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CONSEIL D’ADMINISTRATION
DE L'ETABLISSEMENT PUBLIC DE COOPERATION CULTURELLE
ECOLE SUPERIEURE D’ART | DUNKERQUE-TOURCOING

SEANCE DU 22 NOVEMBRE 2022

DELIBERATION N°2022-11-453
OBJET : Modification du réglement intérieur des agents — des conseils / organigramme

Membres du Conseil d’Administration présents ou représentés :

Yves DURUFLE, Edith VARET, Soléne MORLET, Jean BODART, Milena NASTASI, Pauline
FLORENT, Peter MAENHOUT, Sylvie GUILLET, Nathalie POISSON COGEZ, David AYOUN, Yann
HAMEY

Membres du Conseil d’Administration excusés donnant mandat :

Georges Frangois LECLERC a Soléene MORLET
Martine KLEIN HOLLEBEQUE a Peter MAENHOUT
Keren DETTON & Yves DURUFLE

Maxime CABAYE a Edith VARET

Personnes présentes ne participant pas aux votes :

Thierry HEYNEN, Marie France BERTHET, Delphine RICHE, Cécile CALLEWAERT, Halima
MEDJAHEDI, Guillaume CORROENNE, Anne RIVOLLET, Martial CHMIELINA, Solange SARRAT
LANGER

Nombre de membres au Conseil d’Administration : 20

Nombre de membres présents ou représentés : 11

Nombre de membres donnant procuration : 4
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Vu I'avis du Comité Technique en date du 31/05/2022,

Monsieur le Président rappelle & 'assemblée sa délibération n°2021-11-410 du 22 novembre
2021 relative a I'adoption du reglement intérieur de I'école et notamment a l'organisation du
temps de travail.

Les services de la Préfecture ayant émis des remarques quant a la rédaction des articles 11
& 13 du reglement, il convient d'y apporter les modifications et précisions requises.

L’article 11 du réglement intérieur de 'ESA délibéré lors du CA en date du 22/11/2021
se présente comme suit :

Article 11 : Temps de il de: techniques. administratifs et des bibliothécaires

La durée annuelle de travail effectif est de 1607 heures maximum pour un-e agent-e a temps
complet, heures supplémentaires non comprises mais journée de solidarité incluse.

La durée du travail effectif s’entend comme le temps pendant lequel les agent-e's sont a la
disposition de leur employeur et doivent se conformer & ses directives sans pouvoir vaquer
librement a leurs occupations personnelles.

La durée hebdomadaire légale du temps de travail est fixée a 35h pour un-e agent-e a temps
complet.

Toutefois, compte tenu des amplitudes horaires de travail nécessaires au bon
fonctionnement de I'Es&, cette durée peut étre annualisée pour le personnel administratif,
technique et les bibliothécaires, sous réserve des nécessités de service et de I'accord du-de
la supérieur-e hiérarchique, comme suit :

- 37 heures : générant 12 jours de RTT par an
- 39 heures : générant 23 jours de RTT par an
- 41 heures : générant 34 jours de RTT par an

La demande de changement d’'un cycle de travail peut se faire annuellement avant le 31
octobre avec validation par le-la responsable hiérarchique.

L’article 11 du réglement intérieur de PESA est modifié suites aux remarques de la
Préfecture se présente comme suit :

Article 11 : Temps de travail des personnels techniques. administratifs et des bibliothécaires

La durée annuelle de travail pour un.e agent.e a temps complet est fixée a 1607 heures
(heures supplémentaires non comprises mais journée de solidarité incluse), calculée de la
fagon suivante :
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Nombre total de jours sur 'année 365

Repos hebdomadaires : 2 jours x 52 semaines 104

Ceongés annuels : 5 fois les obligations hebdomadaires de 25

travail

Jours fériés 8

Nombre de jours travaillés =228

1596 h

Nombre d = j
e jours travaillées = Nb de jours x 7 heures arrondi & 1.600 h

+ Journée de solidarité +7h

Total en heures : 1.607 heures

La durée du travail effectif s'entend comme le temps pendant lequel les agent-e-s sont a la
disposition de leur employeur et doivent se conformer & ses directives sans pouvoir vaquer
librement a leurs occupations personnelles.

Compte tenu des amplitudes horaires de travail nécessaires au bon fonctionnement de I'Eséa
et de la nature des fonctions exercées, la durée hebdomadaire de travail est organisée sous
forme de cycles comme suit :

‘Site de Dunkerque :

Service Temps de travail
Direction des études et de site 41h
Technique / entretien ménager 3%h
Bibliothéque 37h
administration pédagogique 37h
Accueil pédagogique 3%h

Site de Tourcoing :

Service Temps de travail
Direction des études et de site 41h
Technique / entretien ménager 3%h
Bibliotheque 37h
Administration
générale/RH/Finances 3%h
Accueil pédagogique 41h
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Les bornes quotidiennes sont fixées du lundi au vendredi de 6h a 20h, avec une pause
méridienne de 45 min et une pause de 20 minutes toutes les 6h.

Une organisation de travail supérieure a 35 heures hebdomadaires conduit a I'attribution de
jours de RTT pour les agents.e.s concernés.e.s.

Le nombre de jours de repos prévus au titre de la réduction du temps de travail est calculé
en proportion du travail effectif accompli dans le cycle de travail et avant prise en compte de
ces jours. A cette fin, la circulaire n®° NOR MFPF1202031C relative aux modalités de mise en
ceuvre de larticle 115 de la loi n°® 2010-1657 du 29 décembre 2010 de finances pour 2011
précise que le nombre de jours ARTT attribués annuellement est de :

-12 jours ouvrés par an pour 37 heures hebdomadaires ;
-23 jours ouvrés par an pour 39 heures hebdomadaires ;
-34 jours ouvrés par an pour 41 heures hebdomadaires.

Pour les agents exercant leurs fonctions a temps partiel, le nombre de jours ARTT est
proratisé & hauteur de leur quotité de travail.

Quel qu’en soit le motif, les jours non travaillés — sous réserve de certaines autorisations
d’'absence relatives a I'exercice du droit syndical prises en application de l'article 8 de la loi
du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires et celles pour lesquelles la
loi ou le réglement prévoit qu’elles sont assimilées a du temps de travail effectif — n'ont pas
vocation a étre considérés comme du temps de travail effectif et par voie de conséquence,
n'ouvrent pas droit & des jours de réduction du temps de travail.

Les jours ARTT ne sont pas décomptés a I'expiration du congé, ou de I'absence, mais au
terme de 'année civile de référence.

Les cycles de travail peuvent faire I'objet d'une révision par service, a la demande de la
direction et/ou de I'ensemble des agents d'un service, en concertation avec les représentants
du personnel avant le 31 octobre pour application au 1er janvier de I'année suivante. S'il est
décidé de modifier un cycle de travail, le présent réglement intérieur devra faire I'objet d'une
nouvelle délibération du conseil d'administration aprés avis du Comité Social Territorial
(Comité Technique).

Le point « journée de solidarité » de Particle 13 du réglement intérieur de 'ESA
délibéré lors du CA en date du 22/11/2021 se présente comme suit :
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Article 13 : Dispositions communes

Journée de solidarité

La journée de solidarité (7 heures pour les agent-e-s a temps complet) est fixée chaque
anneée le jour de la journée portes ouvertes de I'etablissement.

Le point « journée de solidarité » de Particle 13 du réglement intérieur de 'ESA est
modifié suites aux remarques de la Préfecture se présente comme suit :

Article 13 : Dispositions communes
Journée de solidarité

La journée de solidarité (7 heures pour les agent-e-s a temps complet) est fixée chaque
année le jour de la journée portes ouvertes de I'établissement (jour habituellement non
travaillé).

L’article 15 « Heures supplémentaires » est complété par la phrase suivante :

L’heure supplémentaire est majorée de 100% lorsqu'elle est effectuée la nuit (entre 22h et 7h
ou une période de sept heures consécutives comprise entre 22h et 7h) et des 2/3 lorsqu’elle
est accomplie un dimanche ou un jour férié (entre 7h et 22h).

z il d’Administration :

- d'approuver les modifications apportées aux articles 11, 13 et 15 du réglement -
intérieur de FESA.

La présente délibération est approuvée a 'unanimité

Pour ampliation, certifié conforme,
Le président du conseil d’administration,
Mr Yves DURUFLE

Certifié exécutoire par le président compte tenu de :
- La transmission en préfecture le : 24 novembre 2022
- L’affichage le : 24 novembre 2022

5/5






Envoye en préfecture le 24/11/2022
Recu en préfecture le 24/11/2022

Publié le = 8o

1D : 058-200027324-20221122-2022_11_453-DE

REGLEMENT INTERIEUR POUR LE PERSONNEL DE L’Esi

Article 1 : Champ d’application

La spécificité des missions des personnels de 1’Ecole Supéricure d’Art Dunkerque-Tourcoing (Esé) nécessite
de mettre en place un réglement pour toutes les catégories de personnel titulaire ou non titulaire, agent-e-s en
activité accessoire, ou en convention de stage.

Aprés son examen par le Comité Technique et le vote du Conseil d’Administration, ce réglement intérieur
sera distribué a ’ensemble du personnel ainsi qu’a chaque agent-e nouvellement recruté-e. Il s’appuie sur les
dispositions réglementaires.

Article 2 : Notions de service public

Les services d'un établissement public visent a répondre a I’intérét général des usager-ére-s. Cette notion
fondamentale implique, pour les agent-e-s territoriaux-le-s, le respect de principes essentiels dont les plus
importants sont les suivants :

® Principe de continuité du service public
e Principe d’égalité de tou-te-s. les usager-ére's devant les prestations de I'établissement.

Au-dela de ces notions « administratives », il importe que tous les agent-e-s aient, au quotidien, le souci d’un
accueil de qualité, d’une bonne connaissance de leur emploi et du milieu dans lequel ils-elles évoluent.

Article 3 : Droits, devoirs et obligations

L'agent-e de la Fonction publique bénéficie de droits, mais est également assujetti-e a des devoirs. I1-Elle
doit respecter les obligations nécessaires au bon fonctionnement de 1’administration, conformément a la loi
n° 83-634 modifi¢e du 13 juillet 1983.

