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DISPOSITIONS GENERALES

N’ DE DEPOT A L'INSPECTION DES LOIS SOCIALES:

03/0003123/WE
ENTITE:
Ville de Saint-Hubert
1, Place du Marché, 6870 SAINT-HUBERT
Tel: 06126 09 66 Fax. 061613318

ADRESSE EL ECTRONIQUE:

secretariat@saint-hubert.be

SITE INTERNET:
www .saint-hubert.be
Arrondissement de Neufchateau
Province de Luxembourg

N d'identification INS: 84059

LIEUX DE TRAVAIL:

Piscine, 19, rue du Parc, 6870 SAINT-HUBERT,

Parc a gibier, 127, rue Saint Michel, 6870 SAINT-HUBERT,

Bibliotheque, 22, avenue Paul Poncelet, 6870 SAINT-HUBERT,

Ecole fondamentale Paul Verlaine, 28, rue de Wacomont, 6870 ARVILLE,
o implantation d'Arville: 28, rue de Wacomont, 6870 ARVILLE,

o Implantation d'’Awenne: 14, Grand'rue, 6870 AWENNE,

o implantation d'Hatrival: 23, rue de l'Eglise, 6870 HATRIVAL,

Administration communale, 1, place du Marche, 6870 SAINT-HUBERT,
Hall des ouvriers, 6, chemin des Etangs, 6870 SAINT-HUBERT,

o implantation de Poix: 21, rue des Ardennes, 6870 POIX - SAINT-HUBERT,
o implantation de Vesqueville: 14, rue du Centre, 6870 VESQUEVILLE,

o Academie de Musique: 14, rue du Parc, 6870 SAINT-HUBERT,

o Espace Public Numeérique: 22, avenue Paul Poncelet, 6870 SAINT-HUBERT,

CAISSE D'ALLOCATIONS FAMILIALES:

Office National de Sécurité Sociale des Administrations Provinciales et Locales (ONSS APL)

47, rue Joseph Il, 1000 BRUXELLES,

NUMERO D'IDENTIFICATION A L'O.N.SS-AP.L.

0206 564 666
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NUMERO D'ENTREPRISE:

0206 564 666

COMPAGNIE DE REASSURANCES CONTRE L ES ACCIDENTS DE TRAVAIL:

ETHIAS, 24, rue des Croisiers, 4000 LIEGE.
N° police: 6100 184
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CHAMP D'APPLICATION

ARTICLE 1ER

Le présent reglement de travail s‘applique aux membres du personnel de la commune.
Neanmoins, ce reglement ne s'applique aux directeur et receveur que dans les matieres qui
ne sont pas regléees par d'autres dispositions legales.

Des la conclusion du contrat de travail ou l'entree en stage, l'employeur et le travailleur sont
censés connaitre et accepter le présent reglement et s'engagent a en observer toutes les
prescriptions.

Le présent reglement est remis a chaque agent.

DUREE DU TRAVAIL

ARTICLE 2

Tant pour les statutaires que pour les contractuels, la durée hebdomadaire de travail a temps
plein (38 heures/semaine) est fixee conformement au statut administratif et a la loi du
14/12/2000 fixant certains aménagements du temps de travail dans le secteur public.

HORAIRES DE TRAVAIL

ARTICLE 3

(Modification CC 28.10.2021)

HORAIRE DE REFERENCE POUR LLE PERSONNEL ADMINISTRATIF OCCUPE A TEMPS PLEIN

TOTAL
JOUR Début Fin Début Fin DES

HEURES
lundi 8h00 12h00 |12h30 16h06 736
mardi 8h0o 12h00 |12h30 16h06. |7h36
mercredi 8h0o 12h00 |12h30 16h06. |7h36
jeudi 8h0o 12h00 |12h30 16h06 7h36
vendredi 8h00o 12h00 |12h30 16h06 7h36

Une pause de 10 minutes est accordée au personnel la matinée et durant
'aprés-midi, pause a prendre entre 10 heures et 10 heures 30 le matin et entre
15 heures et 15 heures 30 [apres-midi.
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HORAIRE DU PERSONNEL OUVRIER

(Modification 26.04.2018)

JOUR Déebut Fin Déebut Fin TOTAL DES HEURES
lundi 7h54 12h30 |13h00 16h00 |7h36
mardi 7h54 12h30 |13h00 16h00 |7h36
mercredi 7h54 12h30 |13h00 16h00 |7h36
jeudi 7h54 12h30 |13h00 16h00 |7h36
vendredi 7h54 12h30 |13h00 16h00 |7h36

Une pause de 20 minutes est accordée a 9 heures 30 du matin. Elle doit étre
prise sur le chantier ou l'ouvrier travaille.

