service, sauf dans le cas d’un planning annualisé où l’agent effectuera 803,5h/an 
en fonction des nécessités de service. 
L’agent à temps partiel 80% bénéficiera d’une journée de repos hebdomadaire définit en fonction des 
nécessités de service, sauf dans le cas d’un planning annualisé où l’agent effectuera 1285,60h/an en 
fonction des nécessités de service. 
L’agent à temps partiel 90% bénéficiera d’une demi-journée de repos hebdomadaire définit en fonction 
des nécessités de service, sauf dans le cas d’un planning annualisé où l’agent effectuera 1446,30h/an 
en fonction des nécessités de service. 

2.c Cas particulier 

Le fonctionnaire ou agent contractuel occupant un emploi à temps complet qui souhaite créer ou 
reprendre une entreprise doit demander à exercer ses fonctions à temps partiel. Ce service à temps 
partiel ne peut être inférieur au mi-temps. Ce service à temps partiel pourra être accordé sous réserve 
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des nécessités de service et compte tenu des possibilités d'aménagement de l'organisation du travail, 
pour une durée maximale de deux ans, renouvelable un an, à compter de la création ou de la reprise 
de l'entreprise.  

3. Procédure d’une demande de temps partiel 

Pour effectuer une demande de temps partiel, l’agent devra faire une demande écrite au Maire au 
minimum 2 mois avant la date pour une première demande et un mois avant le terme de la période 
en cours pour son renouvellement. Le Maire y répondra dans un délai d’un mois. A défaut, la demande 
sera tacitement refusée.  

Article 16 : Temps de pause  

1. La pause méridienne  

La pause méridienne est au moins égale à 30 minutes. Elle n’est pas comptabilisée comme du temps 
de travail effectif. Durant cette pause, chacun peut vaquer librement à ses occupations personnelles. 

2. Le cas spécifique de la journée continue 

Il est accordé au minimum 20 minutes de pause en cas de travail effectif de 6 heures consécutives 
dans la même journée (cas de la journée continue).  

3. Les autres temps de pause 

Chaque agent peut faire des pauses durant son travail dans la limite de 5 minutes une fois le matin et 
une fois l’après-midi. Il devra toutefois en cas de pause à l’extérieur de son bâtiment se rendre dans 
un endroit non visible par le public afin de ne pas porter atteinte à l’image du service public. 

Article 17 : Utilisation des outils de télécommunication 

1. Outils de télécommunication personnels (ex. téléphone portable) 

L’utilisation des outils de télécommunication personnels pendant le temps de travail doit être limitée à 
des appels strictement nécessaires en lien avec la santé, soutien de famille, démarches 
administratives, assurancielles ou autre et ne pas gêner la bonne réalisation des missions. Les temps 
de pause telle que la pause méridienne par exemple doivent être privilégiés dans la mesure du 
possible. 

Dans tous les cas, cette utilisation doit être discrète, dans un endroit isolé de l’accueil des usagers et 
sans occasionner de gêne pour le personnel présent, tant en service qu’en repos. 

Un usage abusif de ces outils expose à des sanctions disciplinaires (cf. Sanctions disciplinaires) 

2. Informatique 

La collectivité met à disposition plusieurs outils informatiques permettant l’accès à un système 
d’informations propre à chacun dans l’exercice de ses missions. 

Il est toléré qu’un usage raisonnable soit réalisé dans le cadre des nécessités de la vie courante et 
familiale à condition :  

- que les utilisateurs distinguent ce type de correspondance en l’indiquant dans l’objet ou le 
sujet (par exemple par « personnel »),  

- que cette utilisation de la messagerie n'affecte pas le trafic normal des messages 
professionnels,  

- qu’elle ne se fasse pas au détriment de l’exécution des obligations professionnelles.  

Seuls ont donc vocation à être consultés les sites Internet présentant un lien direct et nécessaire avec 
l’activité professionnelle et dans le respect des principes généraux et des règles propres aux divers 
sites qui les proposent. La durée de connexion doit également être justifiée au regard des fonctions 
exercées ou des missions à mener.  

Une consultation ponctuelle de sites Internet pour motif extra-professionnel est tolérée pendant la 
pause méridienne sous les conditions suivantes :  

- le contenu de ces sites n’est pas contraire à l’ordre public, aux mœurs et au respect du droit 
des individus tels que rappelés au chapitre IV,  

- cette consultation ne porte pas atteinte à l’image du service public et de la collectivité,  
- cette consultation ne se fait pas au détriment de l’exécution des obligations professionnelles. 
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Chaque agent est tenu de respecter ces règles sous peine de sanction disciplinaire (cf. Sanctions 
disciplinaires). Toute imprudence, négligence ou malveillance d’un utilisateur peut avoir des 
conséquences graves de nature à engager sa responsabilité civile et/ou pénale ainsi que celle de 
l’institution. 

Voir en annexe 6 la charte informatique qui définit les conditions d’accès et les règles d’utilisation des 
moyens informatiques de la collectivité. 

Article 18 : Jours fériés 

Un jour non travaillé qui coïncide avec un jour férié ne donne droit à aucune récupération. 

Exemple : un agent à 80% qui ne travaille pas le lundi ne pourra pas prétendre à une récupération d’1 
jour concernant le jour férié du lundi de Pâques. 

Le 1er mai, certains services, en raison de leur nature, doivent assurer la continuité du service public, 
amenant donc les agents à travailler. Que le 1er mai soit un jour ouvrable habituellement travaillé ou 
non travaillé, un dimanche ou un autre jour, l’agent travaillant verra sa rémunération augmentée au 
taux des heures de dimanche et jour férié. 

Astreinte  

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

Les temps d’astreinte font l’objet d’une indemnité d’astreinte et l’intervention fait l’objet du paiement 
d’heures supplémentaires tels que définis dans le règlement des astreintes présenté au comité 
technique du 30/07/2019 et au conseil municipal du 27/09/2019. 

Article 19 : Absences 

L’organisation des services ainsi que les nécessités du service public s’opposent à ce qu’un agent 
s’absente de son poste sans y avoir été préalablement autorisé. 

Toute absence doit être justifiée sous 48 heures. Dans le cas contraire, une retenue sur traitement 
pourra être opérée pour service non fait (cf. Absence de service fait) d’une part et, d’autre part, une 
procédure disciplinaire pourra être engagée (cf. Sanctions disciplinaires). 

Exceptionnellement, des sorties pendant les heures de service pourront être autorisées sous réserve 
de l’accord exprès du supérieur hiérarchique. Ce temps d’absence, sous réserve de la bonne marche 
du service, doit être noté et transmis au service des ressources humaines. Ce temps de travail devra 
être rattrapé en accord avec le supérieur hiérarchique dans le mois en cours. Toute sortie anticipée, 
sans motif légitime ou sans autorisation, pourra entraîner une sanction (cf. Sanctions disciplinaires). 

1. Congés annuels 

La durée des congés est de 27 jours. L’année de référence est l’année civile, soit du 1er janvier au 31 
décembre.  

Chaque agent effectue sa demande de congés auprès de son supérieur hiérarchique sans dépasser 
une période de 31 jours calendaires consécutifs en utilisant soit l’imprimé de demande de congés soit 
le logiciel dématérialisé des congés. La demande devra être faite au minimum 7 jours avant la date 
de début du congé (sauf cas exceptionnel). Compte tenu de l’échelonnement des congés que l’intérêt 
du service peut rendre nécessaire, les congés seront acceptés ou refusés. 

Les agents chargés de famille avec enfants mineurs notamment, bénéficient d'une priorité pour le 
choix des périodes de congés annuels. 

Le congé dû pour une année de service accompli peut se reporter jusqu’au 30 avril de l’année 
suivante. 

Un congé non pris ne donne lieu à aucune indemnité compensatrice. 

2. Autorisations spéciales d’absence  

Des autorisations d’absence sont accordées sous réserve des nécessités de service aux agents pour 
divers motifs liés à des événements familiaux ou autres.  
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Le tableau récapitulatif de ces absences ainsi que les conditions d’octroi, préalablement validé par le 
comité technique du 2/10/2017, est consultable au service des ressources humaines.  

Ces autorisations d’absence exceptionnelles ne peuvent être accordées que sur production de pièces 
justificatives. 

Pour effectuer sa demande, l’agent informera son supérieur hiérarchique qui en informera le service 
des Ressources humaines. 

 Cas particulier : concours et examen 

Lorsque les épreuves se déroulent un jour normalement non travaillé, ce jour ne sera pas récupérable. 

Toute absence pour concours doit être préalablement autorisée et justifiée par la présentation de la 
convocation. Une attestation de présence devra également être remise au service des Ressources 
humaines.  

Chaque agent bénéficie d’une autorisation spéciale d’absence pour se présenter à un concours ou un 
examen aux épreuves d’admissibilité et d’admission dans la limite d’une fois par an.  

3. Autorisations spéciales d’absence syndicales 

Des autorisations spéciales d’absence peuvent être accordées, sous réserve des nécessités du 
service, aux représentants syndicaux et autres bénéficiaires. Les demandes d’autorisation doivent 
être formulées au plus tard trois jours avant la date de la réunion.  

4. Absence de service fait 

Toute absence doit être justifiée. 

Tout agent qui n’a pas accompli son service n’a pas droit à sa rémunération de par le manquement 
aux droits et obligations (cf. Droits et obligations des fonctionnaires). C’est le cas notamment de 
l’absence injustifiée.   

L’absence irrégulière de l’agent peut donner lieu, en plus d’une retenue sur rémunération, à une 
procédure disciplinaire. 

Article 20 : Compte épargne temps  

Le compte épargne-temps (CET) permet, sur demande, d’accumuler des droits à congé rémunéré non 
pris (congés annuels, ARTT, repos compensateurs) dans la limite de 60 jours. Le CET ne peut pas 
être alimenté par le report de congés bonifiés. 

Les agents ayant moins d’un an d’ancienneté dans les effectifs ainsi que les fonctionnaires stagiaires 
ne peuvent pas bénéficier du CET. 

Pour pouvoir alimenter son compte épargne temps, l’agent devra avoir pris au minimum 20 jours de 
congés annuels de l’année de référence.  

Les modalités d’utilisation du compte épargne temps prévues dans la délibération du 27/12/2005 et 
modifiée le 11/12/2012 ont fait l’objet de modifications présentées au CT du 3/9/21 et validée par 
délibération en date du 15/10/21. 

Article 21 :  Entretien professionnel 

Chaque année, un entretien professionnel se déroule sur la période allant du 1er novembre au 15 
décembre entre l’agent et son supérieur hiérarchique direct.  

L’entretien professionnel permet de faire le lien entre les projets et objectifs du service et les 
aspirations professionnelles des agents.  

Il a pour objet le développement des compétences professionnelles individuelles des agents au regard 
des projets et objectifs de la collectivité. Il permet d’évaluer le travail effectué au cours de l’année 
écoulée, de fixer les objectifs de l’année à venir, de faire le point sur les conditions de travail, 
d’envisager l’avenir en termes de projet professionnel, de définir les besoins en formation et de mettre 
à jour la fiche de poste.  

Cet entretien est un moment clef d’échanges entre chaque agent et son supérieur hiérarchique. Il 
conditionne notamment les formations, les avancements de grade et le régime indemnitaire. 

La procédure et la demande de révision sont précisées dans le guide relatifs aux entretiens 
professionnels (validé au CT du 15/01/2019 et modifié au CT du 23/09/2020) remis aux agents. 
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Article 22 : Indisponibilité physique 

1. Absences pour maladie 

Pour le bon fonctionnement du service, en cas d’arrêt de travail pour indisponibilité physique, il est 
demandé que l’agent prévienne son supérieur hiérarchique et/ou le service des ressources humaines 
afin d’assurer son remplacement dans les meilleurs délais.  

Les rendez-vous médicaux doivent être pris en dehors des heures de service, y compris dans le cadre 
d’un accident ou d’une maladie imputable au service, et ne sont pas comptés comme du temps de 
travail effectif. Dans le cas où ces rendez-vous ne seraient possibles que sur les horaires de travail 
habituels, l’agent devra demander une absence au titre d’un congé annuel, d’une récupération ou d’un 
ARTT (le cas échéant) qui sera accordée sous réserve des nécessités de service. 

L’agent malade doit faire parvenir dans les 48 heures son arrêt de travail dûment établi par un 
médecin. Le défaut de transmission de l’arrêt maladie dans ce délai pourra entraîner la déduction des 
jours d’absence sur la rémunération au titre d’une absence injustifiée jusqu’à la date effective d’envoi.  

Cas d’un congé de maladie durant une période de congés annuels 

Le juge européen a posé une limite au report des congés annuels non pris pour raison de santé, en 
jugeant que si la période de report doit dépasser substantiellement la durée de la période de référence 
pour laquelle elle est accordée, elle doit également protéger l'employeur d'un risque de cumul trop 
important de périodes d'absence du travailleur et des difficultés que celles-ci pourraient impliquer pour 
l'organisation du travail.  

En l'occurrence, il a considéré la période de report de quinze mois à l'expiration de laquelle le droit au 
congé annuel payé s'est éteint, comme suffisante, au motif que ce délai permettait « d'assurer au 
congé payé de garder son effet positif pour le travailleur en sa qualité de temps de repos ». 
Un arrêt du Conseil d'Etat a récemment confirmé que les congés annuels d'un fonctionnaire qui 
n'avaient pas pu être pris au cours d'une année civile donnée, pouvaient être reportés dans la limite 
de 15 mois au terme de la même année (CE du 26.04.2017, req. 406009). 
Le Conseil d'Etat a également précisé qu'en l'absence de dispositions, ce droit au report s'exerçait 
dans la limite de quatre semaines conformément aux dispositions de l'article 7 de la directive 
européenne 2003/88/CE 

L’agent sera tenu de présenter dès la reprise de son activité, sous un délai de deux semaines, un 
planning des congés avec le visa du responsable du service et de la responsable des ressources 
humaines, sans que cela puisse nuire à l’activité du bon fonctionnement du service . A défaut, le 
responsable hiérarchique pourra imposer unilatéralement un planning et les jours non posés, avant la 
date fixée par ce dernier, seront perdus.  

2. Absences pour accident de service ou de travail 

L’agent victime d’un accident doit immédiatement en informer son supérieur hiérarchique et établir 
une déclaration d’accident conformément à la procédure précisée en annexe.  

CHAPITRE 2 : CONDITIONS GÉNÉRALES 

Article 23 : Rémunération 

1. Rémunération de base 

La rémunération des agents publics comprend obligatoirement le traitement brut indiciaire (TBI) et 
l’indemnité de résidence (IR), ainsi que, le cas échéant, le supplément familial de traitement (SFT) 
et/ou la Nouvelle Bonification Indiciaire (NBI). 