Le présent article reconnait ainsi le devoir des agent-e's public-que-s d’exercer leurs fonctions avec
impartialité, probité et dignité et qui fonde la confiance des citoyen'ne-s envers ceux-celles qui ont fait le
choix de servir 'intérét général.

3.1 Le droit a rémunération aprés service fait

Les agent-e-s public-que's ont droit, aprés service fait, a une rémunération comprenant le traitement,
I'indemnité de résidence, le supplément familial de traitement ainsi que les indemnités instituées par les
textes législatifs ou réglementaires. Le traitement indiciaire dépend de I’indice majoré détenu par I'agent-¢.
L’indice majoré dépend de ’échelon détenu par I’agent-e. Aucun-e agent-e public-que ne doit percevoir une
rémunération inférieure au SMIC horaire.

3.2 Le droit 2 un déroulement de carriére

Le fonctionnaire a vocation a occuper un ensemble d’emplois tout au long de sa camiere. La carriére posséde
un caractére évolutif comprenant des avancements, des promotions, des changements de position et des
mutations dans d’autres collectivités. Les changements de positions et les mutations s’effectuent a la
demande des agent-e-s.

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

D’autres éléments, tels que 1’avancement de grade ou encore la promotion interne dépendent de la seule
volonté de I’autorité territoriale.

L’évolution de la carriére, décidée par I’autorité territoriale, fait I’objet d’un arrété notifié a I’intéressé-e pour

e [’avancement d’échelon a la durée unique :

e I’avancement de grade sur proposition de I’autorité territoriale et aprés avis de la C.A.P. et du C.T (ratios
promus/promouvables),
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e la promotion interne sur proposition de ’autorité territoriale, apres avis de la C.A.P. et inscription sur liste
d’aptitude

3.3 Exercice du droit de gréve

Il s’exerce dans le cadre des lois qui le réglementent. La gréve est une cessation collective et concertée du
travail pour I’obtention de revendications professionnelles et non politiques. Tout-e agent-e doit avertir
préalablement, dans un délai raisonnable, son-sa supérieur-e hiérarchique de son absence pour exercice de
son droit de gréve. La gréve entraine une retenue sur salaire proportionnelle 4 la durée de I’interruption.

3.4 Droit a la formation

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

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

Enoncé a l'article ler du décret 2007-1845 du 26 décembre 2007 relatif a la formation professionnelle tout au
long de la vie des agent-e's de la fonction publique territoriale, il pose le principe de « formation
professionnelle tout au long de la vie ».

La formation professionnelle tout au long de la vie des agent-e's des collectivités territoriales ct des
¢tablissements publics a pour objet de leur permettre d'exercer avec la meilleure efficacité, les fonctions qui
leur sont confiées en vue de la satisfaction des besoins des usager-ére's et du plein accomplissement des
missions du service.

Elle doit favoriser le développement de leurs compétences, faciliter leur acces aux différents niveaux de
qualification professionnelle existants, permettre leur adaptation au changement des techniques et a
I'évolution de 1'emploi territorial et contribuer a leur intégration et a leur promotion sociale.

Elle doit également favoriser leur mobilité ainsi que la réalisation de leurs aspirations personnelles et créer
les conditions d'une égalité effective, en particulier entre les hommes et les femmes, pour l'accés aux
différents grades et emplois, etc.

3.5 Droit de retrait

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

L’agent-e n’est pas tenu-e de reprendre ses fonctions si la situation présente toujours un danger grave et
imminent.
Aucune sanction ou retenue sur la rémunération ne peut étre décidée lorsqu’un-e agent-e exerce son droit de

retrait et qu’il-elle se retire d’une situation de travail, dont il-elle a un motif raisonnable de penser qu’elle
présente un danger grave et imminent pour sa vie ou sa santé.

En revanche, si I’exercice du droit de retrait a été abusif, une retenue de salaire pour absence de service peut
étre effectuée. De plus, I’agent-¢ s’expose a des sanctions disciplinaires et peut voir sa responsabilité civile et
pénale engagée si le retrait injustifi¢ a eu des conséquences dommageables pour des tiers.

3.6 Exercice du droit syndical

L’exercice du droit syndical est garanti aux agent-e-s. Les intéressé-e's peuvent librement créer des
organisations syndicales, y adhérer et y exercer des mandats.

3.7 Le droit d’acceés a son dossier individuel

Tout-e fonctionnaire a droit a ’accés a son dossier individuel (sur la base de ’article 6 de la loi n° 78-753 du
17 juillet 1978).
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Concernant les informations médicales, s’applique le principe de libre acces au dossier médical. Sa
communication est réservée au-a la seul-e intéressé-e ou en cas de déces de celui-celle-ci a ses ayant-droits.
11-Elle conserve toutefois la faculté de se faire assister par un-e médecin.

Le droit d’accés s’exerce dans les conditions de ’article L. 1111-7 du code de la santé publique.
Un dossier individuel est également constitué pour les agent-e-s contractuel-le-s.

3.8 Principe de non-discrimination

La liberté d’opinion est garantie aux agent-e-s. Ainsi, aucune discrimination, directe ou indirecte, ne peut
étre faite entre les agent-e-s en raison de leur sexe, leurs opinions politiques, syndicales, philosophiques ou
religicuses, de leur origine, de leur orientation sexuelle, de leur age, de leur patronyme, de leur état de sant¢,
de leur apparence physique, de leur handicap ou de leur appartenance a une cthnie. Toutefois, des
distinctions peuvent étre faites afin de tenir compte d’éventuelles inaptitudes physiques a exercer certaines
fonctions. De méme, des conditions d’dge peuvent étre fixées lorsqu’elles résultent des exigences
professionnelles, justifiées par I’exercice ou 1’ancienneté, requises par les missions que les agent-e's sont
destiné-e-s a assurer.

3.9 Prosélytisme

Toute forme de prosélytisme politique, idéologique ou religieux est strictement interdite au sein de
I'établissement.

3.10 Le droit a la protection juridique/fonctionnelle

L’établissement public est tenu de protéger les agent-e-s contre les menaces, violences, voies de fait, injures,
diffamations ou outrages dont ils pourraient étre victimes a I’occasion de leurs fonctions, et de réparer le cas
échéant, le préjudice qui en est résulté. (art.11 de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983).

3.11 Harcélement moral

Aucun-e agent-e ne doit subir les agissements répétés de harcélement moral qui ont pour objet ou pour effet
une dégradation des conditions de travail susceptibles de porter atteinte a ses droits et a sa dignité, d’altérer
sa santé physique ou mentale ou de compromettre son avenir professionnel. Aucune mesure concernant
notamment le recrutement, la titularisation, la rémunération, la formation, l'évaluation, la notation, la
discipline, la promotion, l'affectation et la mutation ne peut étre prise a I'égard d'un-e fonctionnaire en
prenant en considération :

- Le fait qu'il-elle ait subi ou refusé de subir les agissements de harcélement moral visés au premier alinéa

- Le fait qu'il-elle ait exercé un recours auprés d'un-e supérieur-e hiérarchique ou engagé-e une action en
justice visant a faire cesser ces agissements ;

- Le fait qu'il-elle ait témoigné de tels agissements ou qu'il-elle les ait relatés.
3.12 Harcélement sexuel

Aucun-e agent-e ne doit subir les faits :

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

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

Aucune mesure concernant notamment le recrutement, la titularisation, la rémunération, la formation,
I'évaluation, la notation, la discipline, la promotion, I'affectation et la mutation ne peut étre prise a 1'égard
d'un-e fonctionnaire :

- Parce qu'il-elle a subi ou refusé de subir les faits de harcelement sexuel mentionnés aux premiers alinéas, y
compris, si les propos ou comportements n'ont pas été répétés : - Parce qu'il-elle a formulé un recours aupres
d'un-e supérieur-e hiérarchique ou engagé une action en justice visant a faire cesser ces faits ;
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- Parce qu'il-elle a témoigné de tels faits ou qu'il-elle les a relatés.

3.13 Droit a la protection

Les fonctionnaires et les agent-e-s non titulaires ont droit a une protection et le cas échéant a une réparation
lorsqu'ils-elles ont fait 1'objet, a I'occasion de leurs fonctions, de menaces, d'outrages, de voies de fait,
d'injures ou de diffamations.

Ils-Elles ont droit a une protection, dans certaines circonstances, en cas de poursuites pénales et civiles
engagées par un tiers pour faute de service.

3.14 L’obéissance hiérarchique

L’agent-e doit se conformer aux instructions de son autorité hiérarchique sauf dans le cas ou I’ordre donné
est manifestement illégal et de nature & compromettre gravement I’ intérét public.

3.15 L’obligation de secret professionnel

L’agent-¢ est tenu-e au secret professionnel. Toute violation de ce secret est susceptible d’étre pénalement
sanctionnée.

L’obligation de secret professionnel porte sur les faits dont la connaissance est réservée a quelques personnes
(ou administrations) ou qui constituent un secret par leur nature ou en raison des conséquences nuisibles qui
pourraient résulter de leur divulgation. En principe, la divulgation d’une information doit €tre autorisée par la
personne concernée.

3.16 L’obligation de discrétion professionnelle

L’agent-e doit rester discret-e sur son activité professionnelle pour tous les faits, informations ou documents
dont il.elle a connaissance dans 1’exercice ou a I’occasion de I’exercice de ses fonctions. En dehors des cas
expressément prévus par la réglementation en vigueur, notamment en matiére de liberté¢ d’accés aux
documents administratifs, I’agent-e ne peut étre délié-e de cette obligation de discrétion professionnelle que
par décision expresse de ['autorité dont il-elle dépend. Contrairement a ’obligation de secret, tout
manquement a 1’obligation de discrétion n’est pas pénalement sanctionné. En revanche, ’agent-e est passible
d’une sanction disciplinaire.

3.17 L’obligation de réserve

L’agent-¢ doit &tre modéré-e dans la manifestation de toutes ses opinions. L’obligation de réserve s applique
durant le service mais ¢galement en dehors du service.