HORAIRE DU PERSONNEL DE L' AERODROME

(Modification 18.05.2020)

Horaires suivants : de ghoo jusqu'au sun set (coucher du soleil) et au plus tard 22
h 00

Une pause de 30 minutes est autorisée par 6 heures de travail consécutif. Par
mesure de securité, il est derogeé a cette disposition dans le cas ou lagent serait
seul commandant et devrait assumer la gestion de laerodrome. Dans ce cas, la
pause sera avancee ou reportee par lagent pour étre prise en presence d'un
second commandant.

Le personnel de l'aérodrome est amene a travailler du lundi au dimanche suivant
les horaires flottants mensuels communiqués au moins 5 jours ouvrables a
lavance par voie d'affichage aux valves de l'aérodrome. Il est également remis a
chaque agent en version papier et par envoi courriel. En aucun cas la durée de
travail par semaine n'‘excedera 50 heures.

HORAIRE DU PERSONNEL DE LA CRECHE

(Modification CC 21.06.2017)

Les prestations du personnel de la creche sont variables et comprises entre 6 heures 30 et
19 heures du lundi au vendredi.

L'horaire mensuel est communiqué au moins 5 jours ouvrables a l'avance par voie d'affichage
aux valves de la creche. Il est également remis a chagque agent en version papier et par envoi

courriel.

L'horaire de la Directrice de la creche est flottant et compris entre 8 heures et 18 heures.
L'horaire appliquée mensuellement par la Directrice sera affiche aux valves de la creche.

HEURES D'OUVERTURE AU PUBLIC DE | ' ADMINISTRATIOIN

(Modifications CC 20.12.2017, CC 18.05.2020)

Les heures d'ouverture des bureaux au public sont les suivantes:

o -Lundi: de 8h30 a 12h30
o - Mardi de 8h30 a 12h30
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o - Mercredi de 8h30 a 12h30 et de 13h30 a 16h00
o -Jeudi sur rendez-vous (de 8h30 a 12h30 et de 13h30 a 16h00)
o -Vendredi  de 8h30 a12h30 et de 13h30 a 16h00

Une permanence du service état civil-population est assurée le vendredi jusque 19h00 et le
samedi de gh00 a 12h0o0.

HORAIRE DU PREPOSE AU PARC A GIBIER

JOUR Debut Fin Debut Fin TOTAL DES HEURES
lundi 7h54 12h00 |12h30 16h00 |7h36
mardi 7h54 12h00 |12h30 16h00 |7h36
mercredi 7h54 12h00 |12h30 16h00 |7h36
jeudi 7h54 12h00 [12h30 16h00 |7h36
vendredi 7h54 12h00 [12h30 14h00 |5h36
Horaire Entre
samedi flottant 8hoo |Et12h00 2ho0o

HORAIRE POUR L'AGENT QUI ASSURE | A FONCTION DE PLACIER POUR LES MARCHES.

Les 1er, 3e et 5 mardis du mois: de 7h00 a 11ho0

HORAIRES PARTICULIERS

Ceci vaut pour le fonctionnement les services de nettoyage et l'accueil extrascolaire. Ces
horaires sont repris en annexe du present reglement.

L'HORAIRE VARIABLE

L'horaire flottant est d'application pour les services de l'administration.
Ce régime se repartit en .

plages fixes: periodes durant lesquelles la présence de l'agent est obligatoire (sauf
absence justifiee);

plages mobiles: périodes durant lesquelles l'agent peut décider chaque jour de ['heure
d'arrivée ou de départ (sauf permanences).

HORAIRE TYPE POUR LES AGENTS DE | ADMINISTRATION HORS PERMANENCES

Plage mobile | Plage fixe Plage mobile | Plage fixe Plage mobile
8ho0 - 8h30 8h30 - 12h00 | 12h - 13h30 13h30-16h00 16h-17h00

La pause de midi comprend 30 minutes minimum.