Le versement du SFT étant soumis à une condition de « charge effective et permanente » de l’enfant 
en référence au titre Ier du livre V du code de la sécurité sociale, l’agent fournira les justificatifs chaque 
année au mois d’octobre au service des ressources humaines afin que le SFT puisse être servi.  

Toute modification de situation familiale (naissance, mariage, divorce...), de situation professionnelle 
du conjoint, de situation des enfants de plus de 16 ans (signature d’un contrat, perception d’une 
allocation logement...), doit être systématiquement et immédiatement portée à la connaissance du 
service des ressources humaines.  
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2. Régime indemnitaire 
Conformément aux délibérations relatives à la mises en place du RIFSEEP (délibérations du 15/12/16, 
du 14/12/17, du 29/10/20), du CIA (délibérations du 29/3/19 du 29/10/20) ou de l’IAT (délibération du 
29/10/20) pour les agents de police municipale des primes peuvent être versées aux agents titulaires 
et contractuels de droit public de la collectivité.  
 

3. Action sociale 
La collectivité, dans le cadre de son action sociale, a instauré le bénéficie des tickets restaurants par 
jour travaillé effectif (cf. délibération du 18/10/2012) et de la participation à la prévoyance et à la 
mutuelle dans le cadre du contrat groupe du CDG06 (cf. délibération du 6/10/2017). La 1ère carte des 
titres restaurants est fournie gratuitement à l’agent bénéficiaire. Toutefois, en cas de perte ou de vol 
le montant qui est facturé à la collectivité pour sa réédition fera l’objet d’une retenue sur la 
rémunération. 
 

Article 24 : Frais de transport 

1. Trajet domicile-travail 

L’employeur prend en charge partiellement les frais de transport en commun ou location de vélos pour 
le déplacement entre le domicile et le lieu de travail sous conditions, sur demande annuelle, 
présentation des justificatifs et selon le barème défini. 

2. Mission avec utilisation du véhicule personnel 

Dans le cadre du service, un agent peut être amené à utiliser son véhicule personnel en mission après 
établissement d’un ordre de mission. 

Les frais de déplacement inhérents à cette mission seront remboursés conformément aux barèmes 
prévus par la législation sur présentation de l’ordre de mission préalablement validé. 

3. Frais pour participer à un concours ou à un examen professionnel de la FPT 

L’agent qui souhaite participer à un concours ou à un examen professionnel peut prétendre à la prise 
en charge de ses frais de transport pour se rendre aux épreuves d’admission si le concours a lieu en 
dehors des résidences administrative et familiale. La prise en charge est plafonnée à un aller/retour 
par an dans la région PACA uniquement. 

Article 25 : Formation  

L'ensemble du personnel de la collectivité ou de l'établissement a la possibilité de bénéficier des 
moyens de formation en application de la réglementation en vigueur, sous réserve de la continuité du 
service. 

Conformément au devoir d’obéissance hiérarchique, un agent ne peut pas refuser de se rendre à une 
formation décidée par l’autorité territoriale ou son supérieur hiérarchique. Tout manquement peut 
entrainer la mise en œuvre d’une procédure disciplinaire. 

1. Le règlement de formation 

Le règlement de formation vise à clarifier et définir les différentes règles dans lesquelles s’inscrit la 
politique de formation. Il constitue un guide présentant les dispositifs de formation ainsi que les 
procédures concernant les conditions d’exercice de la formation dans la collectivité. Il permet 
également à chaque agent de connaître ses droits et obligations ainsi que les interlocuteurs en matière 
de formation, les périodes de demande, les différentes formations auxquelles il peut prétendre, leurs 
conditions et modalités d’exercice. 

Le règlement de formation est consultable au service des ressources humaines. 

2. Le plan de formation 

Le plan de formation annuel ou pluriannuel de la collectivité détermine le programme des actions 
entrant dans le cadre : 

• de la formation obligatoire d'intégration et de professionnalisation ; 

• de la formation de perfectionnement ; 

• de la formation de préparation aux concours et examens professionnels de la fonction 
publique ; 

• du DIF / CPF ; 
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• des actions de lutte contre l'illettrisme et pour l'apprentissage de la langue française. 

Il définit notamment les priorités d’inscription. 

Le plan de formation est consultable au service des ressources humaines. 

3. La formation obligatoire 

Il s'agit de la formation d'intégration définie par les statuts particuliers, de la formation de 
professionnalisation et de la formation relative à l’hygiène et à la sécurité. Elles comprennent : 

• des actions favorisant l'intégration dans la FPT, dispensées aux agents de toutes les 
catégories ; 

• des actions de professionnalisation, dispensées tout au long de la carrière et à l'occasion de 
l'affectation dans un poste de responsabilité ; 

• des formations pratiques et appropriées en matière d’hygiène et de sécurité.  

La formation d’intégration, qui conditionne la titularisation, est réservée aux fonctionnaires.  

La formation professionnelle tout au long de la carrière (FPTLC) caractérise pour partie le déroulement 
de la carrière. 

4. La formation non obligatoire 

Peuvent être accordées, sous réserve des nécessités du service : 

• la formation de perfectionnement ; 

• la formation de préparation aux concours et examens professionnels de la fonction publique ; 

• la formation personnelle ; 

• les actions de lutte contre l'illettrisme et pour l'apprentissage de la langue française ; 

• les formations destinées à mettre en œuvre un projet d'évolution professionnelle. 

5. Le compte personnel de formation (CPF) 

Tout employé, salarié de droit privé ou agent public, bénéficie d’un compte personnel d’activité (CPA) 
et donc d’un compte personnel de formation (CPF). Ces dispositifs répondant à un objectif de 
sécurisation des parcours et de préservation des droits, la portabilité des droits acquis au titre du CPF 
est garantie. 

Le fonctionnaire ou l’agent contractuel bénéficie d’un compte personnel de formation lui permettant 
de mettre en œuvre son projet d’évolution professionnelle. Il peut utiliser, à son initiative et sous 
réserve de l’accord de son administration, les heures qu’il a acquises sur ce compte en vue de suivre 
des actions de formation. 

Le CPF a pour objectif de permettre à l’agent d’accéder à une qualification ou de développer ses 
compétences dans le cadre d’un projet d’évolution professionnelle. Le CPF se substitue au droit 
individuel à la formation (DIF) et au compteur en vigueur depuis 2008. 

Lorsqu’un jour de formation accordé au titre du DIF ou du CPF se déroule un jour normalement non 
travaillé par l’agent (RTT, jour de repos, temps partiel), ce jour ne sera pas récupérable (exemple : 
préparation à un concours ou à un examen). 

Article 26 : Accès aux lieux de travail 

Le personnel bénéficie d’un accès aux locaux exclusivement pour l’exécution de son travail. Les 
locaux ainsi que les matériels et outils sont réservés aux activités professionnelles. 

Il est interdit d’y effectuer sans autorisation des collectes, distributions et affichages à l’exception de 
celles liées à l’exercice d’un mandat syndical ou de représentant du personnel. 

En dehors des heures de travail habituelles ou exceptionnelles, les locaux professionnels ne sont pas 
accessibles à l’agent, sauf les locaux ouverts au public. 

1. Accès aux personnes étrangères au service 

Il est interdit au personnel d’introduire ou de faire introduire dans les locaux, excepté les locaux ouverts 
au public, des personnes étrangères à celle-ci, sans raison de service, sauf dispositions légales 
particulières ou autorisation de la hiérarchie. 

2. Documents et matériels remis au nouvel agent de la collectivité 
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Selon le poste d’affectation, il peut être remis contre décharge à chaque agent lors de son recrutement 
par la responsable des ressources humaines les clés ou badge d’accès du lieu de travail, le bip du 
portail de la mairie, un téléphone portable … 

Les éléments matériels cités ci-dessus devront être restitués à la fin de son contrat de travail ou en 
cas de mutation. La perte ou le vol de ces éléments devra être signalé au service des ressources 
humaines. 

A défaut, une retenue de la valeur sera effectuée. 

Article 27 : Usage du matériel de la collectivité 

1. Conditions générales de l’usage du matériel 

Tout membre du personnel est tenu de conserver en bon état le matériel de la collectivité qui lui est 
confié en vue de l’exécution de son travail. Le matériel ne doit être utilisé qu’à des fins 
professionnelles. Pour l’usage des machines, l’utilisateur devra se conformer aux instructions et 
consignes d’utilisation qui lui sont communiquées. 

Il est interdit d’emporter des objets ou documents, appartenant à la collectivité, sauf autorisation. 

Lorsque le lien de travail est définitivement rompu avec l’employeur (mutation, retraite, etc.), tout agent 
doit restituer l’ensemble des matériels et documents en sa possession appartenant à la collectivité. 

A défaut une plainte ou toute action juridictionnelle pourra être entreprise. 

2. Conduite des véhicules 

Les agents qui sont appelés à conduire un véhicule de service (occasionnellement ou régulièrement) 
ou un véhicule personnel dans le cadre des missions devront présenter leur permis de conduire en 
état de validité une fois par an au service des ressources humaines. A ce titre, le conducteur s'engage 
à prévenir l’employeur en cas de suspension, retrait ou annulation de son permis de conduire. 

2.a Véhicules de service 

Les véhicules mis à disposition des agents sont des véhicules de service permettant d'effectuer leurs 
missions. L'utilisation du véhicule de service est subordonnée à la réalisation des missions exercées 
dans le cadre de l'activité professionnelle et soumise à autorisation préalable (lieu et durée 
préalablement définis dans un ordre de mission). 

L’entretien du véhicule est assuré par l’agent en charge du parc automobile affecté au service 
Population Elections Cimetières. L’utilisateur devra se conformer aux indications données par ce 
service. 

Chaque utilisateur signale sur le carnet de bord tout dysfonctionnement ou suspicion de 
dysfonctionnement du véhicule (bruit anormal, voyant, éclairage, etc.) 

Les amendes et retraits de points consécutifs à une infraction au Code de la route pendant la conduite 
d’un véhicule professionnel seront imputés au conducteur au moment des faits. 

2.b Véhicule personnel 

Exceptionnellement, les agents peuvent être amenés à utiliser leur véhicule personnel pour les 
besoins du service sur autorisation préalable expresse de l’autorité territoriale. Cette autorisation ne 
peut être délivrée qu’après la vérification des conditions d’assurance particulières. Le contrat 
d’assurance doit :  

• couvrir de manière illimitée la responsabilité personnelle de l'agent (art. 1382, 1383 et 1384 
du code civil) pour ses déplacements professionnels ; 

• couvrir la responsabilité de la collectivité, y compris dans le cas où celle-ci est engagée vis-à-
vis des personnes transportées ; 

• comporter l'assurance contentieuse (clause défense et recours). 

L'agent a la faculté de contracter une assurance complémentaire couvrant les risques non compris 
dans l'assurance obligatoire. A défaut, il doit expressément reconnaître qu'il est son propre assureur 
pour tous les risques non prévus dans l'assurance obligatoire. 

En toute occurrence, l'agent n'a droit à aucune indemnisation de la part de la collectivité pour les 
dommages subis par son véhicule, sauf en cas de faute de l'administration. 

En cas de sinistre survenu à l'occasion du service, l'administration ne peut prendre en charge la 
franchise d'assurance. 
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L’agent présentera le certificat d’assurance daté de moins de 2 mois dont une copie restera dans le 
dossier lors de chaque autorisation ou, en cas d’utilisation régulière, chaque année. 

Les frais de déplacement liés à l’usage du véhicule personnel seront pris en charge selon le barème 
en vigueur (cf. Frais de transport). 

Article 28 : Mission 

Dans le cadre du service, un agent peut être amené à exercer son activité en dehors de sa résidence 
administrative, il sera alors en mission. Un ordre de mission, signé par l’autorité responsable, devra 
être établi et prévoir l’objet de la mission. 

En cas d’utilisation d’un véhicule de service ou du véhicule personnel de l’agent, un ordre de mission 
devra être établi au moins 48 heures au préalable. 

CHAPITRE 3 : COMPORTEMENT PROFESSIONNEL ET OBLIGATIONS DES AGENTS 

Article 29 :  Dossier individuel 

Le service des ressources humaines conserve au sein de la collectivité un dossier individuel pour 
chaque agent durant toute sa carrière. 

Parmi les éléments permanents figurent notamment les documents relatifs :  
- au recrutement  
- à la rémunération  
- à la carrière de l’agent  
- à la formation  
- à l’évaluation 
- à la discipline  
- à la cessation de fonctions 
- au dossier médical subdivisé en deux parties : une partie administrative liée à l’aptitude et une 

autre partie sous pli fermé avec les pièces médicales. Cette autre partie peut être également 
conservée par le comité médical départemental (CMD) placé auprès du centre de gestion de 
la fonction publique territoriale des Alpes-Maritimes (CDG06) et/ou par le médecin de 
prévention 

- notes et autres documents relatifs à la manière de servir. 

Pour consulter son dossier individuel, l’agent doit formuler une demande écrite ou un courriel au 
service des ressources humaines.  

Seul l’agent ou son représentant (muni d’une procuration accompagnée d’une pièce d’identité de 
l’agent et du représentant) peut avoir accès au dossier individuel. La responsable des ressources 
humaines ou un agent désigné par le directeur général des services assistera à cette consultation et 
fera, sur demande, les copies nécessaires. Un procès-verbal de consultation sera établi et co-signé. 

La consultation du dossier individuel se déroule dans les locaux de l’administration. 

Article 30 : Droits et obligations des fonctionnaires 

L’ensemble des agents de la collectivité, fonctionnaires titulaires, fonctionnaires stagiaires, 
contractuels de droit public et contractuels de droit privé, sont tenus d’adopter, dans l’exercice de leurs 
fonctions, un comportement et des attitudes qui respectent la dignité de chacun. Ils garderont vis-à-
vis de leurs interlocuteurs, tant dans les locaux de la collectivité, lors de rendez-vous, au téléphone, 
que lorsqu’ils sont envoyés en mission, une attitude respectueuse et professionnelle. Cela implique 
que l’agent a des devoirs en contrepartie desquels il bénéficie de droits fondamentaux. 