3.18 L’obligation de service et de non-cumul d’activités

L’agent-e consacre I’intégralité de son activité professionnelle aux taches qui lui sont confiées. II-elle ne peut
exercer a titre professionnel une activité privée lucrative de quelque nature que ce soit. Néanmoins, certaines
activités privées lucratives sont autorisées. Il est interdit & ’agent-¢ a temps complet de cumuler son emploi
avec un autre emploi public. Lorsque ’agent-¢ est a temps non complet, il-elle peut cumuler son emploi avec
un autre emploi public mais doit en informer 'autorité territoriale. Le cumul avec une activité accessoire
peut étre autorisé sous réserve qu’elle ne porte pas atteinte au fonctionnement normal du service. La liste des
activités accessoires possibles est prévue a 'article 2 du décret n°2007-658 du 2 mai 2007.

3.19 L’esprit d’équipe
L’agent-e doit faire preuve de cordialité, d’entraide ¢t de respect envers 1’ensemble de ses collégues.

3.20 Le comportement respectueux de ’environnement

Chaque agent-e doit adopter un comportement respectueux de 1’environnement (trier le papier, éteindre les
lumiéres. ..).
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Article 4 : Evolution

Le présent réglement intérieur est susceptible, a tout moment, d’évolutions liées, d une part a la parution des
nouveaux textes en vigueur ¢t d’autre part, aux dispositions pouvant étre prises par avenants ou notes
particuliéres, examinés en Comité Technique (CT) ou en Comité d’Hygiéne, de Sécurité et des Conditions de
Travail (CHSCT).

ORGANISATION DU TRAVAIL

Article 5 : Missions et objectifs

5.1 Mission générale du service

L’Ecole Supérieure d’Art Dunkerque-Tourcoing (Esd) est un établissement public administratif dont
Pactivité pédagogique est sous tutelle du Ministére de la Culture et de la Communication. L'Esd est
constituée de deux sites : I'un @ Dunkerque et l'autre a Tourcoing. Le siége social de 1'Esi est situé au sein du
site de Tourcoing.

L’identité d’une Ecole Supéricure d’Art est définie par ses enseignant-e-s, son personnel administratif et
technique, ses étudiant-e-s dans le cadre de son projet d’établissement..

Cette école est avant tout une communauté déterminée par son histoire, sa place au sein d'un territoire, son
projet pédagogique un ensemble de choix esthétiques, aussi divers que possible dans le respect des
orientations du projet d’établissement défini par le-la directeur-rice général-e, approuvé-e par le Conseil
d'Administration.

Un conseil de la pédagogie et de la vie étudiante, un conseil scientifique, des conseils de perfectionnement et
les conseils des coordinateur-rice-s participent a la réflexion sur I’organisation de la pédagogie, la recherche,
les relations internationales et d’autres questions intéressant la vie de I’école.

5.2 Mission des agent-es

La Direction

L’Ecole Supérieure d’Art Dunkerque-Tourcoing (Esi) est dirigée par un-e Directeur-rice Général-e dont les
missions sont a la fois administratives et pédagogiques. La Direction élabore et défend le projet pédagogique
de I'établissement. La Direction met en ccuvre les orientations générales de la politique de I'Esi. La Direction
en dirige l'activité (ressources humaines, finances, moyens techniques) en lien avec le-la Directeur-rice
Administratif-ive et Financier-ére. La Direction pilote la pédagogie et développe les activités de recherche et
de coopération internationale en lien avec les directeur-rice's de sites et 'équipe pédagogique, en cohérence
avec les orientations de 'enseignement supéricur et européen.

La direction administrative et financiére

Les missions administratives et financiéres de 1’établissement sont confiées, sous la responsabilit¢ de la
Direction, a un-e directeur-rice administratif-ve et financier-ére qui encadre le personnel administratif dédi¢
aux ressources humaines et aux finances.

Dans la conduite du budget :

-11-Elle prépare et suit |’exécution budgétaire, en fonctionnement et investissement (DOB, BP, DM, CA);
-11-Elle participe 4 la recherche des financements extérieurs et a I'instruction des demandes de subventions ;
-1I-Elle participe a la gestion administrative et financi¢re des projets FEDER ;

-I1-Elle assure les opérations de gestion de la trésorerie ;

-I1-Elle développe les outils de gestion financiére et assure le suivi des amortissements.
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Dans la gestion des ressources humaines, en lien avec le-la responsable des ressources humaines :
-II-Elle met en ccuvre les payes des agent-e-s de 1’établissement ainsi que les déclarations de charges ;

-11-Elle pilote la gestion des carriéres, supervise 1’élaboration des actes contractuels, définit les profils de poste
et participe aux jurys de recrutement, instruit les dossiers de retraite,

-I1-Elle élabore le plan de formation,

-II-Elle participe a la rédaction du réglement intérieur et en assure la mise en ccuvre,
-I1-Elle ¢élabore et suit les dossiers présentés aupres des instances paritaires,

-II-Elle assure les relations avec la médecine du travail et les agent-e-s de prévention.
Dans le cadre de I’administration générale :

-11-Elle prépare les réunions du Conseil d’ Administration,

-I1-Elle coordonne I’accueil, le suivi du courrier, les réunions, les déplacements,

-I1-Elle réalise toute étude et recherche contribuant au développement de I’Esa.

Dans le cadre du suivi juridique et des marchés publics :

-II-Elle organise les procédures d’achat, élabore les marchés publics nécessaires au fonctionnement de I’EPCC,
-11-Elle rédige et contréle les actes juridiques de I’¢tablissement (conventions, décisions..).

Les directeur-rice-'s de site

Les missions d'organisation des études, des évaluations des étudiant-¢-s, des diplomes, de la recherche et
des échanges internationaux sont confiées, sous la responsabilité de la Direction, aux directeur-rice-s de
site.

Sous l'autorité de la Direction, les directeur-rice's de site participent a I'élaboration et la mise en ccuvre du
projet pédagogique. Ils-Elles travaillent en lien étroit avec les coordinateur-rice's des années. Ils-Elles
organisent la mise en place des concours d'entrée, des commissions d'admission et d'équivalence et des
diplomes.

IIs-Elles organisent les enseignements du cursus (cours, ateliers, workshops, conférences, ateliers de
recherche et création...) et participent a la rédaction du Livrer de I'étudiant. 11s-Elles assurent la mise en
place de I'emploi du temps, le suivi et l'organisation des évaluations semestrielles, des grilles d'évaluation.
Ils-Elles contribuent a la définition et au suivi des programmes de recherche. Ils-Elles préparent 'ensemble
des documents pédagogiques. Le-La Directeur-rice du site de Tourcoing est responsable de I'international.
I1-Elle gére les documents liés a l'international (conventions et ERASMUS). Le-La Directeur rice du site de
Dunkerque pilote la communication extéricure et interne de 1’Esé. Les directeur-rice-s de site participent au
suivi des étudiant-e-s, professeur-e-s et autres agent-es en mobilité. Les directeur-rice-s de site assurent une
bonne coordination de la pédagogic avec les différents services de l'école et notamment les services
administratifs. Ils-Elles participent a la préparation du Conseil de la Pédagogie et de la Vie Etudiante, du
Conseil Scientifique et autres conseils et comités liés a I'établissement. Ils-Elles participent a la préparation
et au suivi des démarches d'évaluation de I'établissement ainsi qu’au suivi et au développement des
partenariats avec d'autres établissements et notamment les établissements d'enseignement supérieur.
I1s-Elles contribuent au suivi des diplomé-e-s et a leur insertion.

Dans le cadre des cours post et périscolaires, ils.elles supervisent les inscriptions des éléves. Ils.elles
organisent le bon déroulement des ateliers et mettent en ccuvre l'offre de cours des adultes, jeunes et enfants
ainsi que la communication autour de ces cours. Les directeur-rice's de site ont la responsabilité
hiérarchique des enseignant-e-s du supéricur et de ceux-celles assurant les cours post et périscolaires.
Ils-elles. encadrent également le personnel qui gére la surveillance et I'entretien des sites. Ils-elles
proposent, gérent, organisent avec l'équipe enseignante les projets réalisés dans le cadre de partenariat avec
des entreprises et des institutions extéricures. Ils-elles mettent en cocuvre, en collaboration avec les
professeur-e-s, les moyens nécessaires aux expositions, conférences et événements de I'Esd. Ils-elles
organisent les voyages et déplacements des étudiant-e's en France et a l'étranger. Ils-clles veillent aux
opérations de surveillance, de nettoiement et d'entretien des locaux des sites. En lien avec la direction
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administrative et financiére, ils-elles gérent les budgets de fournitures des différents ateliers.
I1s-elles organisent les semaines workshops sur les deux sites.

Dans le cadre de la Validation des Acquis de 'Expérience, le-la Directeur-rice du site de Tourcoing regoit
les candidat-e-s et assure le suivi de leur dossier de recevabilité. Il-elle supervise le bon déroulement du
suivi pédagogique assuré par le-la professeur-e coordinateur-rice et organise les sessions de diplomes.

Les professeur-e-s et assistant-e's de I'enseignement supérieur

Les professeur-e-s et assistant-e-s d'enseignement intervenant dans les cursus post-baccalauréat agréés par
I’Etat et sanctionné-¢'s par des dipldmes nationaux (DNA, DNSEP) reléevent de la fonction publique
territoriale.

Ils-Elles sont recruté-e-s dans les conditions définies par les régles générales de la fonction publique
territoriale et les statuts particuliers propres 4 leurs cadres d’emplois ainsi qu’au vu, notamment. de leurs
capacités pédagogiques, de leur expérience professionnelle en tant qu’artiste ¢t en théorie des arts.

Les professeur-e-s de 1’Esd, quelle que soit leur spécialité, appuient leur pédagogie sur une pratique au sein
du champ artistique contemporain. Ils-Elles délivrent leur enseignement dans le cadre des spécialités qui
sont les leurs.

I1s-Elles participent également aux enseignements pluridisciplinaires, au suivi tutoral des étudiant-¢'s a
partir de la 3*™ année, a I’évaluation des étudiant-e-s lors des examens semestriels, a ’organisation des
épreuves de concours d’entrée, aux commissions d’admission et d’équivalences, aux jurys de diplomes, aux
réunions pédagogiques, aux autres réunions liées a [’orgamisation de I’¢établissement et a son
fonctionnement.