COMPTABILISATION DES TEMPS DE PRESTATION !
(Modification 28.10.2021)

La durée moyenne des prestations quotidiennes effectives dans le cadre du
régime de 'horaire variable est de 7h36 pour un temps plein et au prorata pour

Commune de Saint-Hubert Page 10/68



les temps partiels.

Attendu que l'agent est libre de choisir ses heures d'arrivee et de depart dans
les plages mobiles, il lui est loisible de modifier son quota d'heures de
prestations supplémentaires ou insuffisantes dans les plages mobiles par
rapport a une journée de travail classique (7h36 pour un temps plein ou 3h48
pour un mi-temps).

Les prestations supplémentaires devront étre prises dans les 4 mois de la
prestation. Les compteurs seront remis a zéros tous les 4 mois a savoir pour le
31 mars, 31 juillet et le 30 novembre.

Seul peuvent deroger a la recuperation des heures supplementaires, les agents
soumis a un service de garde lors de longues periodes d'intemperies impliquant
une presence indispensable des eéquipes.

DISPENSE DE POINTAGE :
(Modification 18.05.2020)

Le directeur général, le directeur financier et l'attaché du service travaux sont
dispensés du pointage mais doivent pouvoir justifier de leur horaire
hebdomadaire.

REGLEMENT DE LA POINTEUSE .

Voir annexe 1.

HORAIRE D'ETE
(Modification 15.10.2020)

En cas d'alerte chaleur par be-alertbe et pour la durée de l'alerte,

1. Au service des travaux, ['horaire suivant est appliqué : 6 heures -14 heures 06 - Cet horaire
est poursuivi pour terminer la semaine engagée en horaire « chaleur ». Cet horaire
simpose sauf cas particulier d'agent qui ne pourrait concilier cet horaire avec sa vie de
famille, une autre activité professionnelle autorisee ou d'autres impératifs concertés avec
le contremaitre ;

2. Au service nettoyage, les horaires sont adaptés pour commencer a 6 heures jusqu'a la fin
de la durée de prestation prévue. Cet horaire vaut uniquement le temps de la durée de
lalerte. Cet horaire s'impose sauf cas particulier d'agent qui ne pourrait concilier cet
horaire avec sa vie de famille, une autre activité professionnelle autorisee ou d'autres
impeératifs concertes avec le supérieur direct ; Cet horaire n'est pas applique au personnel
de nettoyage des ecoles et de la creche ;

3. Au service administratif, l'horaire suivant est proposé : 6 heures -14 heures 06 (ou moduler
a partir de 6 heures en cas de journees incompletes). Le personnel administratif doit
s'organiser pour maintenir, par service, une presence pendant les horaires d'ouverture au
public et ce en concertation avec le superieur direct
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Les autres services communaux ne font pas 'objet de modifications d'horaires.

REPOS ET CONGES

ARTICLE 4
(Modification CC 25.03.2016)

Que ce soit pour les agents statutaires ou contractuels, les jours féries légaux et
réglementaires sont accordes conformement au statut administratif du personnel.

Le college communal peut imposer a certains agents, selon les nécessités du service, de
travailler pendant les jours féries legaux. Ils ont droit, dans ce cas, a un jour de conge de
récuperation, qui peut étre pris aux mémes conditions que le congeé annuel de vacances ainsi
qu'aux compléments prevus par le statut administratif et pécuniaire.

Les congeés du personnel affecté aux ecoles (nettoyage et accueil extrascolaire) ne peuvent
étre pris que pendant les périodes de vacances scolaires sauf cas exceptionnels a apprecier
par le Directeur general.

Les conges vises au present article sont assimiles a une période dactivité de service.
Toutefois, si un jour ferié légal ou reglementaire coincide avec un jour dlinactivite, il est
remplace par un jour habituel de travail. Sans préjudice du fonctionnement du service, les jours
de remplacement sont laissés au choix de l'agent. La position administrative de 'agent reste
fixeée conforméement aux dispositions reglementaires qui lui sont applicables.