1. Les obligations 

1.a Obligation d’obéissance hiérarchique 

« Tout fonctionnaire, quel que soit son rang dans la hiérarchie, est responsable de l'exécution des 
tâches qui lui sont confiées. Il doit se conformer aux instructions de son supérieur hiérarchique, sauf 
dans le cas où l'ordre donné est manifestement illégal et de nature à compromettre gravement un 

AR Prefecture

006-210600441-20231214-14_12_2023_16-DE
Reçu le 26/12/2023
Publié le 26/12/2023



Règlement intérieur de la commune de la Colle-sur-Loup                                                      
  25/50 

 

intérêt public. Il n'est dégagé d'aucune des responsabilités qui lui incombent par la responsabilité 
propre de ses subordonnés. ».  

L’agent doit se conformer, non seulement aux ordres, mais également aux mesures prises pour 
l’organisation du service, y compris s’il s’agit d’une décision qui affecte sa situation juridique. L’ordre 
peut être donné par le supérieur hiérarchique direct de l’agent ou bien émaner d’un niveau 
hiérarchique supérieur. Il n’est pas nécessaire que l’ordre soit écrit pour être obéi. Un ordre oral aura 
la même valeur juridique. 

1.b Obligation de discrétion professionnelle 

 « Les fonctionnaires sont tenus au secret professionnel dans le cadre des règles 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 l'exercice ou à l'occasion de l'exercice de 
leurs fonctions. En dehors des cas expressément prévus par la réglementation en vigueur, notamment 
en matière de liberté d'accès aux documents administratifs, les fonctionnaires ne peuvent être déliés 
de cette obligation de discrétion professionnelle que par décision expresse de l'autorité dont ils 
dépendent».  

L'obligation de discrétion professionnelle vise à protéger l'administration contre la divulgation 
d'informations relatives au service. 

Cette obligation ne doit pas être confondue avec l'obligation de réserve. Le manquement à l'obligation 
de discrétion professionnelle réside dans la révélation d'un fait alors que le manquement à l'obligation 
de réserve réside dans la manifestation d'une opinion. 

Le manquement à l’obligation de discrétion professionnelle peut être pénalement sanctionné.  

1.c Obligation de réserve 

Selon une définition ministérielle, « L’obligation de réserve est l’obligation faite aux agents publics 
d’user de mesure et de retenue à l’occasion de l’expression publique de leurs opinions de manière à 
ce que l’extériorisation de ces opinions, notamment politiques, soit conforme aux intérêts du service 
public et à la dignité des fonctions occupées ». 

Cette obligation ne connaît aucune dérogation, mais doit être conciliée avec la liberté d'opinion 
reconnues aux agents publics à l'article 6 de la loi n°83-634. Cette obligation se couple au principe de 
neutralité religieuse des agents du service public (CE, 2000 « Demoiselle Marteaux »). 

1.d Obligation de dignité, impartialité, intégrité, neutralité, laïcité et probité 

« Le fonctionnaire exerce ses fonctions avec dignité, impartialité, intégrité et probité. Dans l'exercice 
de ses fonctions, il est tenu à l'obligation de neutralité. Le fonctionnaire exerce ses fonctions dans le 
respect du principe de laïcité. A ce titre, il s'abstient notamment de manifester, dans l'exercice de ses 
fonctions, ses opinions religieuses. Le fonctionnaire traite de façon égale toutes les personnes et 
respecte leur liberté de conscience et leur dignité. 

Il appartient à tout chef de service de veiller au respect de ces principes dans les services placés sous 
son autorité. Tout chef de service peut préciser, après avis des représentants du personnel, les 
principes déontologiques applicables aux agents placés sous son autorité, en les adaptant aux 
missions du service. » 

1.e Obligation de service 

Le fonctionnaire consacre l’intégralité de son activité professionnelle aux tâches qui lui sont confiées. 
Il doit respecter la durée et les horaires de travail. Il doit assurer la continuité du service public et peut 
être 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 
entraîner sa radiation des cadres.  
Les agents publics ne peuvent exercer à titre professionnel une activité privée lucrative de quelque 
nature que ce soit. Ils peuvent toutefois être autorisés par l’autorité territoriale et, le cas échéant, la 
commission de déontologie, à exercer à titre accessoire, une activité, lucrative ou non, auprès d'une 
personne ou d'un organisme public ou privé, dès lors que cette activité est compatible avec les 
fonctions qui leur sont confiées et n'affecte pas leur exercice.  
L’agent qui aura été autorisé à exercer une activité accessoire devra chaque année refaire une 
demande d’autorisation auprès de l’autorité territoriale. 

1.f Obligation de formation 
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Le fonctionnaire a le devoir de s'adapter au service public et de mettre ses connaissances à jour 
régulièrement. Le manquement à cette obligation constitue une faute.  

1.g Obligation de non-ingérence 

Un fonctionnaire ne peut avoir des intérêts dans une entreprise qui est en relation avec sa collectivité. 

1.h Obligation de satisfaire aux demandes d’information du public 

Toute personne a droit à communication des documents administratifs non nominatifs à condition 
qu’ils existent et qu’ils soient achevés. 

1.i Obligation de tenue 

L’agent public doit avoir une tenue convenable et ne pas porter atteinte à l’image du service public et 
de la collectivité. 

2. Les droits 

2.a Principe de non-discrimination 

La liberté d'opinion est garantie aux agents publics. Aucune distinction, directe ou indirecte, ne peut 
être faite entre les agents publics en raison de leur sexe, leurs opinions politiques, syndicales, 
philosophiques ou religieuses, de leur origine, de leur orientation sexuelle, de leur âge, de leur 
patronyme, de leur état de santé, de leur apparence physique, de leur handicap ou de leur 
appartenance ou de leur non-appartenance, vraie ou supposée, à une ethnie ou une race. Toutefois, 
des distinctions peuvent être faites afin de tenir compte d'éventuelles inaptitudes physiques à exercer 
certaines fonctions. De même, des conditions d'âge peuvent être fixées lorsqu'elles résultent des 
exigences professionnelles, justifiées par l'expérience ou l'ancienneté, requises par les missions que 
les agents publics sont destinés à assurer.  

2.b Droit à la rémunération après service fait 

Les agents publics ont droit, après service fait, à une rémunération comprenant le traitement et, le cas 
échéant, l’indemnité de résidence, le supplément familial de traitement ainsi que de diverses primes 
et indemnités. Ce droit constitue une garantie fondamentale du fonctionnaire.  

2.c Droit syndical 

Les agents publics peuvent créer des syndicats et y adhérer, le droit syndical constituant lui aussi une 
garantie fondamentale. Les agents publics 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.  

2.d Droit à participation 

Les agents publics disposent d’un droit de participation, par l’intermédiaire de leurs délégués élus 
dans les organismes consultatifs, à l’organisation et au fonctionnement des services publics, à 
l’élaboration des règles statutaires et à l’examen des décisions individuelles relatives aux carrières. Ils 
participent également à la définition et à la gestion de l’action sociale, culturelle et sportive dont ils 
bénéficient ou qu’ils organisent.  

2.e Droit de grève 

La jurisprudence “Dehaene” du 7 juillet 1950 a reconnu le droit de grève aux agents publics. Ce droit 
doit cependant s’exercer dans les limites légales. L’exercice de ce droit connaît des restrictions. En 
effet, l’administration peut imposer le maintien d’un service minimum en empêchant certains agents 
de faire grève par la voie de la réquisition ou de la désignation. D’autres agents publics sont totalement 
privés du droit de grève : militaires, magistrats judiciaires, CRS.  

2.f Droit à la protection juridique 

Les agents publics disposent des droits à la protection contre les tiers et l’arbitraire de l’administration. 
La collectivité est tenue de protéger ses agents publics contre les menaces, violences, voies de fait, 
injures, diffamations ou outrages dont ils pourraient être victimes à l’occasion de leurs fonctions et 
réparer le préjudice qui en résulte. Lorsqu'un agent public a été poursuivi par un tiers pour une faute 
de service, la collectivité doit, dans la mesure où une faute personnelle détachable de l’exercice de 
ses fonctions n’est pas imputable à ce fonctionnaire, le couvrir des condamnations civiles prononcées 
contre lui.  

AR Prefecture

006-210600441-20231214-14_12_2023_16-DE
Reçu le 26/12/2023
Publié le 26/12/2023



Règlement intérieur de la commune de la Colle-sur-Loup                                                      
  27/50 

 

Cependant, l’employeur peut s’exonérer de cette obligation et ainsi refuser l’octroi de la protection 
dans deux cas :  
- En invoquant un motif tiré de l’intérêt général, 
- Lorsqu’une faute personnelle est imputable à l’agent. 
 

2.g Protection contre le harcèlement dans les relations de travail   

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

2.h Droit à la formation 

Tout agent occupant un emploi permanent bénéficie d’un droit individuel à la formation professionnelle 
d’une durée de vingt heures par an. Les agents reçoivent un livret individuel de formation qui retrace 
les formations et bilans de compétences dont l’agent bénéficie.  

2.i Droit d’accès à son dossier individuel 

Tout fonctionnaire a droit à : 

• la communication obligatoire de son dossier individuel dans le cadre d’une procédure 
disciplinaire, 

• l’accès à son dossier individuel sur la base de l’article 6 de la loi n° 78-753 du 17 juillet 1978. 

Concernant les informations médicales, s’applique le principe de libre accès au dossier médical. Sa 
communication est réservée au seul intéressé ou en cas de décès de celui-ci à ses ayant-droits. Il 
conserve toutefois la faculté de se faire assister par un médecin. Le droit d’accès s’exerce dans les 
conditions de l’article L. 1111-7 du code de la santé publique. 

2.j Droit à un déroulement de carrière 

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

Article 31 : Sanctions disciplinaires 

Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa gravité et en tenant compte des 
faits et circonstances, faire l’objet de l’une ou l’autre des sanctions classées ci-après par ordre 
d’importance. 

Il appartient à la collectivité de prouver par tout moyen les agissements fautifs d’un agent, portant 
atteinte à un intérêt public majeur, en garantissant toutefois le caractère loyal de la preuve. 

En outre, l’auteur d’une faute peut être suspendu sans délai en attente de l’avis du conseil de 
discipline. La suspension est une mesure administrative « conservatoire » prise dans l'intérêt du 
service, et non une sanction disciplinaire. Elle a pour effet d'écarter momentanément du service un 
fonctionnaire qui a commis une faute grave, qu'il s'agisse d'un manquement à ses obligations 
professionnelles ou d'une infraction de droit commun. 

1. Fonctionnaires titulaires 

Pour les fonctionnaires titulaires, les sanctions disciplinaires sont réparties en quatre groupes : 

• 1er groupe : 
o l’avertissement ; 
o le blâme ; 
o l’exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement pour une 

durée maximale de 3 jours. 

• 2ème groupe : 
o l’abaissement d’échelon ; 
o l’exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement pour une durée 

maximale de quatre à quinze jours. 

• 3ème groupe : 
o La rétrogradation ; 
o L’exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement pour une durée de 

seize jours à deux ans. 
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• 4ème groupe : 
o La mise à la retraite d’office ; 
o La révocation. 

Une sanction disciplinaire du deuxième, du troisième ou du quatrième groupe ne peut être infligée 
sans consultation préalable du conseil de discipline placé auprès du centre de gestion de la fonction 
publique territoriale des Alpes-Maritimes (CDG06). 

2. Fonctionnaires stagiaires 

Pour les fonctionnaires stagiaires, les sanctions disciplinaires sont définies à l’article 6 du décret n° 
92-1194 du 04 novembre 1992 : 

• L’avertissement ; 

• Le blâme ; 

• L’exclusion temporaire des fonctions pour une durée maximale de trois jours ; 

• L’exclusion temporaire des fonctions pour une durée de quatre à quinze jours ; 

• L’exclusion définitive du service. 

3. Agents contractuels 

Pour les contractuels, les sanctions disciplinaires sont prévues à l’article 36 du décret n° 88-145 du 
15 février 1988 modifié. Elles se limitent aux suivantes : 

• L’avertissement ; 

• Le blâme ; 

• L’exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement pour une durée maximale de 
six mois pour les agents recrutés pour une durée déterminée et d’un an pour les agents sous 
contrat à durée indéterminée ; 

• Le licenciement sans préavis, ni indemnité de licenciement. 

4. Agents de droit privé 

Tous les agents de droit privé travaillant pour la collectivité sont soumis aux mêmes obligations que 
les agents de droit public. Toute violation de ces obligations ou du règlement intérieur ou tout 
agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa gravité, faire l'objet de l'une ou l’autre 
des sanctions disciplinaires détaillées ci-dessous par ordre d’importance. 

Pour les emplois de droit privé, les sanctions disciplinaires sont celles prévues par le code du travail :   

• Avertissement ou blâme, 

• Mise à pied, 

• Licenciement pour faute simple grave ou lourde   

La sanction sera prise en fonction des circonstances de fait entourant la faute. 

Article 32 : Défense de l’agent et droit de recours 

1. Représentation de l’agent 

1.a Fonctionnaires titulaires 

L’employeur informe par écrit l’agent de la procédure engagée contre lui, en lui précisant les faits 
reprochés. Il pourra lui être indiqué le type de sanction et le groupe auquel se rattache la sanction 
envisagée. 

D’une manière générale, l’agent est informé par l’autorité territoriale de l’engagement d’une procédure 
disciplinaire, des faits reprochés et de ses droits : 

• communication intégrale de son dossier individuel à sa demande ; 

• possibilité de se faire assister par un ou plusieurs conseils de son choix ; 

• possibilité de prendre connaissance du rapport établi à l’intention du conseil de discipline, le 
cas échéant. 

L’information à l’agent doit se faire par écrit. L’autorité doit donc retenir la preuve de réception de sa 
lettre d’information (lettre recommandée avec accusé de réception ou contre décharge). 

Toute sanction disciplinaire doit être motivée et notifiée, par écrit, à l’agent concerné.  

Pour les sanctions appartenant aux 2ème, 3ème et 4ème groupes nécessitant l’intervention du conseil de 
discipline, le fonctionnaire titulaire peut se faire assister et/ou représenter. De même, pour le 
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fonctionnaire stagiaire, sanctionné par une exclusion temporaire de fonctions de quatre à quinze jours, 
ou pour une exclusion définitive du service, puisque les sanctions sont prononcées après avis du 
conseil de discipline. 

1.b Fonctionnaires stagiaires 

L’exclusion temporaire de fonctions et l’exclusion définitive du service sont des sanctions prononcées 
après avis du conseil de discipline. Elles peuvent faire l’objet d’un recours auprès du conseil de 
discipline de recours dans les mêmes conditions que celles prévues pour les fonctionnaires titulaires.  