Certain-e-s enseignant-¢-s du supérieur peuvent, dans le cadre de leur temps de travail, intervenir au sein
des cours post et périscolaires proposés par I'Esi.

Leur mission est, dans ce cadre, une mission d’initiation, de découverte, d’éveil aux pratiques plastiques
contemporaines.

Les enseignant-e's peuvent, dans le cadre de la pédagogie et aprés accord de la direction, organiser des
déplacements et voyages d'étudiant-e's d'une ou plusieurs journées, en France ou a I'étranger. Ils-Elles
doivent s'assurer de leur bon fonctionnement en étant présent-es pendant toute leur durée, y compris
pendant le transport. En aucun cas, ils-elles ne doivent autoriser un ou plusieurs éléves a prolonger leur
séjour au-dela de la date de retour sans leur avoir fait signer une décharge.

Les professeur-e-s coordinateur - rice-s

Les enseignant-es coordinateur-rice's sont nommé-e's chaque année par la Présidence de I’Esd sur
proposition de la Direction Générale pour une période d’une année pédagogique. Ils-Elles sont désigné-e-s
soit pour assurer des coordinations d’année, soit pour des projets spécifiques. Ils-Elles percoivent une
indemnité liée a I’exercice de cette responsabilité particuliére dans les conditions prévues par le réglement
d’octroi des primes et des indemnités approuvé par le Conseil d’ Administration.

Les missions des coordinateur-rice's d’année sont définies dans la fiche du-de la coordinateur-rice présentée
ci-dessous. Relais entre les étudiant-e-s, les professeur-e's et l'administration, le-la professeur-e
coordinateur-rice d’année doit étre en posture d'écoute bienveillante et de médiation. II-Elle crée une
relation privilégiée et un rapport de confiance avec chacun des étudiant-e-s de I'année qu'il-elle coordonne.
1I-Elle veille a 1a place de chaque étudiant-e dans la dynamique de groupe qu'il-elle instaure au sein de sa
promotion avec l'aide des autres professeur-e-s.

Missions principales du-de la coordinateur-rice d'année

-Assurer l'accueil des étudiant-e-s lors de la pré-rentrée, veiller aux conditions matérielles de travail des
étudiant-es et a leur bonne installation dans leurs ateliers

-Organiser 'élection du-de la délégué-e¢ des étudiant-e's de I'année et communiquer les résultats a
I'administration et au secrétariat pédagogique

7/34



Envoyé en préfecture le 24/11/2022

Regu en préfecture le 24/11/2022
Publié le e

iD : 059-200027324-20221122-2022_11_453-DE

-Effectuer le suivi du relevé de notes selon les critéres ECTS (european credit transfert system) et participer
a la commission d'attribution des crédits a chacun des semestres (bilans)

-Participer aux réunions concernant leur promotion ou l'ensemble de 1’école

-S’assurer de la bonne tenue des ateliers des étudiant-e-s de son année (propreté, rangement etc.) -Effectuer
le suivi du travail personnel de chaque étudiant-e

-Veiller a I'assiduité des étudiant-e-s a 'ensemble des cours ou ateliers

Missions complémentaires du-de la coordinateur-rice variables selon I'année

-Répondre aux questions que se posent les étudiant-e's sur le cursus, l'aprés diplome, l'insertion
professionnelle

-Soutenir la relation au monde de l'art pour tenter une visualisation de l'environnement qu'abordera
I'é¢tudiant-e apres I'école, en incitant les étudiant-e's a participer aux voyages d'études, a faire des stages, a
visiter des expositions...

-Inciter les étudiant-e's a participer aux conférences et événements culturels dans et hors les murs de I'école

-Accompagner les étudiant-e-s dans la recherche de stages et évaluer les rapports de stages -Accompagner
les étudiant-e-s dans la réalisation des différents travaux de rédaction (carnet de bord, rapport de stage,
corpus, mémoires...)

-Veiller, en lien avec les autres enseignant-e-s, a harmoniser les différentes initiatives pédagogiques
proposées aux ¢tudiant-e's et informer lela directeurrice des études des possibles dissensions entre
collégues concerné-e-s par l'année

-Expliquer le systéme de notation aux étudiant-e-s

-Travailler avec le-la responsable des relations internationales sur le contrat d'études pour les échanges
ERASMUS.

Missions du-de la coordinateur-rice lors des séances semestrielles d'évaluation (bilans)
-Veiller a la présence systématique du-de la délégué-e étudiant-¢ durant les délibérations

-Evoquer les difficultés éventuelles rencontrées par I'étudiant-e (absences, problémes de santé, situation
personnelle...)

-Veiller a la relecture de I'ensemble des appréciations
-Veiller a la collégialité de la note et de 1'appréciation attribuées lors de la séance d'évaluation
-Annoncer les résultats aux étudiant-e-s

-Transmettre les résultats au secrétariat pédagogique

Missions spécifiques dévolues au- a la coordinateur-rice d'années diplomantes (3éme et Séme années)
-Accompagner chaque étudiant-e dans la préparation du diplome
-Organiser un pré-accrochage de diplome
-Organiser la logistique du diplome avec le secrétariat pédagogique et le personnel technique
-Proposer a I'équipe de direction le jury du pré-accrochage de diplome et du diplome

-Suivre la rédaction du mémoire (avec le-la professeur-e en charge du mémoire) ou de la note d’intention
-Représenter I'établissement durant le passage du diplome, tout en veillant & ne pas chercher a influencer le

Jury
-Accompagner I'étudiant-e dans sa préparation a « l'apres diplome »

Les enseignant-e's de l'enseignement post et périscolaire

Les enseignant-e-s qui interviennent dans le cadre des Ateliers des Beaux-Arts proposé-e-s par ’Esé ont
une mission d’initiation, de découverte, d’éveil aux pratiques plastiques contemporaines.
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Les bibliothécaires

Les bibliothécaires excrcent des missions telles que définies dans les profils de poste. Ils-Elles ont la gestion
des bibliotheques de I’Esd, de la conservation des fonds, des achats des ouvrages et des abonnements.
IIs-Elles contribuent au bon exercice des missions d’enseignement, de formation et de diffusion culturelle.
Ils-Elles assurent une mission pédagogique d’accueil et de conseil documentaires aupres des ctudiant-¢-s et
des enseignant-es sur chaque site.

Les personnels administratifs, techniques et d’entretien

Les personnels administratif, technique et d’entretien exercent des missions telles que définies dans les
profils de poste. Ils contribuent au fonctionnement d’ensemble de 1’¢tablissement et au bon exercice des
missions d’enseignement, de formation et de diffusion culturelle.

Article 6 : Organigramme

Voir annexe.

Article 7 : Droits et obligations liés a I’organisation du travail

Le bon fonctionnement de I’Esd impose le respect de certaines obligations liées a la fonction publique
notamment :

® Nécessité d’assurer son service : 1’agent-e doit respecter les horaires de travail,
e Devoirs envers le public : de courtoisie, d’efficacité,

e Devoirs pédagogiques des enseignant-e-s : la mission d’éducation artistique des enseignant-e's doit
s’effectuer vers une ouverture d’esprit des étudiant-e-s.

L’agent-¢ dont Iactivité principale est effectuée a I’Es3 doit obligatoirement se rendre disponible pour :

e les réunions pédagogiques annuelles et les différents bilans de fin de semestre, pour le personnel
pédagogique

e Les réunions de coordination pour les coordinateur-rices,

® | es Journées Portes Ouvertes et les réunions plénicres, pour I’ensemble du personnel
Article 8 : Relations de travail / contrdle de la qualité du travail

- Relations de travail

L’effectif de I’Esé est composé de 4 services :

- administratif et financier

- enseignement supérieur et recherche

- enseignement post et périscolaire

- technique et maintenance batiment

Tous les quatre doivent fonctionner en bonne harmonie.

- Contréle de qualité

Chaque agent-e est garant-e de la qualité de son travail. Le contrdle est basé sur le principe du dialogue
entre le-la supérieur-e hiérarchique et I’agent-¢ placé-e sous son autorité, son but est de s’assurer que les
agent-e-s comprennent et remplissent correctement leur mission.
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Article 9 : Lieu géographique d’affectation des agent-e-s -

Télétravail

Les agent-e's de I’Esé prennent leur fonction sur le lieu précisé dans leur fiche de poste ou fiche métier.
Ils-Elles peuvent intervenir ponctuellement sur I'autre site que celui sur lequel ils-elles sont affecté-e-s.

Télétravail

Le télétravail désigne toute forme d’organisation du travail dans laquelle un travail qui aurait également pu
étre exécuté dans les locaux de I’employeur-se est effectué par un-e agent-e hors de ces locaux de fagon
réguliére et volontaire, en utilisant les technologies de I’information et de la communication. L’exercice des
activités en télétravail est accordé sur demande écrite de 1’agent-e mentionnant les jours que I’agent-e
souhaite consacrer au télétravail et les lieux d’exercice. Le-La supérieur-e hiérarchique apprécie la
compatibilité de la demande avec la nature des fonctions exercées et I'intérét du service.

L’autorisation est accordée sous réserve de la conformité des installations électriques et de 1'accés internet.
La quotité de travail ouverte au télétravail est plafonnée a 3 jours/semaine.

Compte tenu des sujétions particuliéres liées a I’exercice du télétravail, la liste des agent-e-s autorisé-¢-s a
effectuer du télétravail sont :

-Les directeur-rice-s ;

-Les agent-e's dont les activités sont éligibles au t¢létravail (hors enseignement) telles que définies par la
délibération fixant les modalités d’application.

Une indemnité forfaitaire est attribuée aux agent-e-s en télétravail, dans la limite des conditions fixées par
délibération.

Article 10 : Modification de I’organisation du travail

En application de l’article 33 de la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984, certaines modifications dans
I’organisation du travail doivent faire ’objet d’une présentation pour avis au Comité Technique et
notamment dés lors qu’elles touchent :

o A l'organisation et au fonctionnement des services ;

® Aux évolutions des administrations ayant un impact sur les personnels ;

e Aux grandes orientations relatives aux effectifs, emplois et compétences ;

e Aux grandes orientations en matiére de politique indemnitaire et de critéres de répartition y afférents ;

e A la formation, a l'insertion et a la promotion de I'égalité professionnelle.