Toute demande de congée et/ou de recupération sera transmise, par ecrit, au Directeur
géneral ou son remplacant :

- au moins 3 jours ouvrables avant la (les) date(s) souhaitée(s) pour une période
inférieure ou égale a 5 jours;

- au moins 15 jours ouvrables avant la (les) date(s) souhaitéels) pour une période
supérieure a 5 jours ;

- pour le 30 avril au plus tard pour les congés de plus de 5 jours dans la periode du 15
juin au 15 septembre ;

- pour le 1er octobre au plus tard pour tous les conges dans la période du 1er decembre
au 31 decembre.

Pour des raisons exceptionnelles a justifier, un congé peut étre accordé hors du respect des
délais de demandes précisés ci-dessus.

Aucune demande introduite a posteriori et visant a regulariser une situation ne sera prise en
consideration sauf accord du Directeur géenéral. Le statut administratif prévoyant ['absence
injustifiee sera appliquée.

En ce qui concerne le personnel ouvrier et celui du parc a gibier, lattaché au service des
travaux a délégation pour accorder les conges pour une période eégale ou inférieure a 5 jours.
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Les conges payes comme les recupérations doivent étre pris en journée ou demi-journee.

Le Directeur genéral ou son delegue informera l'agent de l'octroi ou du refus du conge dans
un délai de 3 jours ouvrables apres lintroduction de la demande. Apres ce délai, le congée est
réputé accepte a l'exception des conges pour la péeriode du 15 juin au 15 septembre et de
decembre.

ARTICLE 5

La durée des vacances annuelles ainsi que les modalités d'attribution de ces vacances sont
etablies conformement au statut administratif. Le nombre de jours de vacances annuelles
s'éleve a 26 jours pour un temps plein (voir les articles du statut administratif et pécuniaire du
personnel communal).

Les jours de conges annuels sont fixes de commun accord entre le travailleur et lemployeur.
Une période continue de 2 semaines de vacances est assuree en toute hypothese.
Une priorité pendant les vacances scolaires est accordée selon la dévolution suivante:
- au personne
- aupersonne

- au personne
- au personne

dont les enfants sont en age scolaire (école primaire)
dont le conjoint a des jours de conges imposes

de familles monoparentales, pendant la garde de l'enfant
en fonction de l'ancienneté au sein de la commune.

REMUNERATION

ARTICLE 6

La remunération est payée mensuellement. Elle prend cours a la date d'entrée en fonction.
Elle est payée a terme echu, sauf pour les agents nommeés a titre déefinitif, qui sont payes
anticipativement.
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ARTICLE 7

Le paiement de la remuneration se fait par virement au compte bancaire de l'agent. A cet effet,
chaque travailleur doit communiquer un numero de compte financier personnel sur lequel sa
rémunération sera versee. Toute maodification sera communiquée au service du personnel par
ecrit.

Seules peuvent étre imputées sur la remuneration du travailleur les retenues telles

qu'énumerees a larticle 23 de la loi du 12.04.1965 relative a la protection de la remunération.

Le travailleur s'engage a restituer dans les plus brefs délais toute somme qui lui aurait ete
allouée indument. Le remboursement de lindu se fera de commun accord écrit entre le
travailleur et lemployeur.

OBLIGATIONS INCOMBANT AUX TRAVAILLEURS

ARTICLE 8
ETAT CIVIL.

Les travailleurs communiqueront a lemployeur tous les renseignements necessaires a leur
inscription au registre du personnel et a lapplication des legislations sociales et fiscales
(adresse, nombre d'enfants a charge, état civil, etc). Toute modification doit étre signalee au
Directeur général dans les plus brefs délais, par ecrit.

ARTICLEQ
DEVOIR DE RESERVE.

Tant au cours de la relation de travail qu'apres expiration de celle-ci, pour quelque cause que
ce soit, le travailleur s'engage au respect scrupuleux de son devoir de réserve.,

Seuls les agents qui y sont autorisés peuvent prendre des positions ou faire des déclarations
officielles.

Le droit d'expression des agents est limité par l'obligation de garder secretes des informations
confidentielles a l'eégard de tiers non habiliteés a en prendre connaissance.
Il est interdit aux agents de faire connaitre des faits relatifs :

- alasécurité nationale,

- ala protection de l'ordre public,

- auxintéréts financiers de 'autorité et aux marchés publics,

- alaprévention et a la repression des faits délictueux,

- au secret medical,

- aux dossiers individuels,

- auxdroits et libertes du citoyen,

- droit au respect de la vie privée,

- alapréparation des décisions, tant que la déecision finale n'a pas été prise.