L’exclusion définitive du service correspond à un licenciement en cours de stage pour faute grave. 
Cette sanction peut intervenir à tout moment pendant le stage auquel elle met fin sans délai. Lorsque 
le stagiaire se trouve en position de détachement en qualité de titulaire dans un autre corps, cadre 
d’emplois ou emploi, il est mis fin directement à son détachement, sans préjudice des sanctions qui 
pourraient être prononcées dans son corps, cadre d’emplois ou emploi d’origine.  

Conformément au principe général des droits de la défense, l’agent doit être informé de son droit à 
communication préalable de son dossier et de la possibilité d’être assisté d’un défenseur de son choix 
et de présenter des observations.  

1.c Contractuels publics 

L’employeur informe par écrit l’agent de la procédure engagée contre lui, en lui précisant les faits 
reprochés. Il pourra lui être indiqué le type de sanction. 

L'agent contractuel à l'encontre duquel une procédure disciplinaire est engagée a droit à la 
communication de l'intégralité de son dossier individuel et de tous les documents annexes et à 
l'assistance de défenseurs de son choix. L'autorité territoriale doit informer l'intéressé de son droit à 
communication du dossier. 

Toute sanction disciplinaire doit être motivée et notifiée, par écrit, à l’agent concerné.  

Les sanctions impliquant une exclusion temporaire des fonctions ou un licenciement font l’objet d’une 
saisine de la commission consultative paritaire placée auprès du CDG06 (à compter de 2019). 

En cas de procédure de licenciement, ce dernier ne peut intervenir qu'à l'issue d'un entretien préalable. 
La convocation à l'entretien préalable est effectuée par lettre recommandée avec demande d'avis de 
réception ou par lettre remise en main propre contre décharge. Cette lettre indique l'objet de la 
convocation.  

L'entretien préalable ne peut avoir lieu moins de cinq jours ouvrables après la présentation de la lettre 
recommandée ou la remise en main propre de la lettre de convocation.  

L'agent peut se faire accompagner par la personne de son choix. Au cours de l'entretien préalable, 
l'autorité territoriale indique à l'agent le ou les motifs du licenciement.  

1.d Agents de droit privé 

Toute sanction autre que l’avertissement qui n'a pas d'incidence, immédiate ou non, sur la présence 
dans la collectivité, la fonction, ou la rémunération, sera entourée des garanties de procédure prévues 
par les articles L. 1332-1 à L. 1332-3 et R. 1332-1 à R. 1332-4 du Code du travail. 

Le salarié sera tout d'abord convoqué dans un délai de deux mois à un entretien préalable par lettre 
recommandée ou remise en mains propres contre décharge. La lettre doit préciser l'objet, la date, 
l'heure et le lieu de l'entretien. Elle précise que le salarié peut se faire assister par une personne de 
son choix, appartenant à la collectivité. Lors de l'entretien, l'employeur indique les motifs de la sanction 
envisagée et recueille les explications du salarié. En fonction de ces explications, l'employeur enverra 
ou non la lettre de sanction en recommandé avec accusé de réception au plus tôt deux jours ouvrables 
et au plus tard un mois après l'entretien. La sanction sera non seulement notifiée par écrit au salarié, 
mais aussi motivée. 

En cas de faute d’une particulière gravité, une mise à pied conservatoire pourra être prononcée dans 
l’intérêt du service. Elle ne constitue pas une sanction disciplinaire mais une phase d'attente avant la 
mise en place de la procédure de sanction. 

2. Recours disciplinaires 

La décision prononçant la sanction est susceptible de recours (sauf celle du 1er groupe) auprès du 
conseil de discipline interdépartemental de recours, dans les conditions prévues à l’Article 24 du décret 
du 18 septembre 1989 et auprès du tribunal administratif de Nice. 

Pour des emplois de droit privé, les dispositions prévues par le Code du travail s’appliquent. 
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3. Protection fonctionnelle 

Conformément à article 11, IV de la loi du 13 juillet 1983  « La collectivité publique est tenue de 
protéger le fonctionnaire contre les atteintes volontaires à l'intégrité de la personne, les violences, les 
agissements constitutifs de harcèlement, les menaces, les injures, les diffamations ou les outrages 
dont il pourrait être victime sans qu'une faute personnelle puisse lui être imputée. Elle est tenue de 
réparer, le cas échéant, le préjudice qui en est résulté. » 

Une exception est toutefois apportée au principe selon lequel la protection ne peut concerner un 
différend survenu à l'intérieur du service pour des faits s'inscrivant dans le cadre de rapports 
hiérarchiques (CE, 26 nov. 1975, n° 94124 : Lebon, p. 595) et ne doit pas porter atteinte au principe 
d’impartialité. 

3.a. Mise en œuvre  

L’agent devra formuler une demande écrite, contre décharge ou courrier recommandé avec accusé 
de réception, dans les meilleurs délais au regard de la survenance du différend. 
Cette dernière devra préciser les motivations de la demande  
 
3.b. procédure  
 
-Elle doit donner lieu à une délibération spécifique de l'organe délibérant (Rép. min. n° 7864 : 
JOAN, 21 nov. 2013). 
- une réponse doit être apportée à l'agent public ayant sollicité ce droit dans un délai maximal de deux 
mois. La réponse doit être dument motiver en cas de refus et indiquer les voies et délais de recours. 
Passé un délai de deux mois après réception de la demande de l'agent, le silence gardé par l'autorité 
compétente vaudra décision implicite de rejet. 
Ce cas de réponse positive à la demande de l’agent , les frais de procédure seront pris en charge par 
la collectivité, ce qui inclut le paiement des honoraires de l'avocat, voire le paiement des frais de 
déplacements imposés par la procédure (CE, 23 déc. 2014, n° 358340).  
Selon les contrats d'assurance dont dispose la collectivité, les frais peuvent aussi être directement 
supportés par un assureur, ou remboursés par ce dernier, sur la base des éléments transmis par 
l'administration, que l'agent soit attaqué en justice ou victime d'attaques par un tiers. 

 

Contacts utiles 

Accueil de la collectivité :    04 93 32 83 25 

Direction Générale des Services :   04 93 32 42 33 ou 04 93 32 42 06 

Service Ressources Humaines :  04 93 32 42 31 

Police municipale de la Colle-sur-Loup :  04 93 32 98 63 

Police nationale ou Gendarmerie nationale : 17 (ou 112 à partir d’un téléphone mobile) 

Pompiers :      18 (ou 112 à partir d’un téléphone mobile) 

SAMU :      15 (ou 112 à partir d’un téléphone mobile) 

CDG06 :      04.92.27.34.34     

CNFPT 06 :      04.93.14.03.06 
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Annexes 

Annexe 1 : Procédure simplifiée relative au droit de retrait  

Annexe 2 : Charte de prévention des conduites addictives et procédure en cas de comportement 

incompatible avec l’activité de travail  

Annexe 3 : Procédure en cas d’accident de service / travail 

Annexe 4 : Procédure en cas de maladie imputable au service  

Annexe 5 : Règlement concernant les conditions d’utilisation des véhicules municipaux 

Annexe 6 : Charte informatique 
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ANNEXE 1 : PROCÉDURE SIMPLIFIÉE RELATIVE AU DROIT DE RETRAIT 

  

Un membre du CHSCT constate qu'il existe une cause 
de danger grave et imminent 

 Un Agent pense qu'une situation de travail présente un 

danger grave et imminent 

Information au Chef de service, Responsable RH, DGS 

Possibilité de signalement sur le registre spécial 

 

Information au Chef de service, Responsable RH, DGS 

Possibilité de signalement sur le registre spécial 

 

 Enquête immédiate menée par l'autorité territoriale et le 

membre du CHSCT auteur du signalement 

(Présence de l’ACFI recommandée) 

 Enquête immédiate menée par l'autorité territoriale 

(Présence de l’ACFI et d’un membre du CHSCT 

recommandée) 

 Accord sur les mesures 

pour faire cesser le 

danger 

Désaccord sur la réalité 

du danger ou les 

mesures à prendre 

 Désaccord entre l'agent 

et l'autorité territoriale 

 Accord sur les mesures 

pour faire cesser le 

danger 

 Réunion du CHSCT dans les 24 h 

Information de l'inspecteur du travail 

Retrait estimé injustifié Retrait justifié 

 Mise en demeure à 

l‘agent de reprendre le 

travail avec 

conséquences de droit 

 Aucune sanction ni 

retenue de traitement ou 

salaire 

 L'autorité territoriale arrête les mesures à prendre. 

Le cas échéant, mise en demeure à l'agent de reprendre 

le travail avec conséquences de droit 

 Application des mesures destinées à faire disparaître le danger 

L’autorité territoriale prend les mesures nécessaires pour remédier à la situation 

L’autorité territoriale informe le comité des décisions 

prises 

 Accord sur les 

mesures pour faire 

cesser le danger 

 Désaccord sur les 

mesures 

 Intervention de l’ACFI en 

médiation avec rédaction d’un 

rapport à l’autorité territoriale 

 

Information d’un membre du CHSCT  recommandée 

L’agent est invité à se retirer de la situation de travail L’agent se retire de la situation de travail 
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ANNEXE 2 : CHARTE DE PRÉVENTION DES CONDUITES ADDICTIVES ET 

PROCÉDURE EN CAS DE COMPORTEMENT INCOMPATIBLE AVEC L’ACTIVITÉ DE 

TRAVAIL 

I- CHARTE 

Objet : procédures à mettre en place de manière éviter les addictions.  

Le présent règlement intérieur peut déjà prendre en compte certain nombre éléments. 

Règlementation : 

   Dans le monde du travail, l’alcoolisation reste une préoccupation pour les employeurs et la 
collectivité de travail puisqu’elle est une cause importante d’absences au travail et de 
dysfonctionnements. 

• Le code du travail 

Les articles R 4228-20 et R 4228-21 du Code du travail réglementent l’introduction et la 
consommation d’alcool sur les lieux de travail. Le code du travail interdit à toute personne d’être en 
état d’ébriété sur les lieux de travail. L’article R 4225-2 du Code du travail précise aussi que «les 
employeurs doivent mettre à la disposition des travailleurs de l’eau potable et fraîche pour la 
boisson». 

• La jurisprudence  

Elle est issue des arrêts en Conseil d’Etat du 1er février 1980 et octobre 1987 (appelés 
Respectivement CORONA et RNUR) et de la chambre sociale de la Cour de Cassation du 22 mai 2002. 
Elle prévoit la possibilité d’un recours à l’alcootest en respectant une procédure spécifique ; 

• Le code de la route 

Il prévoit des amendes et des peines de prison variables selon les circonstances, pour la conduite sur 
la voie publique avec un taux d’alcoolémie supérieur à 0.5 g d’alcool par litre de sang (0.2 g d’alcool 
par litre de sang pour la conduite d’un véhicule de transport en commun). 

   

1. Proposition de procédures pour les addictions 

Dans le cadre de la politique de prévention visant à lutter contre la consommation d’alcool et/ou de 
drogues illicites sur les lieux de travail, la collectivité souhaite rappeler les obligations qui s’imposent 
à l’ensemble du personnel et plus particulièrement aux salariés occupant un poste à risque. 

✓ Tabac et interdiction de fumer. 

Il est interdit de fumer : 

1) Dans tous les lieux fermés et couverts affectés à un usage collectif qui accueille du public ou 
qui constituent des lieux de travail. 

2) Dans les véhicules municipaux. 

3) Dans les espaces non couverts des écoles, des établissements destinés à l’accueil, à 
l’éducation, à la restauration, à la formation des mineurs. (Des dérogations peuvent toutefois être 
admises si un endroit est clairement identifié, à l’écart des enfants et sans que cela nuise au bon 
fonctionnement du service public). 

Il est également interdit de fumer dans les locaux ou les lieux ouverts contenant des substances ou 
préparations dangereuses (carburant, peintures, solvants, colles, produits phytosanitaires, produits 
d’entretien…) 

✓ Introduction et consommation d’alcool. 

Est ici considéré comme un état d’ivresse tout état caractérisé par un comportement jugé anormal 
ou dangereux consécutif à une SUSPISCION de consommation de boissons alcoolisées. 

1) Il est interdit à toute personne d’introduire ou de distribuer ou de consommer des boissons 
alcoolisées dans les lieux de travail ou pendant le temps de travail. (Exception faite sur autorisation 
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de l’autorité territoriale et dans les conditions prévues pour l’organisation de cérémonies ou 
événements festifs.) 

2) Il est interdit à toute personne ayant autorité sur les agents, de laisser introduire, de laisser 
distribuer et de laisser consommer des boissons alcoolisées sur les lieux de travail sauf lorsqu’il y a 
une autorisation de l’autorité territoriale et dans les conditions prévues pour l’organisation de 
cérémonies ou événements festifs. 

3) Il est interdit de pénétrer ou de demeurer en état d’ivresse sur son lieu de travail ou dans un 
véhicule communal. 

4) Il est interdit de stocker des boissons alcoolisées dans les véhicules communaux à la 
disposition du personnel.  

✓ Contrôle d’alcoolémie (taux d’alcool dans le sang).  

La liste des postes à risques définie et validée par le comité technique correspond aux postes où 
l’agent exerce une des activités suivantes, considérées créant risque dangereux, pour lui ou pour 
toute autre personne, s’il l’exerce sous l’emprise de l’alcool : 

• La conduite de véhicules, 

• L’utilisation de machines dangereuses, 

• La manipulation de produits dangereux, 

• Le travail en hauteur,  

• Le travail isolé, 

• Le travail sur la voie publique, 

• L’encadrement et l’enseignement auprès de mineurs, 

• Le port d’armes, 

• L’exercice d’une activité de police, 

• Le travail exposant à un risque de noyade, 

• Le transport de personnes, 

• La consignation dans le cas de travaux électriques, 

• La prise en charge de personnes âgées ou de personnes handicapées,  

• Les fonctions liées à une catégorie d’usagers particulière (enfance….), 

• Lorsque le danger peut concerner l’agent lui-même, des collègues ou des tiers comme les 
usagers du Service Publique.  

Tout agent en état apparent d’ivresse est retiré de son poste de travail. De plus, s’il occupe un poste 
à risque tels qu’ils sont identifiés à l’article ci-dessus, il pourra se voir imposer un contrôle de son 
alcoolémie par son employeur au moyen d’un alcooltest pour prévenir ou faire cesser une situation 
dangereuse pour lui et son entourage. 