TEMPS DE TRAVAIL

Article 11 : Temps de travail des personnels techniques,
administratifs et des bibliothécaires

La durée annuelle de travail pour un.e agente a temps complet est fixée a 1607 heures (heures
supplémentaires non comprises mais journée de solidarité incluse), calculée de la fagon suivante :
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Nombre total de jours sur 'année 365

Repos hebdomadaires : 2 jours x 52 semaines 104

Congés annuels : 5 fois les obligations hebdomadaires de 25

travail

Jours fériés 8

Nombre de jours travaillés =228

Nombre de jours travaillées = Nb de jours x 7 heures 1'796 b
arrondi 2 1.600 h

+ Journée de solidarité +7h

Total en heures : 1.607 heures

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

Compte tenu des amplitudes horaires de travail nécessaires au bon fonctionnement de I’Esi et de la nature
des fonctions exercées, la durée hebdomadaire de travail est organisée sous forme de cycles comme suit :

Site de Dunkerque :
Service Temps de travail
Direction des études et de site 41h
Technique / entretien ménager 3%h
Bibliothéque 37h
administration pédagogique 37h

Accueil pédagogique 3%h

H

' Site de Tourcoing :

Service Temps de travail
Direction des études et de site 41h
Technique / entretien ménager 3%h
Bibliotheque 37h
Administration
généerale/RH/Finances 39h
Accueil pédagogique 41h

Les bornes quotidiennes sont fixées du lundi au vendredi de 6h a 20h, avec une pause méridienne de 45 min
et une pause de 20 minutes toutes les 6h.

Une organisation de travail supérieure a 35 heures hebdomadaires conduit a Iattribution de jours de RTT
pour les agents.c.s concernés.e.s.
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Le nombre de jours de repos prévus au titre de la réduction du temps de travail est calculé en proportion du
travail effectif accompli dans le cycle de travail et avant prise en compte de ces jours. A cette fin, la
circulaire n° NOR MFPF1202031C relative aux modalités de mise en ccuvre de Particle 115 de la loi n°
2010-1657 du 29 décembre 2010 de finances pour 2011 précise que le nombre de jours ARTT attribués
annuellement est de :

-12 jours ouvrés par an pour 37 heures hebdomadaires ;
-23 jours ouvrés par an pour 39 heures hebdomadaires ;
-34 jours ouvrés par an pour 41 heures hebdomadaires.

Pour les agents exergant leurs fonctions a temps partiel, le nombre de jours ARTT est proratisé a hauteur de
leur quotité de travail.

Quel qu’en soit Ie motif, les jours non travaillés — sous réserve de certaines autorisations d’absence relatives
a Pexercice du droit syndical prises en application de I’article 8 de la loi du 13 juillet 1983 portant droits et
obligations des fonctionnaires et celles pour lesquelles la loi ou le réglement prévoit qu’elles sont assimilées
a du temps de travail effectif — n’ont pas vocation a étre considérés comme du temps de travail effectif et
par voie de cons€quence, n’ouvrent pas droit a des jours de réduction du temps de travail.

Les jours ARTT ne sont pas décomptés a I’expiration du congé, ou de I’absence, mais au terme de I’année
civile de référence.

Les cycles de travail peuvent faire 1’objet d'une révision par service, a la demande de la direction et/ou de
I'ensemble des agents d'un service, en concertation avec les représentants du personnel avant le 31 octobre
pour application au ler janvier de 'année suivante. S'il est décidé de modifier un cycle de travail, le présent
réglement intérieur devra faire I'objet d'une nouvelle délibération du conseil d'administration aprés avis du
Comité Social Territorial (Comité Technique).

Article 12 : Temps de travail des professeur-e's et des
assistant-e's d’enseignement

Les temps de travail des professeur-e's d'enseignement artistique sont pour les temps pleins de 16 heures
hebdomadaires en présentiel, a effectuer sur 2 jours minimum, et de 20 heures en présentiel pour les
assistant-e-s territoriaux-ales d’enseignement artistique sur 3 jours minimum.

Les réunions de coordination ont licu 2 a 4 fois par an ¢t les réunions pédagogiques 3 fois par an. Ces
réunions sont incluses dans le temps de travail ¢t ne donnent pas lieu a récupération.

La participation aux concours d'entrée, commissions d'admission, commissions d'équivalences,
commissions de recevabilité VAE, ou des différents conseils (selon les mandats de chacun) est obligatoire.

En cas de non-respect des obligations de service, I’agent e en question est susceptible de se voir appliquer
une retenue sur rémunération proportionnelle a I'absence de service fait.

Article 13 : Dispositions communes

La durée hebdomadaire maximum de travail effectif, heures supplémentaires comprises, est de 48 heures au
cours d’une méme semaine ou 44 heures en moyenne sur une période quelconque de 12 semaines
consécutives.

La durée quotidienne du travail ne peut excéder 10 heures.

L’amplitude maximale de la journée de travail est fixée a 12 heures comptées entre le début et la fin de la
journée de travail. L’amplitude comprend les temps de pause et de repas.

Repos journaliers

Les agent-e's doivent bénéficier, au cours de chaque période de 24 heures, d’une période minimale de repos
de 11 heures.
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Repos hebdomadaires

Tout-e travailleur-se bénéficie, au cours de chaque période de 7 jours, d’une période minimale de repos sans
interruption de 24 heures auxquelles s’ajoutent les onze heures de repos journalier pause méridienne non
comprise.

La pause repas est fixée a % d’heure minimum pour I’ensemble du personnel.

Journée de solidarité
La journée de solidarité (7 heures pour les agent-e-s a temps complet) est fixée chaque année le jour de la

journée portes ouvertes de 1’établissement (jour habituellement non travaill¢).

Pause

Lorsque le temps de travail quotidien atteint 6 heures consécutives et plus, les agent-es doivent bénéficier
pendant cette période d’un temps de pause d’une durée minimale de 20 minutes. Une pause de 15 minutes
peut étre octroyée aux enseignant-e-s lorsqu’ils-elles dispensent 4 heures de cours.

Article 14 : Temps partiel

Les agent-e's a temps complet peuvent demander a leur employeur-se d’accomplir un temps partiel de droit
ou sur autorisation.

Le temps partiel est de droit :
e Pour la naissance d’un-e enfant jusqu’a son troisiéme anniversaire, ou pour I’adoption d’un-e-e enfant
jusqu’a I’expiration d’un délai de trois ans a compter de I’arrivée au foyer.

e Pour donner des soins & un-¢ conjoint-¢, a un-¢ enfant a charge ou a un-e ascendant-¢ atteint-c¢ d’un
handicap nécessitant la présence d’une tierce personne.

e Pour la création ou reprise d’une entreprise pendant deux ans, renouvelable pour au plus un an, dans les
conditions prévues par la loi.

e Pour les agent-e-s handicapé-e-s relevant des catégories visées par 'article L.521 2° et 3° du code du
travail,

Dans ce cadre, il est ouvert aux fonctionnaires titulaires a temps complet ou non, aux fonctionnaires
stagiaires a temps complet ou non ainsi qu’aux agent-e-s non titulaires. Les agent-e-s non titulaires doivent
cependant justifier d’une ancienneté d’un an pour le premier temps partiel de droit évoqué ci-dessus.

Le temps partiel sur autorisation :

Dans les autres cas, I’exercice a temps partiel est réservé aux agent-e's a temps complet et accordé, sur
demande de I’agent-¢, sous réserve des nécessités du service et compte tenu des possibilités d’aménagement
de I’organisation du travail.

Les modalités d’application du présent article sont précisées par délibération du conseil d’administration.

Article 15 : Heures supplémentaires

Sont considérées comme heures supplémentaires les heures effectuées, aprés accord du-de la responsable
hiérarchique et de la direction, dés qu’il y a dépassement des bornes horaires définies par le cycle de travail.

Le nombre d’heures supplémentaires est plafonné & 25 heures mensuelles. Une dérogation peut toutefois
étre accordée par la Direction.

Par principe, les heures supplémentaires sont compensées plutot que rémunérées. L’heure supplémentaire
est majorée de 100% lorsqu’elle est effectuée la nuit (entre 22h et 7h ou une période de sept heures
consécutives comprises entre 22h et 7h) et des 2/3 lorsqu’elle est accomplie un dimanche ou un jour féné
(entre 7h et 22h). Lorsqu’elles font I’objet d’une compensation horaire, ladite compensation intervient dans
I’année civile. Toute heure non récupérée au 31 décembre de I’année ou elle a été effectuée, ou non
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épargnée sur le compte épargne temps, sera considérée comme perdue.

Lorsque les heures supplémentaires font 1’objet d’un versement de I'indemnité horaire pour travaux
supplémentaires (IHTS), elles sont rémunérées comme suit :

e Rémunération horaire de 1’agent-¢ multipliée par 1,25 pour les quatorze premiéres heures.

e Rémunération horaire de 1’agent-e multipliée par 1,27 pour les heures suivantes.

Article 16 : Heures complémentaires

Les agent-e's a temps non complet peuvent étre amené-e's, exceptionnellement, a effectuer des heures
complémentaires, aprés commun accord de I’agent-¢, du-de la responsable hiérarchique et de la direction,
jusqu’a concurrence d’un temps complet et des heures supplémentaires. Par principe, les heures
complémentaires sont compensées plutot que rémunérées. En cas de compensation financiére, celles-ci ne
font pas I’objet de majoration.

Article 17 : Respect des horaires

L’ensemble des agent-e-s doit respecter les horaires de travail fixés par [’autorité territoriale.

Le personnel doit se trouver sur son lieu de travail en respectant les horaires déterminés par son emploi du
temps qui pourront faire I’objet d’un contrdle par le-la supérieur-e hiérarchique. Tout retard doit étre justifié
aupres de ’autorité territoriale.

En cas d’absence imprévisible, ’agent-¢ doit informer ou faire informer au plus t6t son-sa responsable
hiérarchique.

Le non-respect de ces obligations ou le défaut de motif valable de maniére répétée peuvent entrainer une
retenue sur salaire. II en est de méme pour toute sortie anticipée sans motif légitime ou autorisation et ce,
sous réserve des dispositions légales qui permettent & I’agent-e de se soustraire a une situation présentant un
danger grave et imminent.