Cette interdiction ne s'applique pas aux cas ou la loi ou le décret prévoient expressement le
droit au citoyen a la consultation ou a la communication d'un document administratif.
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Par consequent, le travailleur s'interdit formellement de divulguer a qui que ce soit ou d'utiliser
a son profit personnel, directement ou indirectement, les informations dont il aurait eu
connaissance du fait de 'exercice de ses fonctions.

Cette obligation de secret est subordonnée aux dispositions legales et réglementaires
obligeant les agents a réveler des faits.

Les dispositions du present article s'appliquent egalement aux travailleurs qui ont cesse leur
fonction.

ARTICLE 10
RESPONSABILITE

Le travailleur a l'obligation d'exécuter son travail avec soin, probité et conscience, au temps,
au lieu convenu ou déterminé par l'autorité.

Il est tenu de respecter les consignes de sécurité dans la manipulation des outils et appareils
qu'il doit utiliser. Le SI.P.P. donne des consignes a cet effet.

ARTICLE 11
ARRIVEE TARDIVE, DEPART ANTICIPE

Une arrivée tardive, une interruption de travail, un départ anticipé (sauf cas de force majeure
ou raison legale) sont subordonnes a l'autorisation prealable du Directeur général, de son
remplacant de l'attaché au service des travaux ou du chef de service incendie. A défaut de
justification, lagent s'expose aux sanctions visees dans le présent reglement de travail ou dans
le statut administratif et pecuniaire du personnel communal.

Pour le personnel béenéficiant de 'horaire variable, cette autorisation n'est nécessaire que par
rapport aux plages mobiles.

Sauf autorisation, l'agent doit rester au travail jusqu'a la fin de la durée de travail prévue a
'horaire, en tenant compte des intervalles de repos. Il ne peut quitter son poste de travail sans
autorisation prealable du Directeur géneral ou son remplacant.

Un départ anticipé ne sera autorisé que pour des affaires qui ne peuvent se regler que pendant
les heures de travail.

Les chefs de service sont tenus de signaler toute absence de leur effectif au Directeur genéral
ou son remplacant au plus tard dans ['heure qui suit le début du travail.

ARTICLE 12

Le travailleur doit agir conformement aux ordres et aux instructions qui lui sont donneés par
l'employeur ou son delegue, en vue de l'exécution de la relation de travail.
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ARTICLE 13

Le travailleur a l'obligation d'informer son employeur, par ecrit, en double exemplaire (dont un
exemplaire lui est destiné) et contre accuse de réception, des défectuosités qu'il aurait
constatéees au matériel qui lui a éte confie,

En cas de dommages causes par le travailleur, des indemnites ou dommages et intéréts
pourront lui étre réclamés, en cas de dol, de faute lourde ou de faute legere presentant un
caractere habituel.

Ces indemnites ou dommages et interéts seront fixes de commun accord avec le travailleur
qui pourra se faire aider par une personne de son choix dans cette procedure ou par décision
de justice et pourront étre retenus sur la remunération dans le respect des dispositions legales.

ARTICLE 14

L'usage d'un vehicule pour les besoins du service est subordonné a la possession du permis
de conduire adaptée, des aptitudes physiques a la conduite et, au besoin, de la sélection
medicale.

Toute suspension du permis de conduire ou toute inaptitude physique a la conduite sera
signalée par le travailleur dans les plus brefs délais au Directeur géenéral.

Des que l'agent est cité en justice dans le cadre d'un litige suite a des dommages causes a
des tiers dans l'exercice de ses fonctions, il est dans l'obligation d'en informer l'employeur.

ARTICLE 15

VESTIAIRE ET CONTACTS AVEC LE PUBLIC
(Modifications CC 20.12.2017, CC 18.05.2020)

Les agents doivent adopter une tenue vestimentaire correcte et adaptée a la fonction
occupee: le port des vetements de travail et de l'équipement de protection est obligatoire. Le
port de shorts, de bermudas et/ou de couvre-chef n'‘est pas admis dans les bureaux de
administration.

Le personnel ouvrier est tenu de porter les vétements de travail adaptes fournis par la Ville. A
defaut, lagent pourra étre sanctionné suivant la procédure. Le nettoyage de ces vétements
est assure par la societe designee par la Ville.