 

Le Directeur Général des Services peut être autorisé par l’autorité territoriale à pratiquer un 
alcooltest. En cas d’absence de celui-ci, les agents autorisés par l’autorité territoriale à pratiquer un 
alcooltest, sont par ordre de priorité : 

1. Le Responsable de la Police Municipale, 

2. Le Responsable des Ressources Humaines, 

3. Les Responsables de services,  

4. Les responsables hiérarchiques, lorsque les horaires de travail de l’agent ne correspondent ne 
correspondent pas à ceux des agents indiqués ci-dessus (travail de nuit, de dimanche.) 
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Toutes ces personnes précitées peuvent effectuer un alcooltest. (prévoir un arrêté) 

Les personnes intervenant dans la procédure de l’alcooltest sont soumises à une obligation de 
discrétion. 

L’agent a la faculté d’exiger la présence d’un tiers, membre du personnel, lors de la pratique de 
l’alcooltest et de contester sur le champ les résultats du contrôle ainsi effectué au moyen d’une 
contre-expertise (vérification du taux d’alcoolémie par une prise de sang), prise en charge par la 
collectivité.  (il devra indiquer très précisément à l’agent si désire la présence d’un tiers de son choix 
ou /et  un représentant du personnel.) 

En aucun cas, l’alcooltest ne peut être utilisé dans le cadre d’une procédure disciplinaire. En cas d’une 
demande de la mise en œuvre de la procédure disciplinaire, une contre-expertise médicale doit être 
demandée le jour même. Le taux d’alcoolémie admissible est celui prévu par le code de la route.  

L’objet de ce contrôle est de prévenir ou de faire cesser une situation dangereuse pour lui et pour 
autrui. 

Si un agent refuse de se soumettre à l’alcooltest alors que l’autorité territoriale a respecté toutes les 
dispositions précédentes, il y a présomption d’ébriété. Dans ce cas, un compte-rendu écrit de 
l’incident est réalisé. 

En cas de contrôle positif ou de présomption d’ébriété, l’agent est immédiatement retiré de son 
poste de travail par sa hiérarchie. Dans ce cas, il convient :  

• de ne pas laisser l’agent seul, 

• de solliciter une assistance médicale pour établir un diagnostic, en faisant appel à un médecin 
ou au centre de secours le plus proche,  

• d’informer la hiérarchie. 

• Tout agent témoin d’un comportement anormal ou dangereux d’un agent exerçant une des 
activités listées ci-dessus, doit en avertir immédiatement son supérieur hiérarchique qui prendra 
toute mesure pour faire cesser cette situation. 

• Si le contrôle d’alcoolémie s’avère négatif, le chef de service juge si l’agent doit reprendre 
son poste ou être conduit chez un médecin, compte tenu du fait que la prise de médicaments, un 
problème de santé ou prise de psychotropes peut également entraîner des troubles qui peuvent être 
confondus avec l’état d’ivresse.  

✓ Conduite à tenir en cas d’état d’ivresse d’un agent. 

Pour tout agent en état apparent d’ivresse ou de troubles du comportement liés à l’alcool, l’autorité 
hiérarchique devra : 

• Eloigner la personne de son poste et la suspendre de ses fonctions, 

• Téléphoner au SAMU qui décidera des mesures à prendre. 

• Prévenir la famille ou un de ses proches 

• En cas de reconduite de la personne à son domicile (obligatoirement par deux personnes), 
elle devra s’assurer que la personne n’est pas seule à son domicile. 

• Prévoir en vue de la reprise du travail, une visite de pré-reprise auprès du médecin de 
prévention. 

Le chef de service de l’agent et le Responsable des Ressources Humaines devront prendre l’initiative 
d’un entretien à la reprise du travail. 

 Cet entretien aura pour premier objectif de faire remarquer à l’agent ses dérives professionnelles, 
voire ses fautes, et de lui rappeler ses obligations et ses responsabilités. Le deuxième objectif est de 
proposer un contrat d’aide avec le médecin du travail et de programmer d’autres entretiens pour 
évaluer avec lui l’évolution de son comportement au travail.  
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Une fiche de protocole de gestion de crise d’une personne qui a des troubles de comportement 
indique de manière opérationnelle la conduite à tenir (qui est remplie le jour même). 

                            

✓ Assurance en cas de conduite en état alcoolisé 

Lors d’un accident, les dommages subis par le conducteur sous emprise de l’alcool, sont exclus de la 
garantie de l’assurance de la commune et reste donc à la charge du conducteur. 

 

✓ Consommation de substances vénéneuses classées stupéfiantes. 

L’usage, l’incitation à l’usage ou au trafic, la vente ou l’offre de produits stupéfiants (ex : drogue..) 
sont interdits par la loi et sont passibles de sanctions pénales. Il est interdit de pénétrer ou de 
demeurer sur le lieu de travail sous l’emprise d’une substance vénéneuse classée stupéfiante.  

Tout agent témoin d’un comportement anormal ou dangereux d’un agent exerçant une des activités 
listées plus haut doit en avertir immédiatement son supérieur hiérarchique et respecter le même 
protocole de crise mis en place pour la conduite à tenir en cas d’ivresse. 

 

2. Organisation de manifestations avec produits alcoolisés règlementaires (à 
débattre) 

 

Des manifestations alcoolisées pourront éventuellement être organisée dans les services à l’occasion 
de moments festifs particuliers (départ en retraite, mutation, promotion, naissance, ou mariage, …). 
Cette disposition doit rester une circonstance exceptionnelle. L’organisation de pots avec des 
boissons alcoolisées doit respecter les critères et la procédure définis ci-après, et faire l’objet d’une 
vigilance particulière de son organisateur lors de son déroulement.  

Les seules boissons alcoolisées autorisées par le Code du Travail dans le cadre de pots organisés sur 
le lieu de travail (bien entendu après les heures de travail) sont le vin  (rouge ou blanc), la bière, le 
cidre, le poiré, l’hydromel non additionné d’alcool. Pour chaque pot organisé avec des boissons 
alcoolisées sur le lieu de travail, il faudra demander l’autorisation par écrit du chef de service (mail, 
note,..) qui en informera le Directeur Général des Services. 

La quantité d’alcool qui sera distribuée lors de ces manifestations devra être calculée sur une base 
maximale par personne permettant à chacun de conduire sans dépasser le taux d’alcoolémie en 
vigueur. De plus il devra obligatoirement être proposé au moins deux boissons sans alcool autres que 
de l’eau. 

En cas de non-respect de l’ensemble des conditions explicitées ci-dessus, la personne organisant le 
pot pourra être tenue responsable des actes, et de leurs conséquences, d’une personne en état 
d’ébriété suite à une consommation excessive d’alcool lors de ce pot. 

II- PROCEDURE DE RECOURS A L’ETHYLOTEST OU AU TEST SALIVAIRE 

 

 
Ces tests ne peuvent être proposés et réalisés que par l’autorité territoriale et son représentant 

nommément désigné dans la charte de prévention des conduites addictives en milieu de travail et 
uniquement pour les postes dangereux, conformément au règlement intérieur. 
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Test accepté Test refusé 

Test présumé positif 

Mise en place d’un suivi (à prévoir) 

Après retrait d’un agent de son poste de travail à la suite de troubles du comportement observables : 
proposition d’éthylotest et/ou de test salivaire 

Ethylotest < 0,5g.l 
Test salivaire négatif 

 

Ethylotest > 0,5g.l 
Test salivaire positif 

  

Retour au poste de 
travail possible ? 

  

Maintien du retrait 
du poste de l’agent 

  

Etat de santé susceptible d’être 
dangereux pour l’agent ou des tiers 

  

Oui Non 

Retour au 
poste de 

travail  

Non Oui 

Maintenir l’agent  en retrait de son poste de 
travail au sein de la collectivité dans 

l’attente d’une reprise de travail possible ou 
contacter un proche pour sa prise en 

charge 

Appliquer la procédure de secours interne*** 

• Troubles de santé manifestes (inconscience, 
désorientation, tremblements, …) : Contacter le 

SAMU 15  
• Violence : Contacter la police 17 
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ANNEXE 3 : PROCÉDURE EN CAS D’ACCIDENT DE SERVICE / TRAVAIL 

1. Agent relevant de la CNRACL (fonctionnaire régime spécial) 

1.a Déclaration de l’accidenté(e) 

Il appartient à chaque agent victime d’un accident (service, travail ou trajet) d’en informer le plus 
rapidement possible son supérieur hiérarchique. Ensuite, il se rend au service des ressources 
humaines ou les appelle pour établir la déclaration d’accident en retraçant les circonstances exactes 
de l’accident ainsi que la nature des lésions et précise, si cela est possible, l’identité des témoins qui 
rempliront le document de témoignage. 

En cas d’accident de trajet, un témoignage devra être fourni. A défaut, d’autres documents peuvent 
permettre d’attester l’heure et le lieu de l’accident : constat amiable ou bulletin de sortie des pompiers.  

1.b Rapport hiérarchique 

A la suite de chaque accident (service, travail ou trajet), le supérieur établit le rapport hiérarchique 
dans lequel il détaille les circonstances précises de l’accident. Le cas échéant, il lui appartient 
d’émettre des réserves quant à l’imputabilité au service. 

Ces éléments doivent permettre d’identifier : 

• Le lieu de l’accident, 

• La date et l’heure, 

• L’activité de l’agent au moment de l’accident, 

• Les horaires de l’agent le jour de l’accident, 

• Le siège des lésions exprimées par l’agent, 

• Les éléments matériels à l’origine des blessures. 

1.c Décision d’imputabilité 

L’autorité territoriale peut saisir la commission de réforme du CDG06 concernant l’imputabilité au 
service. 

La décision d’imputabilité ou non au service revient à l’employeur.  

 

2. Agent relevant de la Sécurité sociale (fonctionnaire régime général et agents contractuels) 

Au même titre que pour les agents relevant du régime spécial de la CNRACL, l’agent relevant de la 
sécurité sociale victime d’un accident (service, travail ou trajet) informera sa hiérarchie et se rendra 
ou contactera le service des ressources humaines, dans un délai maximum de 48 heures, pour établir 
la déclaration d’AT qui sera transmise par courrier ou saisie sur le site de net-entreprises via le site 
dématérialisé de net-entreprise. En cas d’accident de travail ou de trajet, l’agent doit envoyer sa 
déclaration d’accident dans les 24 heures à la sécurité sociale.  

Pour les agents relevant de la sécurité sociale, la décision d’imputabilité ou non au service est prise 
par la sécurité sociale.   

 

3. Visite médicale 

Chaque agent est tenu, conformément à son devoir d’obéissance hiérarchique, de se rendre, même 
s’il est en arrêt de travail, à toute convocation chez un médecin. 

 

4. Accident de trajet 

Le trajet est le parcours entre le domicile de l’agent et son lieu de travail. 

Dès lors que l'accident survient dans les temps et lieu entre le domicile de l'agent et son lieu de travail 
durant le temps normal du trajet et sur l'itinéraire le plus direct, la réunion de ces éléments permet de 
caractériser l'accident en accident de trajet. 

En revanche, l'accident de trajet doit être établi à partir des éléments produits par la victime afin 
d'établir la réalité de l'accident. Des documents de preuve devront donc être fournis par l’agent. 
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ANNEXE 4 : PROCÉDURE EN CAS DE MALADIE IMPUTABLE AU SERVICE 

 

1. Agent relevant de la CNRACL (fonctionnaire régime spécial) 

1.a Demande de l’agent 

Il appartient à l’agent de demander à bénéficier d’une reconnaissance de sa maladie comme maladie 
professionnelle après de son employeur. A ce titre, il devra produire un certificat médical de son 
médecin avec la date de première constatation ainsi que les pièces médicales justificatives. 

1.b Rapport hiérarchique 

Lors d’une demande de reconnaissance d’une maladie professionnelle, le supérieur élabore un 
rapport hiérarchique dans lequel il détaille les conditions de travail de l’agent.  

1.c Décision d’imputabilité 

L’autorité territoriale peut saisir la commission de réforme du CDG06 concernant l’imputabilité au 
service de la maladie. 

Afin d’établir le lien avec le service et conformément au tableau des maladies professionnelles, l’agent 
verra en visite le médecin de prévention qui devra établir un rapport, à l’aide de la fiche de poste. En 
parallèle, une contre-visite par un médecin agréé sera organisée. 

 

2. Agent relevant de la Sécurité sociale (fonctionnaire régime général et agents contractuels) 

En cas de maladie professionnelle, la déclaration doit être faite dans les 15 jours auprès de la sécurité 
sociale. Toutefois, elle peut être encore recevable dans les deux ans à compter du début de l’arrêt 
d'activité pour maladie ou de la date du certificat médical informant du lien possible entre la maladie 
et l’activité professionnelle. 

Dans tous les cas, la décision d’imputabilité ou non est prise par la sécurité sociale.   

 

3. Visite médicale 

Chaque agent est tenu de se rendre obligatoirement à toute convocation chez un médecin agréé ou 
chez le médecin de prévention, même s’il est en arrêt de travail. 
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ANNEXE 5 : REGLEMENT CONCERNANT LES CONDITIONS 

D’UTILISATION DES VEHICULES MUNICIPAUX 

 
La Commune de La Colle-sur-Loup dispose d’un parc de véhicules mis à disposition du personnel 
communal et des élus pour les besoins de leurs déplacements dans le cadre de leurs missions 
respectives au sein de la collectivité.  
Certains de ces véhicules sont également mis à disposition durant les périodes d’astreintes tout au 
long de l’année, afin de répondre aux interventions à caractères urgents ou exceptionnels. 
Le présent règlement a pour objet de rappeler les contraintes juridiques et financières qui s’imposent 
à la Commune, ses élus et ses agents dans l’utilisation des véhicules de service à l’exception des 
véhicules de fonction. 
 
PREAMBULE – TYPES DE VEHICULES 
 
Il peut être identifié quatre types de véhicules présents dans le parc de la Commune : 
Type 1 : Véhicule de fonction 
Un véhicule de fonction peut être attribué par nécessité absolue de service au seul agent occupant le 
poste de Directeur Général des Services de la Commune 
Type 2 : Véhicules de service avec autorisation de remisage à domicile 
Seul un arrêté administratif délivré par l’autorité territoriale peut permettre à un agent de disposer d’un 
véhicule de service avec autorisation de remisage à domicile. 
Type 3 : Véhicules de service 
Les agents amenés à utiliser ponctuellement un véhicule de service doivent obligatoirement en 
formuler la demande au préalable afin d’effectuer leur mission (lieu et durée à prédéterminer). 
Type 4 : Véhicules et engins techniques 
Seuls les agents spécifiquement habilités à cet effet disposent de l’autorisation de conduire des 
véhicules et engins présentant une technicité particulière. 
 
TITRE I – ORGANISATION GÉNÉRALE 
 
ARTICLE 1 : 
Seuls les agents et élus de la Commune de la Colle-sur-Loup sont autorisés à conduire des véhicules 
municipaux. 
 