Article 18 : Horaires d’ouverture et de fermeture de
I’établissement

L’établissement est ouvert aux publics du début de la semaine n°38 a la fin de semaine n°26 de chaque
année avec une fermeture administrative de deux semaines pendant les vacances d’été. Les modalités
d’application de la fermeture administrative sont votées en Comité Technique chaque année.

Les horaires d’ouverture de 1’établissement sont de 8h a 20h du lundi au jeudi et de 8h a 18h le vendredi sur
le site de Tourcoing ; de 8h30 a 19h30 du lundi au jeudi et de 8h30 & 18h30 le vendredi sur le site de
Dunkerque.

Ces dates et horaires peuvent, néanmoins, étre adaptées a la marge sur décision de la Direction Générale
pour tenir compte de certaines circonstances exceptionnelles (ex : ouverture de 1’établissement en dehors
des périodes scolaires etc.).

Astreinte et permanence

L’astreinte s’entend comme une période pendant laquelle 1’agent-e sans étre a la disposition permanente et
immédiate de son employeurse, a I’obligation de demeurer a son domicile ou a proximité afin d’étre en
mesure d’intervenir pour effectuer un travail au service de ’administration, la durée de cette intervention
étant considérée comme un temps de travail ainsi que, le cas échéant, le déplacement aller-retour sur le licu
de travail.

Dans I’établissement, les permanences pourront étre réalisées par les agent-e-s suivant-e-s :
® agent-e-s d’accueil, agent-e's techniques et de surveillance
® directeur-rice's

La permanence correspond a 1’obligation faite a un-e agent-¢ de se trouver sur son licu de travail habituel ou
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un lieu désigné par son-sa responsable hiérarchique, pour nécessité de service, un samedi, dimanche ou jour
féri¢, sans qu’il y ait travail effectif ou astreinte.

CONGES - AUTORISATIONS D’ABSENCE

Article 19 : Gestion des ressources humaines

La direction administrative et financiére est chargée de la gestion des Ressources Humaines au sein de
I’Esd. Elle est assistée d un-e responsable RH.

Les agent-¢'s chargé-e-s de la gestion des Ressources Humaines sont soumis-e's a une nécessit¢ de
confidentialité accrue en matiére d’éléments de paie, d’évaluation annuelle, de gestion des congés (annuels
ou maladie) et d'autorisation d'absence de 1’ensemble du personnel.

Article 20 : Congés et autorisation d’absences

Pour une année de service accompli, du ler janvier au 31 décembre, le droit a congé annuel rémunéré est
d'une durée égale a 5 fois le nombre de jours travaillés par semaine. Si ’agent-e ne travaille pas une année
compléte, il-elle a droit a un congé annuel dont la durée est calculée proportionnellement a la durée des
services accomplis. Le nombre de jours obtenus est arrondi si nécessaire a la demi-journée supérieure. Le
droit 4 congé des agent-e's a temps partiel est calculé au prorata du temps de travail.

Le temps de travail annuel des professeur-e-s et assistant-e's d’enseignement artistique de I’école est de 35
semaines + 1 journée solidarité + 2 journée pour la promotion de I’école.

Le planning est validé en Comité Technique chaque année.

Compte tenu des missions particuliéres de I’Esi et notamment des dates d’ouverture et de fermeture de
I’établissement, les agent-e-s administratif-ve-s, techniques et bibliothécaires sont tenus-e-s de prendre leurs
congés conformément aux dispositions suivantes:

-vacances d’été (2 semaines) pendant la période de fermeture administrative de 1’établissement votée en
Comité Technique chaque année.

Compte tenu des modalités du temps de travail prévues ci-dessus a I’article 11, les agent-e-s concern¢-¢-s
bénéficient de congés supplémentaires aux congés légaux (RTT : réduction du temps de travail).

Les dates relatives a ces congés seront validées par les responsables hiérarchiques en fonction des
nécessités du service.

Pour I’ensemble du personnel, lorsqu’un jour féri¢é tombe un dimanche ou un jour non travaillé par
I’agent-¢, celui-ci n’ouvre aucun droit a congé supplémentaire.

Jours de fractionnement

Des jours de congés supplémentaires dits de fractionnement sont attribués a I’ensemble des agent-¢-s,
compte tenu du fait qu’ils-elles utilisent leurs congés annuels en dehors de la période du 1 mai au 31
octobre.

Si les agent-e-s prennent en dehors de la période précitée :

- de 54 7 jours, ce droit a congés est d’un jour supplémentaire,

- au moins 8 jours, ces droits a congés sont de 2 jours supplémentaires .
Compte épargne-temps

Le compte épargne-temps, ouvert i la demande de 1’agent-e, permet d’accumuler des droits & congés
rémunérés, a repos compensateurs ou a RTT, une partie des jours de repos accordés en compensation
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d’astreintes ou d’heures supplémentaires pour en bénéficier ultérieurement.

Une délibération en Conseil d’Administration précisera les modalités d’application de ce compte épargne
temps.

Article 21 : Congés supplémentaires

21.1 Le congé de naissance et d’arrivée d’enfant placé-e en vue de son adoption

Les agents de sexe masculin bénéficient de 3 jours de congés pour chaque naissance survenue a son foyer
ou pour l'arrivée d'un-e enfant placé-e en vue de son adoption.

Le congé de naissance doit étre pris de maniére continue a partir du jour de la naissance de I'enfant ou du
ler jour ouvrable qui suit. Le congé pour ’arrivée d’un-e enfant placé-e en vue de son adoption doit étre
pris de maniére continue ou fractionnée dans les 15 jours entourant l'arrivée de I'enfant adopté-e. A défaut,
le congé est réputé perdu.

La demande est transmise a 1’appui d’un justificatif de naissance ou d’adoption (extrait d’acte de naissance,
copie du livret de famille, attestation de I’agence frangaise de 1’adoption...).
21.2 Le congé de paternité et d’accueil de ’enfant

Le congé de paternité est accordé a tout agent de sexe masculin en cas de naissance ou d’accueil d’un-e
enfant.

La durée du congé est fixée a 25 jours calendaires pour une naissance simple, a 32 jours calendaires pour
une naissance multiple.

Ces jours doivent étre pris dans les 6 mois suivant la naissance. A défaut, le congé est réputé perdu.

La demande de congé¢ doit étre déposée au moins un mois avant la date envisagée en y joignant un extrait
d’acte de naissance ou une copie du livret de famille.

21.3 Le congé de maternité

L'agente doit effectuer une premiére constatation médicale de grossesse avant le 3¢me mois et se déclarer
aupres de la collectivité avant la fin du 4éme mois. Le congé matemité se décline en un congé prénatal et un
congé postnatal.

La durée du congé maternité varie en fonction du nombre de naissances et du nombre d’enfants a charge.

Lorsque, durant la grossesse ou lors de la période postnatale, I'état de sant¢ de l'intéressée le rend
nécessaire, un congé supplémentaire, dit « congé pathologique » peut lui étre accordé sur présentation d'un
certificat médical.

Dans ce cas, le congé prénatal peut étre augmenté dans la limite de 2 semaines et le congé postnatal peut
étre augmenté dans la limite de 4 semaines.

21.4 Le congé d’adoption

L'agent-e a droit a un congé d'adoption si un-e ou plusieurs enfants lui sont confié-e's en vue de leur
adoption. La durée du congé varie en fonction du nombre d'enfants adoptés, du nombre d'enfants déja a
charge et selon qu'il est réparti ou non entre les 2 parents fonctionnaires ou contractuels.

Le congé débute au choix de ’agent-¢, a la date d'arrivée de I'enfant au foyer ou au maximum 7 jours avant
cette date d'arrivée.

L’agent-e peut demander a ce que le congé d'adoption succéde au congé de 3 jours pour l'arrivée d'un-e
enfant placé-e en vue de son adoption.

La demande est transmise a ’appui d’un justificatif de naissance ou d’adoption
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21.5 Le congé pour formation syndicale

Le congé pour formation syndicale ne peut étre accordé que pour effectuer un stage ou suivre une session
dans l'un des centres ou instituts figurant sur une liste ministérielle.

I1 est cumulable avec le congé de représentation et le congé pour formation associative dans la limite de 12
jours par an.

21.6 Le congé de représentation

Le congé de représentation est accordé aux agent-e's pour que ces demier-e's puissent siéger comme
représentant-e-s d'une association ou d'une mutuelle.

La demande de congé doit étre adressée par écrit au moins 1 mois avant le début du stage ou de la session.

Limité a4 9 jours par an, ce congé cst fractionnable en demi- journée et est accordé, sous réserve des
nécessités de service. Il est cumulable avec le congé pour formation syndicale dans la limite de 12 jours par
an.

La demande de congé doit étre adressée par écrit au moins 1 mois avant le début du stage ou de la session.

21.7 Le congé de formation professionnelle
Le congé de formation professionnelle constitue I'une des modalités d’exercice du droit a la formation
personnelle suivie a I’initiative des agent-e's.

11 a pour but de permettre aux agent-e's de parfaire leur formation pour conduire des projets professionnels
et/ou personnels. Ces formations sont demandées a titre individuel soit parce qu'elles ne peuvent pas étre
intégrées dans le plan de formation de la collectivité en raison de leur contenu (projet personnel), soit parce
que leur inscription dans le plan de formation a été refusée.

Les fonctionnaires doivent avoir accompli au moins trois ans de services effectifs dans la fonction publique
(Etat, territoriale ou hospitaliére). Les agent-e-s non titulaires de droit public doivent justifier de 36 mois de
services effectifs, consécutifs ou non, au titre de contrats de travail de droit public, dont 12 mois consécutifs
ou non dans I’établissement.

La durée du congé de formation est fixée a 3 ans maximum pour I'ensemble de la carriére.

La demande de congé doit étre formulée au moins 90 jours avant la date de début de la formation. Elle doit
préciser les dates de début et de fin du congé, la formation envisagée et les coordonnées de I'organisme de
formation.

Le congé de formation professionnelle est accordé sous réserve des nécessités de service.