A ce titre, tout agent municipal ou élu peut se voir confier un véhicule de service, en raison des 
nécessités de ses fonctions, à savoir :  

• Les missions exercées dans le cadre de l’activité professionnelle (réunion, contrôle, visite, 
intervention sur sites…) 

• Les missions exercées dans le cadre de la formation des agents (formation statutaire, 
concours, formation professionnelle). Dans ce cadre, cette utilisation ne peut être cumulée 
avec une demande de remboursement d’indemnités kilométriques. 

 
L’attribution d’un véhicule est obligatoirement subordonnée à une décision individuelle de l’autorité 
territoriale prenant la forme d’un ordre de mission. 
 
Ce document dûment rempli doit, pour des raisons de couverture en matière d’assurances, être en 
possession des agents avant tout déplacement. 
 
ARTICLE 2 : 
Le bénéficiaire d’un véhicule de service doit posséder un permis de conduire valide l’autorisant à 
conduire la catégorie de véhicule concerné.  
À ce titre, tout agent municipal s’engage obligatoirement à prévenir les Ressources Humaines en cas 
de retrait ou d’annulation de son permis de conduire ou d’un nombre de point inférieur à 2. 
En cas de suspension ou de remise en cause de la validité du permis de conduire, un agent municipal 
se verra, soit retirer le véhicule affecté, soit refusé tout attribution d’un véhicule de service. 
Les agents doivent annuellement être en mesure de présenter auprès de leur Direction leurs permis 
de conduire valides ou sur simple demande de la hiérarchie. 
 
ARTICLE 3 : 
En cas de comportement impropre à la conduite automobile ou pour troubles liés à son état de santé 
et pour raisons de sécurité, l’agent pourra faire l’objet d’une convocation par le médecin du travail et 
en cas d’inaptitude à la conduite automobile le véhicule de service lui sera, soit retiré, soit refusé. 
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Les infractions au Code de la Route et les contraventions qui en sont issues sont de la seule 
responsabilité de l’utilisateur du véhicule.  
 
ARTICLE 4 : 
Les véhicules sont affectés à une direction ou un service en fonction des besoins et de la nature des 
missions avec tous les éléments annexes s’y rattachant (carte d’autoroute, carte d’accès en 
préfecture…). 
Leur utilisation est subordonnée à la validation du Directeur ou le cas échéant du Chef de service, qui 
est garant de leur bon usage. 
Un carnet de bord attaché à chaque véhicule doit être systématiquement renseigné par chaque 
utilisateur dans les conditions fixées à l’article 6 ci-après. 
Au retour du véhicule, l’utilisateur doit signaler tout élément pouvant avoir un impact sur les conditions 
d’utilisation à postériori du véhicule : 

• Niveau d’essence encore disponible 

• Déclenchement d’un voyant d’alerte lumineux  

• Toute constatation jugée nécessaire 
 
ARTICLE 5 : 
Les véhicules mis à disposition doivent pouvoir, dans toute la mesure du possible, être utilisés en 
temps partagé par d’autres agents durant les plages horaires de travail.  
Dans ces conditions l’affectataire principal est déchargé de toutes responsabilités durant cette période.  
Cette mesure est consignée sur le carnet de bord, chaque fois, qu’elle est utilisée. 
Le responsable du Parc Automobile assure cette gestion notamment durant les périodes de congés 
des agents. 
 
ARTICLE 6 : 
Tous les véhicules municipaux sont marqués du logo de la commune et du nom de celle-ci, de façon 
adaptée à leur utilisation à l’exception du véhicule de fonction. 
Chaque véhicule de service comporte un carnet de bord qui doit être scrupuleusement complété par 
l’utilisateur du véhicule. 
 
Ce document doit mentionner, quotidiennement et par mission, le nom de l’utilisateur, le kilométrage 
au compteur, le carburant délivré, la nature et la durée de la mission. 
Le carnet de bord doit être vérifié mensuellement par la Direction de chaque Service et l’utilisation du 
carburant contrôlée par le service affectataire. 
Une fiche mensuelle de suivi des dépenses en carburant doit être établie et adressée au Contrôleur 
de Gestion de chaque service. 
L’absence de tenue du carnet de bord impliquera le retrait du véhicule à son utilisateur et un 
avertissement. 
 
TITRE II – CONDITIONS D’UTILISATION DES VÉHICULES DE SERVICE 
 
ARTICLE 7 : 
Les véhicules et le transport de personnes sont strictement restreints à un usage professionnel, ainsi 
leur utilisation doit répondre aux seuls besoins du service et ne doit, en aucun cas, faire l’objet d’un 
usage à des fins personnelles. A défaut, cela relèverait d’une procédure disciplinaire pour non-respect 
des dispositions au présent règlement. 
 
Responsable du véhicule qui lui est confié (maintien en état de conformité et de sécurité), il appartient 
à chaque utilisateur de s’assurer du respect des dispositions légales suivantes : 

• le numéro d'immatriculation du véhicule doit être lisible à l'avant et à l'arrière ; 

• tous les feux (de position, de changement de direction, de stops et de recul), l’avertisseur, les 
essuie-glaces, doivent être en état de marche ; 

• les rétroviseurs doivent être en bon état ; 

• les pneumatiques doivent présenter des sculptures nettement apparentes (témoin d’usure 
nettement visible) ; 

• une vignette d’assurance (pare-brise) en cours de validité ; 

• le nombre de passagers ne doit pas dépasser la capacité du véhicule indiquée sur la carte 
grise ; 

• la charge transportée doit être conforme aux recommandations du constructeur. 
 
L’utilisateur devra toujours être en mesure de présenter aux autorités les documents légaux du 
véhicule, réclamés lors des contrôles de police ou de gendarmerie (carte grise, assurance, contrôle 
technique, permis de conduire de la catégorie du véhicule concerné). 
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Il devra par ailleurs : 

• Se conformer à toutes les instructions relatives à l'usage du véhicule de service, et à celles 
figurant dans la présente charte. Une attention particulière sera portée aux modalités à 
respecter quant à l’approvisionnement en carburant auprès des deux stations-services sous 
contrat avec la Commune ; 

• Veiller à l'état du véhicule avec le plus grand soin, tant sur le plan mécanique que sur le plan 
esthétique (carrosserie, propreté intérieure et extérieure) et signaler au Service gestionnaire 
toute anomalie de fonctionnement ou d'apparence ; 

• Répondre à toute demande d'intervention sur le véhicule, émanant du Service Parc 
Automobile (contrôles techniques obligatoires, visite préventive) ; 

• S’assurer qu’il connaît bien les commandes du véhicule qu’il prend en charge et au besoin, 
solliciter une prise en main avec accompagnement ; 

• Rouler prudemment, en respectant le code de la route. L’utilisateur veillera notamment à 
respecter la vitesse autorisée et les distances de sécurité ; 

• Veiller à la présence d'un constat européen d'accident, du triangle, du gilet de sécurité ainsi 
que de l’éthylotest obligatoires. 

 
Dans le cas de conduite dans des conditions météorologiques défavorables (pluie, verglas, brouillard), 
l’agent devra envisager la possibilité de différer son déplacement.  
En cas d’impossibilité, il devra veiller à porter une attention plus soutenue à sa conduite, et à 
augmenter les distances de sécurité entre les véhicules. La mise en place de pneus spécifiques 
améliorant la tenue de route n’exclut aucunement une vigilance accrue et une diminution de la vitesse 
du véhicule. 
En cas de stationnement, l’utilisateur s’engage à ne jamais laisser, de manière visible, les clés ainsi 
que des documents (pochette véhicule) ou matériel (ordinateur portable ou autres) à l’intérieur du 
véhicule. 
 
ARTICLE 8 : 
D’une façon générale, l’utilisateur d’un véhicule de service s’engage à respecter les interdictions 
suivantes : 

• Il ne peut effectuer aucune transformation en vue d’obtenir la modification des performances du 
véhicule, de son esthétique ou de son utilisation ; 

• Il lui est interdit d’afficher une vignette autocollante, publicité ou autre sur le véhicule. De même, 
la peinture initiale du véhicule ne peut être modifiée ; 

• Il s’engage à se conformer à l’interdiction de fumer et de manger dans l’habitacle du véhicule. 
Cette interdiction s’applique également à tous les occupants des véhicules ; 

• Le code de la route stipulant que l’usage d’un téléphone tenu en main par le conducteur en 
circulation est interdit, il s’engage à ne pas téléphoner en conduisant, même avec un kit « main 
libre » et s’arrêtera dans un lieu adapté pour consulter les messages ou passer un appel ; 

• Il s’abstiendra de consommer toute boisson alcoolisée ainsi que toute substance illicite ou 
produit dangereux pouvant altérer ses capacités à conduire avec vigilance et en toute sécurité 
et mettra en place la ceinture de sécurité même pour des trajets de courte distance. 

 
 
TITRE III – CONDITIONS D’AUTORISATION DE REMISAGE A DOMICILE D’UN VEHICULE DE 
SERVICE 
 
 
ARTICLE 9 : 
Pour des facilités d’organisation du travail un agent disposant d’un véhicule de service, de façon 
régulière ou permanente, peut se voir délivrer par l’autorité territoriale une autorisation de remisage à 
domicile.  
Cette autorisation de remisage du véhicule à domicile ne permet en aucun cas à l’agent de faire un 
usage privatif de celui-ci. Seul le trajet travail/domicile est autorisé. 
Le véhicule de service ne peut être utilisé à des fins personnelles, le week-end ou en période de 
congés.  
Durant les périodes de congés, le véhicule de service doit rester à la disposition de la collectivité et 
remisé au garage municipal qui peut, le cas échéant, le mettre à disposition d’un autre ou de plusieurs 
autres affectataires. 
 
ARTICLE 10 : 
Aucune personne non autorisée ne peut prendre place dans le véhicule de service. 
Il ne peut, par exemple, être utilisé pour transporter son conjoint ou ses enfants. 
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Il est en revanche possible de transporter des personnes appartenant à la Collectivité ainsi que des 
personnes extérieures à l’Administration dans le cadre du service. 
 
ARTICLE 11 : 
L’autorisation de remisage à domicile prend la forme d’un arrêté administratif délivré par l’autorité 
territoriale pour une durée d’un an potentiellement renouvelable. 
Ce document fixe les emplois ou missions qui permettent l’octroi de ce dispositif ainsi que les 
conditions de l’utilisation du véhicule dans ce cadre. 
Dans ce cadre, l’agent bénéficiaire s’engage à n’utiliser le véhicule qu’à l’usage exclusif des missions 
qui lui sont confiées et prend acte que le véhicule de service ne doit pas être utilisé pour un trajet 
travail/domicile pour la pause déjeuner. 
Le retrait de l’autorisation de remisage à domicile peut intervenir à tout moment sur décision de 
l’Autorité Territoriale informant l’agent de la fin de l’attribution et en lui demandant de restituer le 
véhicule. 
Dans l’hypothèse où l’agent refuse de restituer le véhicule, il commet une faute de nature à engager 
une procédure disciplinaire. 
 
ARTICLE 12 : 
Pendant le remisage à domicile, L’agent est personnellement responsable de tous vols et de toutes 
dégradations, sauf à établir que le vol ou la tentative de vol a eu lieu avec effraction ou violences 
corporelles. 
Le récépissé de déclaration de vol aux autorités de police servira alors de preuve quant à la non-
responsabilité de l’agent. 
 
ARTICLE 13 : 
Lorsqu’un véhicule de l’administration est mis à la disposition d’un agent qui l’utilise à des fins à la fois 
professionnelles et personnelles (trajet travail/domicile), l’utilisation privée constitue un avantage en 
nature : 

• Soumis à cotisations sociales (Code de la sécurité sociale - art L242-1). 

• Imposable pour la valeur fiscale déclarée selon les règles établies pour les cotisations de 
sécurité sociale (Code général des impôts - art 82). 

Cette utilisation doit faire l’objet d’une déclaration d’avantage en nature, auprès des services fiscaux 
et de l’URSSAF. 
 
ARTICLE 14 : 
L’avantage en nature résultant de l’utilisation à titre privé la semaine (trajets domicile-travail) pourra 
être négligé lorsque l’utilisation du véhicule constitue le prolongement des déplacements 
professionnels effectués à l’aide du véhicule. 
De même sont exonérés de la qualification d’avantage en nature, d’une part les agents ayant un 
remisage à domicile au regard d’une astreinte particulière justifiant qu’ils puissent à tout moment 
devoir utiliser un véhicule de service et, d’autre part, les agents dont le véhicule est remisé chaque 
soir dans un local propriété de la ville. 
 
TITRE III – ENTRETIEN 
 
ARTICLE 15 : 
Pour toutes questions relatives à l’entretien du véhicule, l’utilisateur devra prendre contact auprès du 
service Population Elections Cimetières. 

 
TITRE IV – VOL/VANDALISME, ACCIDENT OU PANNE 
 
ARTICLE 16 : 
En cas de constatation de vol/vandalisme, l’utilisateur devra : 

• Dès la constatation des faits, se rapprocher d’un agent habilité en vertu d’une délégation de 
signature, afin que celui-ci puisse effectuer un dépôt de plainte auprès de la Police ou de la 
Gendarmerie. 

• Adresser une copie du dépôt de plainte à la Direction Générale des Services et au service 
Population Elections Cimetières. 

 
ARTICLE 17 : 
En cas d’accident de la circulation, il conviendra d’appliquer en premier lieu les mesures basiques de 
sécurité : 

• S’arrêter dès que possible sans créer de danger pour la circulation ; 

• Couper le moteur, allumer les feux de détresse ; 
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• Protéger les personnes se trouvant à bord du véhicule (utilisation des gilets de sécurité et 
mise en sécurité des passagers sur le bas-côté ou derrière les glissières) 

• Baliser la route à l’aide des triangles de pré-signalisation ; 

• en cas de besoin, prévenir ou faire prévenir les services d’urgence en composant le 112 ou 
en utilisant les bornes téléphoniques sur autoroute. 

L’utilisateur en informera ensuite téléphoniquement le service Population Elections Cimetières au 
04.93.32.42.08, puis devra rédiger systématiquement un constat.  
En aucun cas, le conducteur ne devra accepter un règlement à l’amiable. 
 
Il devra faire parvenir à la Direction Générale des Services, sous couvert de son responsable 
hiérarchique, et sous 48 heures maximum une déclaration comportant les pièces suivantes : 

• un constat Européen d’accident dûment complété et signé accompagné d’un rapport 
circonstancié ; 

• un récépissé de dépôt de plainte lorsqu’aucun tiers n’est identifié ; 
Une fois la réparation des dommages effectuée, la collectivité se réserve le droit de mettre en œuvre 
une action récursoire contre l’utilisateur du véhicule si elle estime qu’il a commis une faute personnelle. 
 