21.8 Le congé pour bilan de compétences

Ce congé peut étre octroyé dans la limite de 24 heures maximum du temps de travail par bilan et peut étre
pris de maniére fractionnée.

Une attestation de présence délivrée par l'organisme prestataire doit étre présentée a la fin du congé. A
défaut et sans motif valable, ’absence au bilan entraine la perte du bénéfice de ce congé.
21.9 Le congé pour validation des acquis de ’expérience

Ce congé peut étre octroyé dans la limite de 24 heures maximum du temps de travail par validation et par
année. Il peut étre pris de maniére fractionnée.

La demande est a effectuer au moins 60 jours avant le début de la VAE.

Une attestation de présence délivrée par ['organisme prestataire doit étre présentée a la fin du congé.

A défaut et sans motif valable, I’absence a la session entraine la perte du bénéfice de ce conge.

21.10 Le don de jours de repos a un-e autre agent-e parent d’un-e enfant
gravement malade

Un-e agent-e public-que civil-e peut, sur sa demande, renoncer anonymement et sans contrepartie a
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tout ou partie de ses jours de repos non pris, qu’ils aient été affectés ou non sur un compte
épargne-temps, au bénéfice d’un-e autre agent-e public-que relevant du-de la méme employeur-se,
qui assume la charge d’un-e enfant dgé-e de moins de 20 ans atteint-e d’une maladie, d’un
handicap ou victime d’un accident d’une particuliére gravité rendant indispensables une présence
soutenue et des soins contraignants.

Les jours qui peuvent faire I’objet d’un don sont :

® Les jours d’aménagement et de réduction du temps de travail ; ils peuvent étre donnés en partie
ou en totalité

e Les jours de congés annuels ; ils ne peuvent étre donnés que pour tout ou partie de sa durée
excédant 20 jours ouvres

Les jours de repos compensateur et les jours de congé bonifié ne peuvent pas faire I’objet d’un
don.

Article 22 : Congés pour indisponibilité physique

22.1 Le congé de maladie ordinaire
Le congé de maladie ordinaire correspond a un arrét de travail accordé en cas de maladie sans gravité.

Chaque agent-¢ en arrét maladie doit prévenir ou faire prévenir son-sa responsable hiérarchique dans les
meilleurs délais et envoyer le volet « employeur » de l'arrét de travail au service du personnel
obligatoirement dans un délai de 48 heures. Tout arrét maladie peut entrainer un controle médical.

Par ailleurs, en application de I'article 15 du décret n° 87-602 du 30 juillet 1987, en cas d'envoi du volet
employeur au-dela des 48 heures susvisées, I’agent-e peut se voir informer par courrier du retard constaté et
de la réduction de la rémunération a laquelle il-elle s'expose en cas de nouvel envoi tardif dans les 24 mois
suivant 'établissement du premier arrét de travail considéré.

En cas de nouvel envoi tardif dans le délai mentionné ci-avant, le montant de la rémunération afférente a la
période écoulée entre la date d'établissement de l'avis d'interruption de travail et la date d'envoi de celui-ci a
I’établissement est réduit de moitié.

Pour les fonctionnaires titulaires et stagiaires, seuls les volets 2 et 3 des certificats d’arrét de travail sont a
transmettre au service du personnel. Le volet n°® 1 devra étre conservé par I’agent-e et devra étre présenté a
toute requéte du-de la médecin agréé-e, notamment en cas de contre-visite organisée en application de
I’article 15 - avant dernier alinéa du décret n° 87-602 du 30 juillet 1987,

Pour les fonctionnaires dont la durée hebdomadaire de travail est inférieure a 28 heures et pour les agent-e-s
non titulaires, les volets | et 2 des certificats d’arrét de travail sont a transmettre aux services de sécurité
sociale. Le volet 3 doit quant a lui étre adressé au service du personnel.

Les 3 premiers mois sont rémunérés a plein traitement, les 9 mois suivants & demi traitement pour les
agent-e-s titulaires et stagiaires. Les conditions de rémunération des agent-e's non titulaires en congé de
maladie ordinaire varient en fonction de leur ancienneté.

22.2 Le congé de longue maladie ou de grave maladie

Les agent-e-s peuvent bénéficier d’un congé de longue maladie ou de grave maladie (pour les agent-e's non
titulaires et les agent-e's titulaires relevant du régime général) lorsque la maladie rend nécessaire un
traitement et des soins prolongés, présente un caractére invalidant et de gravité confirmée et le met dans
I'impossibilité d’exercer ses fonctions. Ces maladies sont énumérées de fagon indicative dans un arrété
ministériel.

Le congé de longue maladie ou de grave maladie intervient, aprés avis du comité médical, sur demande
écrite de [’agent-e adressée par lettre a 1’autorité territoriale.

Le service du personnel assure I'instruction des demandes de congé de longue maladie ou de grave maladie.
Ils peuvent étre accordés pour une durée de 3 ans maximum avec une rémunération d’1 an a plein traitement
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et de 2 ans a demi traitement.

Pour bénéficier d’'un congé de grave maladie, les agent-e-s non titulaires doivent &tre employé-e's de
maniére continue et compter au moins 3 années de services.

22.3 Le congé de longue durée

Les agent-¢-s titulaires et stagiaires relevant du régime spécial CNRACL peuvent bénéficier d’un congé de
longue durée lorsque la maladie rend nécessaire un traitement et des soins prolongés, présente un caractere
invalidant et de gravité¢ confirmée et le met dans I'impossibilité d’exercer ses fonctions. Ces maladies sont
énumérées de fagon indicative dans un arrété ministériel.

Le congé de longue durée intervient, aprés avis du comité médical, sur demande écrite de I’agent-e adressée
par lettre & ’autorité territoriale.

Le service du personnel assure I’instruction des demandes de congé de longue durce.

11 peut étre accordé pour une durée de 5 ans maximum avec une rémunération de 3 ans a plein traitement et
de 2 ans a demi traitement.

22.4 Le congé pour invalidité temporaire imputable au service (CITIS)

Le congé pour invalidité temporaire imputable au service (CITIS) est accordé en cas d’accident reconnu
imputable au service (accident de travail ou de trajet, maladie professionnelle).

En cas d’accident, la victime ou toute personne t€émoin de I’accident doit avertir immeédiatement son-sa
responsable de service.

Le-La responsable de service, ou son-sa référent-e, se rend dans les plus brefs délais au service du
personnel afin de compléter la déclaration administrative de I’accident de service ou de trajet en présence
de la victime ou des témoins de ’accident (a tout le moins ’identité et I’adresse des témoins doivent étre
mentionnées). Un rapport détaillé définissant les circonstances et les causes de l’accident devra
¢galement éEtre établi.

En cas de retard dans ["accomplissement de ces formalités, I’agent-¢ est susceptible de se voir refuser les
garanties attachées aux congés pour accident de service ou de trajet en raison de I'impossibilité d'établir le
lien de causalité entre 'accident et le service.

Les certificats médicaux d’accident de travail (certificat initial, de prolongation, final) doivent étre remis
au service du personnel dans un délai de 48 heures suivant leur délivrance.

En cas de refus de reconnaissance d’imputabilité au service de I’accident de service ou de trajet d’un-e
agent-¢ titulaire ou stagiaire relevant du régime spécial CNRACL, la commission de réforme est saisie.

En cas de reconnaissance, 1’agent-e conserve son plemn traitement jusqu’a la reprise des fonctions ou
I’admission a la retraite pour invalidité.

En cas de non reconnaissance, la période d’indisponibilité est considérée comme congé de maladie
ordinaire.

En cas de maladie professionnelle, la déclaration est a transmetire dans les deux ans suivants la lre
constatation médicale de la maladie.
22.5 Le temps partiel thérapeutique

Le temps partiel thérapeutique est une forme particuliére de reprise d’activité visant a faciliter la
réinsertion dans le milieu professionnel aprés un arrét de travail.

11 est accordé dans la limite d’un an sur demande écrite de ’agent-e, aprés avis du comité médical ou de
la commission de réforme, sous réserve que 1’agent-e ait auparavant bénéficié :

® de six mois consécutifs de congés de maladie ordinaire pour une méme affection

e d’un congé de longue maladie,
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e d’un congé de longue durée,
e d’un congé pour accident de service ou maladie contractée dans I’exercice des fonctions.

Le temps partiel thérapeutique ne peut étre inférieur au mi-temps. Les quotités sont fixées a 50%, 60%,
70%, 80% et 90% d’un temps complet.

Pendant cette période, I’agent ¢ conserve son plein traitement mais voit son nombre de jours de congés
annuels réduit a due proportion de la quotité travaillée.

Le service du personnel assure I’instruction des demandes de temps partiel thérapeutique.

22.6 Les autorisations spéciales d’absence

Elles sont liées a la vie personnelle ou extra professionnelle de I’agent-e. Certaines autorisations spéciales
d’absence sont accordées sous réserve des nécessités de service, d’autres sont accordées de plein droit.

Si un justificatif est exigé avant la survenance de I’événement, il est a transmettre au service du personnel
accompagné de la demande d’autorisation spéciale.

Si un justificatif devant étre founi aprés la survenance de I’événement n’est pas remis dans un délai
maximum d’un mois, le bénéfice de 1"autorisation deviendra caduc faute de preuve et pourra entrainer une
retenue sur salaire pour absence de service fait.

Les décisions de refus prononcées quant aux demandes d'autorisation accordées sous réserve de nécessité de
services doivent étre motivées.

Aucune autorisation d'absence ne peut étre accordée pendant un congé (annuel, maladie, maternité...) ou
pendant une journée de repos en temps partiel.