ARTICLE 18 : 
En cas de panne, les mesures de sécurité mentionnées précédemment doivent être appliquées. 
L’utilisateur en informera ensuite téléphoniquement le service Population Elections Cimetières au 
04.93.32.42.08 ou 06.24.61.09.24. 
Ce dernier organisera alors le dépannage, la réparation et éventuellement le rapatriement soit par ses 
propres moyens, soit en sous-traitance, soit en mobilisant l’assistance de l’assurance du véhicule. 
En dehors des jours et heures ouvrables du service Population Elections Cimetières, le conducteur 
contacte l’assistance dépannage, à ce titre une procédure indiquant notamment un numéro d’appel 
est intégrée aux documents de bord.  
Puis dès l’ouverture des bureaux, l’agent avertit le service Population Elections Cimetières. 
 
TITRE V – RESPONSABILITES 
 
ARTICLE 19 : 
En matière de contravention ou de délit consécutif à une infraction routière, l’agent conducteur encourt 
les mêmes sanctions pénales que les particuliers conduisant leur propre véhicule ; il doit acquitter lui-
même les amendes qui lui sont infligées (ces dernières lui seront transmises par la collectivité sous 
couvert de son responsable hiérarchique) et subir les peines de suspension de permis, voire 
d’emprisonnement. 
 
ARTICLE 20 : 
La Commune est responsable des dommages subis par les agents municipaux dans le cadre de leur 
service. 
Cependant, la responsabilité de la Commune ne pourra notamment pas être engagée si l’agent : 

• Utilise un véhicule en dehors de ses missions et/ou sans y avoir été autorisé par sa hiérarchie ; 

• Provoque un accident de son fait intentionnel ; 

• Conduit sous l’emprise de substances ou plantes classées comme stupéfiants (article L. 235-
1 du Code la route) ; 

• Conduit sous l’emprise d’un état alcoolique (article L. 234-1 et R. 234-1 du Code la route) ; 

• N’est pas titulaire du permis de conduire.  
 
ARTICLE 21 : 
La Commune est responsable, à l’égard des tiers, des dommages causés par ses agents, dans 
l’exercice de leurs fonctions, avec un véhicule de service. 
L’accident dont peut être victime l’agent au cours d’un déplacement professionnel est considéré 
comme un accident du travail. 
Toutefois, la faute de la victime peut être une cause d’exonération de la responsabilité de l’employeur. 
La responsabilité de la Commune ne saurait être engagée à raison des dommages corporels subis 
par l’agent en dehors du service. 
La Commune pourra se retourner contre l’agent ayant commis une faute détachable du service, pour 
obtenir tout ou partie du remboursement des indemnités versées aux victimes : 

• En cas de faute personnelle commise dans l’exercice des fonctions : non-respect du code de 
la route (notamment excès de boisson, conduite sous l’emprise de stupéfiants, conduite sans 
permis de conduire valide, dépassement des limitations de vitesse, défaut de maitrise du 
véhicule) ; 

• En cas de faute personnelle commise en dehors de l’exercice des fonctions (utilisation du 
véhicule administratif à des fins personnelles en dehors du service et en l’absence 
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d’autorisation ou écart de l’itinéraire prescrit ou du périmètre de circulation sans autorisation 
préalable). 

 
ARTICLE 22 : 
L’usage personnel d’un véhicule de service, dès lors qu’il n’a pas été autorisé, constitue une infraction 
pénale au regard de l’article 432-15 du Code Pénal et engage la responsabilité personnelle de l’agent. 
 
TITRE VI – CONDITIONS D’UTILISATION DES VÉHICULES PERSONNELS 
 
ARTICLE 23 : 
Dans le cas où l’agent souhaite utiliser son véhicule personnel dans le cadre d’une mission 
professionnelle, ce dernier devra au préalable remplir les conditions suivantes : 

• détenir une assurance couvrant les déplacements professionnels. 

• détenir un ordre de mission dûment signé au préalable par l’autorité territoriale pour le lieu et 
la durée de la mission. 

 
Les frais de déplacements seront remboursés à l’agent suivant le barème d’indemnités kilométriques 
fixé par arrêté ministériel et prévu par délibération du 26/10/2001 relative à l’indemnité de 
déplacement. 
 

TITRE VII – GEOLOCALISATION DES VEHICULES DE SERVICE 

Le système de géolocalisation présente de nombreux avantages :  

-Il permet  d'améliorer les services rendus soit directement par une meilleure allocation des moyens 
disponibles (par exemple, l'envoi du véhicule le plus proche pour exercer une activité), soit 
indirectement en analysant a posteriori les déplacements effectués (par exemple, l'analyse des temps 
nécessaires à des déplacements ou à la réalisation d'une tâche) 

-il permet d’enrichir des données analytiques, telle que la durée d'utilisation du véhicule, le kilométrage 
parcouru ou les vitesses de circulation 

- la contribution à la sûreté et  sécurité des personnes en cas de panne, d’agression des agents 
(agents verbalisateurs) ou de difficulté liée à l’exercice des missions (dans le cadre du PCS par 
exemple) ou des marchandises transportées ; le suivi des marchandises en raison de leur nature 
particulière (matières dangereuses, produits alimentaires pour la cuisine centrale, etc.) ; de vol du 
véhicule ; 

- le suivi des temps de travail des employés pour optimiser les missions ; 

Toutefois,  les traitements de géolocalisation, en ce qu'ils permettent de localiser l'agent utilisant le 
véhicule au moment où s'effectue l'opération de géolocalisation, portent sur des données à caractère 
personnel et sont soumis aux dispositions de la loi du 6 janvier 1978 modifiée. 

Ces traitements doivent être conformes à l'article 6.2 de la loi du 6 janvier 1978 modifiée qui pose le 
principe selon lequel des données à caractère personnel ne peuvent être collectées que "pour des 
finalités déterminées, explicites et légitimes". 

Le détournement de finalité est sévèrement sanctionné par l'article 226-21 du code pénal qui prévoit 
une peine de cinq ans d'emprisonnement et de 300 000 euros d'amende. 

Les dispositifs de géolocalisation doivent, en outre, répondre aux dispositions de l'article L. 120-2 du 
code du travail aux termes duquel "Nul ne peut apporter aux droits des personnes et aux libertés 
individuelles et collectives de restrictions qui ne seraient pas justifiées par la nature de la tâche à 
accomplir ni proportionnées au but recherché". 

Aussi, le responsable du traitement ne doit pas collecter des données relatives à la localisation d'un 
employé en dehors des horaires de travail de ce dernier (trajets entre le domicile et le lieu de travail 
ou encore pendant les temps de pause)  C'est pourquoi, les agents gardent  la possibilité de désactiver 
la fonction de géolocalisation des véhicules à l'issue de leur temps de travail lorsque ces véhicules 
peuvent être utilisés à des fins privées. Toutefois, le responsable pourra demander des explications 
en cas de désactivations répétées ou d’une durée excessive ou encore en cas d’accident en dehors 
des horaires admissibles. 

Les employés investis d'un mandat électif ou syndical ne doivent pas être l'objet d'une opération de 
géolocalisation lorsqu'ils agissent dans le cadre de l'exercice de leur mandat. 

Sur les personnes pouvant avoir accès aux informations et sur les mesures de sécurité, 
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L'accès aux données de géolocalisation doit être limité aux seules personnes qui, dans le cadre de 
leur fonction, peuvent légitimement en avoir connaissance au regard de la finalité du dispositif 
(responsables de service). 

Le responsable du traitement prendra toutes les précautions utiles pour préserver la sécurité de ces 
données et empêcher, notamment en mettant en place des mesures de contrôle et d'identification, 
que des agents non autorisés y aient accès. 

Les accès individuels aux données de géolocalisation doivent s'effectuer par un identifiant et un mot 
de passe individuels, régulièrement renouvelés, ou par tout autre moyen d'authentification. 

Sur les formalités préalables, l’installation d’un système de géolocalisation implique pour l’employeur 
le respect de plusieurs obligations légales. 

Les formalités préalables auprès de la Commission Nationale de l’Informatique et des Libertés (CNIL) 

Un dispositif de géolocalisation installé dans les véhicules mis à disposition des agents doit faire l’objet 
d’une déclaration à la Cnil préalablement à sa mise en œuvre, au moyen d’une déclaration simplifiée 
de conformité. 

A toutes fins utiles ; le non-respect de la réglementation précitée par le responsable entrainera ipso 
facto illégalité de la mesure.  Nul ne pourra opposer ces données aux agents, notamment à des fins 
disciplinaires ou pour justifier un licenciement. 

Sur l'information et les droits des agents, 

Conformément à l'article 32 de la loi du 6 janvier 1978 modifiée en août 2004 et à l'article 34-1 IV. du 
code des postes et des communications électroniques, les agents seront informés individuellement, 
préalablement à la mise en œuvre du traitement : 

- de la de la finalité ou des finalités poursuivie(s) par le traitement de géolocalisation  
- des catégories de données de localisation traitées ; 
- de la durée de conservation des données de géolocalisation les concernant ; des destinataires 

ou catégories de destinataires des données ; 
- de l'existence d'un droit d'accès, de rectification et d'opposition et de leurs modalités 

d'exercice ; 

chaque agent aura accès aux données issues du dispositif de géolocalisation le concernant en cas de 
demande motivée. 
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ANNEXE 6 : CHARTE INFORMATIQUE  

 
Article 1 : FINALITE 
La présente charte rappelle les règles d’utilisation des moyens informatiques et téléphoniques de la 
Ville de La Colle-sur-Loup afin de favoriser un usage optimal de ces ressources en termes de sécurité, 
de confidentialité, de performance, de respect de la réglementation et des personnes.  
Ce règlement s’applique à l’ensemble des agents, tous statuts confondus, aux élus, stagiaires, 
visiteurs, et plus généralement à tous les utilisateurs des moyens informatiques et téléphoniques de 
la Ville. 
 
Article 2 : BASES LEGALES  
Le présent article a pour objectif d’informer les utilisateurs des principaux textes législatifs et 
réglementaires définissant notamment les droits et obligations des personnes utilisant les moyens 
informatiques. Il ne s’agit en aucune manière d’une liste exhaustive.  
• Loi n°83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires et la loi n°84-53 du 26 
janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives à la fonction publique territoriale, imposant 
notamment les obligations de réserve, de discrétion et de secret professionnel des agents publics.  
• Loi n°78-753 du 17 juillet 1978 portant diverses mesures d’amélioration des relations entre 
l’administration et le public et diverses dispositions d’ordre administratif, social et fiscal.  
• Loi n°78-17 du 6 janvier 1978, modifiée, relative à l’informatique, aux fichiers et aux libertés, qui a 
notamment pour objet de protéger les libertés individuelles susceptibles d’être menacées par 
l’utilisation de l’informatique et d’encadrer l’utilisation des données à caractère personnel dans les 
traitements informatiques.  
• Loi n°91-646 du 10 juillet 1991 relative au secret des correspondances émises par la voie des 
télécommunications 
 
Article 3 : ACCES AUX RESSOURCES INFORMATIQUES, SERVICES INTERNET/INTRANET ET 
MOYENS TELEPHONIQUES 
 
3.1 Utilisation des ressources :  
Les ressources informatiques, l’usage des services Internet/Intranet et du réseau pour y accéder, ainsi 
que les moyens téléphoniques, sont mis à disposition des utilisateurs, pour l’exercice des activités de 
la Ville de La Colle-sur-Loup ou des services offerts à la population, voire des prestations demandées 
par la Ville de La Colle-sur-Loup à ses prestataires, même occasionnels (ex : stagiaires). Toutefois, il 
est admis qu’un usage raisonnable des ressources à des fins personnelles peut être toléré, à la 
condition expresse de respecter les dispositions de la présente charte. Cet usage personnel des 
ressources ne pourra être qu’occasionnel et limité, dans le temps et par son objet.  
3.2 Documents privés ou professionnels : L’utilisateur veillera à distinguer clairement les 
documents, courriers, messages, etc. qu’il considère comme personnels, des documents 
professionnels, notamment en les rangeant dans des dossiers distincts nommés « PRIVE », et/ou en 
faisant figurer « PRIVE » en tête du nom des documents et de l’objet des courriels. Tout document ou 
courriel ne respectant pas cette règle sera considéré comme professionnel. 
3.3 Responsabilités : L’utilisateur est informé que sa propre responsabilité, celle de son chef de 
service, et la responsabilité de la Ville peuvent être engagées civilement et pénalement du fait de son 
comportement. Il veillera donc à respecter les lois et règlements en vigueur, notamment ceux 
mentionnés à l’article 6, ainsi que les règles d’utilisation, de sécurité et de bon usage décrites dans la 
présente charte.  
3.4 Abus et contrôle : L’utilisateur est informé que tout abus de l’utilisation non professionnelle pourra 
faire l’objet de sanctions. De ce fait, il reconnaît avoir été averti que le système d’information de la 
Ville fait l’objet d’une surveillance constante (serveurs, réseaux, postes de travail, téléphones, 
logiciels, virus…), et qu’en cas de comportement suspect, certains équipements sont soumis à une 
surveillance particulière, notamment sur les volumes d’informations traitées (enregistrement, 
téléchargement), les durées anormales d’utilisation, les connexions à des sites internet prohibés ou 
les tentatives d’intrusions, par exemple.  
3.5 Mesures conservatoires et sanctions : Tout utilisateur ne suivant pas les règles et obligations 
rappelées dans cette charte pourra se voir, par mesure conservatoire, suspendre l’accès aux 
ressources informatiques, téléphoniques, ou à certains services (internet, messagerie…). En cas de 
manquement grave et d’intention manifeste de nuire au bon fonctionnement des ressources ou à 
l’activité des services, il sera passible de sanctions disciplinaires proportionnelles à la gravité des 
manquements constatés. Tout utilisateur n’ayant pas respecté les lois pourra être poursuivi civilement 
et/ou pénalement. 
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3.6 Prise de main et observation à distance : Le service informatique dispose d’outils de prise de 
main à distance qui sont généralement employés pour dépanner les utilisateurs, en leur montrant 
directement les manipulations qu’ils ont à faire. Ces prises de main et observations à distance se 
feront toujours avec l’accord de l’intéressé : il est averti par un message à l’écran qu’il doit valider pour 
que la prise de main ou l’observation puisse démarrer.  
3.7 Absence de l’agent : En cas d’absence de l’agent, la continuité du service doit être assurée. 
L’agent doit veiller à ce que le service puisse accéder aux documents, logiciels et dossiers 
indispensables à l’activité (transmission des documents et dossiers aux collègues, ou mise à 
disposition dans un dossier partagé, création de comptes pour accéder aux applications, à l’exclusion 
de toute communication de mots de passe personnels). Si l’absence est imprévue (maladie, accident), 
le supérieur hiérarchique pourra demander au service informatique l’accès à l’espace de travail de 
l’agent. En cas de départ définitif ou de mutation, le successeur récupère les documents de travail 
ainsi que les messages d’ordre professionnel, à l’exception des documents et messages privés (voir 
paragraphe Documents privés et professionnels) 
 
Article 4 – REGLES D’UTILISATION, DE SECURITE ET DE BON USAGE  
Tout utilisateur est responsable du bon usage des équipements mis à sa disposition. Il a aussi la 
charge, à son niveau, de contribuer à la sécurité générale. L’utilisation de ces ressources doit être 
rationnelle et loyale afin d’éviter leur saturation ou leur détournement à des fins personnelles. En 
particulier, l’utilisateur doit appliquer les recommandations suivantes : 
 
4.1 Sécurité des données et du réseau : 
4.1.1 Mots de passe : Il convient de s’identifier clairement et utiliser des mots de passe pour protéger 
l’accès à ses matériels et programmes. Ces mots de passe ne doivent pas être communiqués ni notés 
sur des supports accessibles à autrui, ils ne doivent pas être faciles à deviner par une personne mal 
intentionnée (pas de prénoms ou dates de naissance de proches, par exemple).  
Ils doivent comporter au moins 8 caractères, et doivent être changés plusieurs fois par an, en évitant 
de reprendre ceux qui ont déjà été utilisés.  
Pour des raisons de sécurité, le service informatique se réserve le droit d’imposer un changement 
régulier des mots de passe. Les mots de passe sont personnels et chaque utilisateur est responsable 
de l’utilisation qui peut en être faite. L’emploi de mots de passe communs à plusieurs personnes est 
interdit. Néanmoins, cette disposition ne s’applique pas lorsque les comptes ou les ordinateurs sont 
liés à une fonction ou à une structure (exemple : messagerie d’un service, guichet). 
Seules les personnes du service informatique peuvent exceptionnellement être amenées à utiliser un 
mot de passe d’un utilisateur, avec son accord, pour résoudre un problème que ce dernier leur aura 
signalé. L’utilisateur ne communiquera aucun mot de passe au téléphone s’il n’est pas absolument 
sûr de l’identité et de l’habilitation de son interlocuteur. En cas de doute, il devra rappeler la personne 
au service informatique (numéro interne : 157), pour poursuivre l’opération.  
4.1.2 Usurpation d’identité : Ne pas tenter de masquer sa véritable identité ou d’usurper l’identité 
d’une autre personne pour essayer d’accéder à ses informations ou ses traitements. Les courriels sont 
notamment protégés par le secret de la correspondance. Nul ne peut en prendre connaissance sans 
autorisation de l’émetteur ou du destinataire, à l’exception d’un juge d’instruction ou d’un officier de 
police judiciaire, qui peut, en cas de plainte, procéder à la saisie des données nécessaires à la 
manifestation de la vérité. Il convient de signaler au service informatique toute tentative d’accès 
anormal à son poste de travail et, de façon générale, toute anomalie que l’on peut constater.  
4.1.3 Données d’autrui : Ne pas tenter de lire, modifier, copier ou détruire des données autres que 
les siennes. En particulier, ne pas modifier de fichiers contenant des informations comptables ou 
d’identification, ni tenter de prendre connaissance d’informations détenues par d’autres utilisateurs, 
même si ceux-ci ne les ont pas explicitement protégées, exception faite des données diffusées dans 
des dossiers publics ou partagés qui sont clairement identifiés. Il est expressément rappelé qu’accéder 
sans autorisation à des informations d’autres utilisateurs, les copier, les divulguer, les modifier ou les 
effacer, peut être sanctionné pénalement. 
4.1.4 Informations confidentielles – déclarations CNIL : Ne pas divulguer d’informations 
confidentielles, notamment par téléphone, à des tiers qui ne doivent pas les connaître. En particulier, 
les traitements ou fichiers concernant des informations relatives à des personnes (nom, numéro…) 
doivent être déclarés à la CNIL, s’ils ne sont pas expressément dispensés de déclaration. Les 
déclarations stipulent notamment les finalités exactes des traitements, la liste des destinataires des 
diverses informations, ainsi que leur durée de conservation. Le service informatique vous assiste dans 
l’établissement de ces déclarations. La loi Informatique et libertés du 6 janvier 78 modifiée fixe un 
ensemble de contraintes pour ces traitements : respect des finalités et des durées de conservation 
déclarées, information des personnes concernées, qui ont aussi un droit d’accès et de rectification aux 
données les concernant, accès sécurisé aux données et obligation de sauvegardes… Les fichiers non 
automatisés (papier) dont les informations proviennent ou sont appelées à être enregistrées dans ces 
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traitements, sont soumis aux mêmes contraintes, et doivent donc être utilisés avec les mêmes 
précautions. 
4.1.5 Accès aux postes de travail : Ne pas laisser des ressources ou services accessibles à des 
tiers en cas d’absence du poste de travail ; mettre l’ordinateur en veille ou verrouiller le poste avant 
de s’absenter, même momentanément. La mise en fonction automatique de l’économiseur d’écran, 
au bout de quelques minutes d’inactivité, est vivement recommandée, avec saisie obligatoire d’un mot 
de passe pour quitter la veille. Restreindre l’accès aux locaux accueillant les traitements sensibles, 
notamment ceux soumis à déclaration à la CNIL. Veiller à ce que les impressions ou sauvegardes 
contenant des informations sensibles ou nominatives (noms, adresses, photos de personnes…) ne 
soient pas accessibles à des personnes non autorisées (conservation obligatoire sous clé dans les 
bureaux recevant du public). Également, tout support (papier, CDROM…) doit être rendu illisible avant 
mise au rebut. 
4.1.6 Téléchargement et installation de logiciels : Ne pas télécharger, installer, utiliser ou 
contourner les restrictions d’utilisation d’un logiciel pour lequel la mairie n’a pas acquis de licence. 
Seules les personnes du service informatique sont habilitées à installer des logiciels, y compris des 
logiciels libres, et utilisent pour cela des comptes d’administrateurs sur les machines. Les autres 
utilisateurs disposent de comptes d’utilisation restreints qui sont suffisants pour un usage courant. 
Tous les logiciels doivent faire l’objet d’une demande officielle d’installation au service informatique 
qui en définira les modalités.  
4.1.7 Droits de reproduction : Ne pas copier un logiciel pour l’utiliser sur un autre poste, ou en dehors 
de son lieu de travail. Les copies de sauvegarde de logiciels, prévues par le code de la propriété 
intellectuelle, sont exclusivement effectuées par le service informatique, sauf dans le cas de 
l’acquisition directe d’un logiciel par un autre service. Des droits de reproduction existent également 
pour les œuvres littéraires, musicales, photographiques, audiovisuelles, qui ne doivent en aucun cas 
être téléchargées sur internet, reproduites ou diffusées sans autorisation de l’auteur, ou du propriétaire 
des droits d’exploitation 
4.1.8 Photographies, droit à l'image : L'image d’une personne ne peut être utilisée ou diffusée sans 
son consentement écrit (celui de son responsable légal pour un mineur). D’une manière générale, les 
photos que les agents peuvent être amenés à prendre dans l’exercice de leurs fonctions ne doivent 
donc pas comporter de personnes, plaques d’immatriculation, enseignes de magasins étrangères à 
l’affaire : il est recommandé de flouter ces éléments. Les photos prises dans le cadre des activités de 
la mairie de La Colle-sur-Loup ou dans ses locaux ne peuvent pas être utilisées à des fins 
personnelles, et sont interdites à la diffusion externe sans le consentement écrit de la Direction 
Générale. Cette recommandation s’applique aux enregistrements vidéo et sonores.  
4.1.9 Equipements étrangers : Ne pas connecter sans autorisation, à un poste ou au réseau, un 
équipement étranger à la Ville (disques durs externes, modems…) et susceptible de provoquer des 
dysfonctionnements, ou d’introduire des virus informatiques. Toute connexion d’un nouveau matériel 
doit se faire avec l’autorisation préalable du service informatique.  
4.1.10 Messagerie : Ne pas ouvrir de pièce jointe d’un courriel dont on n’est pas absolument certain 
de la provenance et de l’innocuité. Si cette pièce jointe est un document contenant des macros (tels 
que Word ou Excel), ne pas permettre l’exécution de ces macros dans ce cas. Il est possible que des 
actions préjudiciables soient effectuées par ces macros (macrovirus). La messagerie dispose d’un 
outil de filtrage qui élimine automatiquement tout message suspect, en entrée et en sortie. La sélection 
est faite sur le type et le nom des pièces jointes. Sont également éliminés tous les messages 
considérés comme des spams. Attention, ces filtres ne sont pas fiables à 100%. Certains spams ne 
sont pas détectés, et il peut aussi arriver que des messages légitimes soient écartés. Si vous avez 
des raisons de penser qu’un message vous étant destiné a été éliminé, adressez-vous au service 
informatique qui pourra effectuer des vérifications. L’utilisation, à titre professionnel, de comptes de 
messagerie non gérés par la mairie de La Colle-sur-Loup est interdite. Les comptes professionnels se 
terminent obligatoirement en @mairie-lacollesurloup.fr  
▲ Remarque importante : Un message électronique peut constituer une preuve, et peut engager 
fermement son expéditeur et son destinataire : il existe un risque réel pour qu'un agent prenne des 
engagements qu'il faudra ensuite respecter. Toutes les recommandations concernant les échanges 
écrits avec des tiers s'appliquent donc à la messagerie. L’envoi de messages électroniques doit 
respecter les mêmes procédures de contrôle, de validation, d'autorisation que les courriers. Il est 
souhaitable de mettre systématiquement en copie des messages importants son responsable et le 
responsable du destinataire, et il est obligatoire de transmettre pour validation à un responsable tout 
message qui aurait valeur contractuelle ou d'engagement. Par ailleurs, tout message important doit 
être conservé à des fins d’archivage. 
4.1.11 Virus : L’utilisateur s’engage à ne pas apporter volontairement des perturbations au bon 
fonctionnement des systèmes informatiques et des réseaux, que ce soit par des manipulations 
anormales du matériel ou par l’introduction de logiciels parasites connus sous le nom générique de 
virus, chevaux de Troie, bombes logiques… Des comportements inhabituels d’un logiciel ou d’un 
ordinateur tels que l’ouverture de fenêtres intempestives, l’activité inexpliquée du disque dur ou la 

AR Prefecture

006-210600441-20231214-14_12_2023_16-DE
Reçu le 26/12/2023
Publié le 26/12/2023



Règlement intérieur de la commune de la Colle-sur-Loup                                                      
  50/50 

 

dégradation importante des performances peuvent traduire la présence d’un logiciel parasite : 
contacter rapidement le service informatique.  
4.1.12 Antivirus : Le service informatique installe sur les machines un logiciel destiné à vous protéger 
des programmes malveillants. Cet outil ne doit pas être désinstallé, et il est paramétré pour se mettre 
à jour régulièrement (reconnaissance de nouveaux virus). Le paramétrage ne doit donc pas être 
modifié, et il est recommandé aux utilisateurs d’ordinateurs portables de se connecter régulièrement 
au réseau informatique pour que cette mise à jour puisse être effectuée. Attention, en cas de détection 
de virus, un message du logiciel antivirus vous avertit : veuillez contacter immédiatement le service 
informatique. 
 
4.2 Règles minimales de courtoisie et de respect d’autrui : Il convient de faire preuve de la plus 
grande correction à l’égard de ses interlocuteurs dans les échanges électroniques (courriels, forums 
de discussions…)  
4.2.1 Opinions personnelles et propos illicites : Ne pas émettre d’opinions personnelles étrangères 
à son activité professionnelle, et susceptibles de porter préjudice à la Ville de la Colle-sur-Loup. Sont 
notamment interdits la consultation, la rédaction, le téléchargement, l’enregistrement, l’envoi et la 
diffusion de messages, textes, images, films, pages web, etc. à caractère injurieux, raciste, antisémite, 
discriminatoire, insultant, dénigrant, diffamatoire, dégradant, pornographique, faisant l’apologie de 
crime, incitant à la haine… De même, les propos susceptibles de révéler les opinions politiques, 
religieuses, philosophiques, les mœurs, la santé des personnes, ou encore de porter atteinte à leur 
vie privée ou à leur dignité, ainsi que les messages portant atteinte à l’image, la réputation ou à la 
considération de la Ville de Metz sont à proscrire.  
▲ Remarque : un agent ne peut être tenu pour responsable s’il reçoit de tels documents sans les avoir 
sollicités, mais il lui est demandé de les détruire sans délai.  
4.2.2 Messages non sollicités : Veiller à ce que la diffusion des messages soit limitée aux seuls 
destinataires concernés, afin d’éviter l’encombrement inutile de la messagerie et une dégradation des 
temps de réponse. Attention, les messages non sollicités (appels à la solidarité et autres chaînes) que 
leur auteur demande de diffuser à un maximum de personnes, sont généralement des canulars. En 
cas de doute, le service informatique pourra vous conseiller au mieux. 
 
4.3 Entretien des postes de travail : 

Chaque utilisateur devra veiller à prendre le plus grand soin du matériel qui lui est confié et à conserver 
son outil de travail en parfait état de fonctionnement et de propreté. 

Ainsi, l’utilisateur devra notamment veiller à : 
- ne pas exposer l’équipement à toute source de chaleur ; 
- ne pas mettre l’équipement en contact avec toute sorte de liquide ou l’exposer à une humidité 

excessive ; 
- préserver l’équipement de tout choc et de toute chute ; 
- ne placer aucun objet sur l’équipement même fermé ; 
- ne jamais tenter de réparer l’équipement en cas de problème ou d’accéder aux composants 

internes du matériel ; 
- ne pas endommager le câble ou la prise d’alimentation électrique de l’appareil ; 
- ne pas dégrader l’équipement pour toute autre action ; 
- ne pas vaporiser directement sur le matériel un produit d’entretien (alcool, aérosols ; produits 

solvants ou abrasifs susceptibles d’endommager le matériel).  
- garder l’équipement propre. 

En cas de manquements répétés à ces règles d’utilisation, les frais de réparations pourront être 
refacturés à l’utilisateur par la collectivité. 
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