22.7 Autorisations d’absence liées a des événements familiaux

Nature de I’événement Durée (jours Justificatif type d’autorisation et observations
ouvrables)

Mariage ou PACS

e de ’agent-e - 5 jours Extrait de I’acte de mariage ou de PACS.

e de ’enfant - 3 jours Sous réserve des nécessités de service.

e ascendant-e, frére, scour, - 1jour A prendre dans les jours qui suivent ou précédent
oncle, tante, neveu et niéce I'événement

Déci

e du-de la conjoint-e ou de - 5 jours A prendre dans les 15 jours

Ienfant Extrait de ’acte ou suivant I'événement

e des pere, mere, beau-pere, - 5 jours Bulletin de déces

belle mére

e des fréres, socurs - 5 jours

e des grand pére, grand meére, | - 1 jour
beau fils, belle fille, oncle,
tante, neveu, niece
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Maladie trés grave ou Certificat médical attestant la gravité
hospitalisation Sous réserve des nécessités de service
o ‘du-de la conjoint-¢, pére, | - 9  jours | Les maladies trés graves sont celles ouvrant droit au
mére, enfant maximum par | congé de longue maladie selon la liste définic par la
an sécurité sociale
Actes médicaux nécessaires Certificat médical attestant de 1’acte re¢u
Y bl . : L -
a lassistance médicale 3 1 Sous réserve des nécessités de service.
Dans la limite de 3 actes au plus pour le conjoint
e Agente ; .
o _ | Proportionnel
e Conjoint d’une femme qui | 3
regoit une PMA ou li¢ a elle | _,
Iacte

PACS i .
par un ouunmariage | .. ) recu

Garde d’enfant malade ou | Variable. Certificat attestant la présence du parent.
Rl ehdes it Voir ci Sous réserve des nécessités de de la nécessité de la
momentanément la garde dessous service.

Selon les conditions définies ci-dessous.

Les autorisations d’absence pour garde d’enfant sont accordées aux agent-e's pour soigner un-e enfant

malade ou pour en assurer momentanément la garde.

Ces autorisations sont accordées aux agent-e-s parents d’un-e enfant de 16 ans au plus. Aucune limite d’age
n’est fixée pour les enfants handicapés dont les agent-e-s ont la charge.

Pour bénéficier de cette autorisation, ’agent-e doit remetire un certificat attestant de la nécessité de la
présence du parent,

La durée d’autorisation annuelle est égale au produit des obligations hebdomadaires + 1 jour. Cette durée
est proratisée pour les agent-e-s a temps partiel et a temps non complet. (Autorisation normale)

Ces jours sont doublés (autorisation bonifi¢e) si I’agent-e apporte la preuve :
e qu’il-clle assume seul-e la charge de I’enfant
® ou que son-sa conjoint-e ne bénéficie, de par son employeur-se, d’aucune autorisation d’absence

rémunérée pour soigner son enfant ou pour en assurer la garde (joindre une attestation de ’employeur-se
du-de la conjoint-¢)

22.8 Autorisations d’absence liées a la maternité

Nature de Durée / justificatif Type d’autorisation

i,
I’événement et observations

Séances Durée des séances / certificat médical | Sous réserve de [’avis du-de la
préparatoires médecin de prévention
a ’accouchement

Examens obligatoires | Durée des examens / certificat | Sous réserve de I'avis du-de la
de suivi de grossesse | médical médecin de prévention
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Un aménagement horaire est autoris¢ sous certaines conditions a partir du troisiéme mois de grossesse ou en
cas d’allaitement, dans la limite d’une heure par jour sans récupération possible.

22.9 Autorisations d’absence liées a des événements de la vie courante

Nature de I’événement

Durée / Justificatif

Type et d’autorisation observations

Convocation aux
épreuves et attestation
de présence

Rentrée scolaire 1 heure le jour de la Sous réserve des nécessités de service

rentrée scolaire Rentrée de(s) enfant(s) a charge de I’agent-¢

jusqu’a I’admission en classe de 6=

Don du sang Durée du déplacement | Sous réserve des nécessités de service

et du don Demande a formuler au moins 48h a I’avance
Agent-¢ participant 3 un | Le jour et la veille de | Dans la limite de 7 jours par an
concours ou 3 un examen | chaque groupe
dela FPT d’épreuve /

22.10 Autorisations d’absence liées a des motifs syndicaux, sociaux et civiques

Nature de ’événement Durée Justificatif Type
d’autorisation
et observations
Participation aux réunions 10 jours maximum par an Convocation | De plein droit
des structures syndicales au | Limite portée a 20 jours pour Attestation de
niveau national et pour congres syndicaux présence si
participer 3 des réunions des | internationaux ou réunions des | possible
organismes directeurs des organismes directeurs des
structures syndicales organisations syndicales
départementales. régionales | internationales, de syndicats
ou interdépartementales nationaux, des fédérations, des
confédérations et des instances
statutaires départementales,
interdépartementales et
régionales
Participation aux réunions Par syndicat : Convocation | De plein droit
m—“—m—!—d—c—e-s_ LPUCLUres 8 1l al Nb de jours travaillés par an x | Attestation de
inféricures au niveau nb d’agent-e-s / 1000 présence si
3 mental possible
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Membres des CAP et C1 Temps de préparation et durée | Convocation | De plein droit
des réunions
Participation a jury Durée nécessaire aux séances | Convocation | De plein droit
d’Assise Attestation de
présence si
possible
Représentant-e-s de Parents | Durée des réunions dans la Convocation | Sous réserve des
_d’éleves (jusqu’au lycée limite de 10 heures par an. Attestation de nécgssxtés de
inclus) présence si service
possible
Agent-e titulaire de fonction | Durée de réunion des Convocation | De plein droit
publique élective assemblées délibérantes Information Dans la limite
Crédits d’heures pour la de du crédit
préparation des réunions des I’employeur d’heures
commissions deés la date de
réunion
connue

Article 23 : Congés sans traitement

23.1 Le congé parental

Le congé parental est accordé de plein droit pour élever un-e enfant apres la naissance ou apreés I'adoption
d'un-e enfant.

La demande de congé doit étre adressée par écrit au moins 2 mois avant la date de début du congg.

Le congé est accordé par périodes de 2 a 6 mois renouvelables dans la limite de la durée maximale définie
par le nombre d’enfants né-e's ou adopté-¢'s simultanément. Les demandes de renouvellement doivent étre
présentées deux mois au moins avant I'expiration de la période de congé parental en cours.

Pendant le congé parental, I’agent-¢ conserve ses droits a avancement d'échelon pour leur totalité la
premiére année, puis réduits de moitié.

Le congé parental est considéré comme du service effectif dans sa totalité la premiére année, puis pour
moitié les années suivantes.

23.2 Le congé pour formation associative

Ce congé non rémunéré est accordé en vue de participer aux activités des organisations de jeunesse et
d'éducation populaire, des fédérations et des associations sportives et de plein air légalement constituées. Sa
durée est limitée & 6 jours ouvrables maximum par an, pris en une ou deux fois.

Il est accordé aux agent-e-s dgé-e s de moins de 25 ans.

23.3 Le congé de présence parentale

Le congé de présence parentale est un congé non rémunéré accordé de droit aux agent-e's lorsque la
maladie, l'accident ou le handicap d'un-e enfant & charge présente une particuliére gravité rendant
indispensable une présence soutenue de sa mére ou de son pére et des soins contraignants.

La demande de congé doit étre adressée par écrit au moins 15 jours avant la date de début du congé
accompagné d’un certificat médical attestant de la gravité de la pathologie de I’enfant et indiquant la durée
pendant laquelle s’impose la nécessité de la présence.

Le congé est accordé pour une durée ne pouvant excéder 310 jours ouvrés au cours d'une période de 3 ans
pour un-e méme enfant et en raison d’une méme pathologie. Ce congé peut étre fractionné ou pris sous la
forme d’un temps partiel.
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Pendant le cong¢ parental, I’agent-e conserve ses droits a avancement d'échelon.

23.4 Le congé de solidarité familiale

Ce congé non rémunéré est accordé de droit aux agent-e-s lorsqu'un-e ascendant-e, un-e descendant-e, un
frére, une sccur, une personne partageant le méme domicile ou I'ayant désigné-e comme sa personne de
confiance au sens de l'article L. 1111-6 du code de la santé publique, souffre d'une pathologie mettant en jeu
le pronostic vital ou est en phase avancée ou terminale d'une affection grave et incurable, quelle qu'en soit la
cause.

Ce congé est fractionnable et est accordé, sur demande écrite, pour une période de 3 mois, renouvelable une
fois, sur présentation d’un certificat médical attestant que la personne accompagnée fait effectivement
l'objet de soins palliatifs.

11 prend fin soit a I'expiration de la période de 3 mois, soit dans les 3 jours qui suivent le décés ou soit a une
date antérieure.

La durée de ce congé est assimilée a une période de service effectif et ne peut étre imputée sur la durée du
congeé annuel. L’agent-e dans cette position continuera d'acquérir des droits a la retraite comme s'il'si elle
travaillait.

L’agent-¢ peut bénéficier d’allocations journaliéres d’accompagnement d’une personne en fin de vie versées
par la CAF sous certaines conditions et dans la limite de 21 jours.

23.5 Le congé de proche aidant

Ce congé non rémunéré est accordé sur demande écrite de ’agent-e lorsque 'une des personnes
mentionnées a ’article L.3142-16 du code du travail présente un handicap ou une perte d’autonomie d’une
particuliére gravité.

Ce conge est fractionnable ou peut étre pris sous la forme d’un temps partiel.

I1 est accordé, sur demande écrite, pour une période maximale de 3 mois renouvelable dans la limite d’un an
sur I’ensemble de la carriére.

L’agent-¢ peut bénéficier d’allocations journaliéres d’accompagnement du proche aidant versées par la CAF
sous certaines conditions.

Article 24 : Absences injustifiées

L’agent-¢, qui sans autorisation ou motif Iégitime, n’a pas assuré-e son service aux jours et heures fixés, est
considéré-e en état d’absence irrégulicre.

I1 est interdit aux agent-e-s de s’absenter du service sur leur temps de travail sans autorisation préalable de
la hiérarchie.

Toute absence constatée du lieu de travail non justifiée dans les délais expose [’agent-¢ a une retenue sur
salaire et a des sanctions disciplinaires.

Article 25 : Formation

La formation, a la demande des agent-e-s, est accordée par le-la supérieur-e hiérarchique, apres avis de la
direction, en fonction des nécessités de service.

Article 26 : Dispositions relatives aux habilitations

Toute opération ou installation nécessitant une habilitation (ex : habilitation électrique par exemple) ne peut
étre effectuée que par un-e agent-e habilité-e.

L’habilitation est donnée annuellement par Iautorité territoriale. Une formation préalable de 1’agent-e
concerné-e doit étre organisée avant son octroi.
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