ARTICLE 16

Les agents qui manipulent de l'argent dans le cadre de leur fonction doivent prendre toutes
mesures pour en éviter une accumulation (versement en banque ou dépot chez le receveur)
et le placer dans un coffre lorsqu'ils quittent leur poste.

L'argent non dépose au coffre est sous la responsabilitée de l'agent.
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INTERDICTIONS DIVERSES

ARTICLE 17

Il est expressement interdit aux travailleurs de solliciter, se faire promettre directement ou
indirectement, ou d'accepter, en raison de leur activité professionnelle, des dons, gratifications
ou avantages quelconques.

Toute corruption active ou passive leur est strictement interdite.

ARTICLE 18

(Modification CC 20.12.2017)

Il est notamment défendu aux travailleurs:

5

o

10°
11°

12°

13°
14°

d'utiliser ou de mettre en marche une machine ou un appareil sans y étre autorise;

de fumer dans les locaux non réserves specialement a cet usage. Les agents fumeurs
ne peuvent fumer qu'au moment des pauses. Ils doivent dépointer lorsqu'ils vont
fumer a un moment qui ne constitue pas la pause du matin;

d'utiliser les outils informatiques (internet, e-mail...) a des fins personnelles pendant
les heures de service,

d'introduire des personnes éetrangeres dans les locaux de l'employeur, pendant les
heures de service, sans en avoir recu l'autorisation;

dassurer des prestations en dehors des horaires 'employeur, sans accord de
lemployeur, les heures supplémentaires n'étant admises qu'apres avoir éte
autorisees par 'lemployeur ou son representant;

de distribuer ou d'afficher des imprimes ou avis similaires, de tenir des réunions, de
faire de la propagande, de faire des collectes ou d'offrir des objets a la vente dans les
lieux de travail sauf autorisation expresse du Directeur général et prerogatives
reconnues par le statut syndical;

d'introduire des boissons alcoolisees sur les lieux de travail;

de se trouver en etat d'ivresse ou sous l'emprise de drogue sur le lieu de travail (l'état
d'ivresse ou la prise de drogue sera constaté par l'analyse de prelevement sanguin
effectué, a la demande de l'employeur, par un medecin choisi par Lui;

d'introduire des drogues sur le lieu de travail;
d'utiliser les telephones professionnels a des fins d'ordre prive;
de recevoir du courrier personnel a l'administration communale ou son lieu de travail;

de penetrer, sans autorisation de son chef de service, dans les locaux professionnels
en dehors des heures de prestation pour des missions définies prealablement,

d'utiliser des ouitils et le matériel a des fins privees ;

de manger dans les locaux de travail
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DROITS, DEVOIRS ET OBLIGATIONS DU PERSONNEL

ARTICLE 19

L'agent traite les usagers des services communaux avec bienveillance. Dans la maniere dont
il répond aux demandes des usagers ou dont il traite les dossiers, il respecte strictement les
principes de neutralite, d'égalité de traitement et de respect des lois, reglements et directives.
Lorsqu'il est dans le cadre de ses fonctions, en contact avec le public, 'agent évite toute
parole, toute attitude, toute présentation qui pourraient étre de nature a eébranler la confiance
du public en sa totale neutralité, en sa compétence ou en sa dignité. Dans ce contexte, il évite
aussi tout commentaire sur les décisions prises par les autorités et s'interdit de livrer aucune
information concernant les déecisions en préparation.

ARTICLE 20

Méme en dehors de l'exercice de ses fonctions, l'agent evite tout comportement contraire a
la dignité de ses fonctions. Il évite aussi toute situation ou, méme par personne interposee, il
pourrait étre associé a des occupations contraires a la dignité de sa fonction.

ARTICLE 21

Tout travailleur doit obéissance et respect a toute personne ayant, a titre quelconque, autorite
sur le lieu de travail

Les personnes chargées de la direction ou de la surveillance sont tenues d'observer vis-a-vis
des travailleurs les regles de justice, de moralite, de civilite et de respect.

ARTICLE 22

L'agent remplit ses fonctions avec loyaute, conscience et integrite sous lautorite de ses
supérieurs hiérarchiques.
A cet effet, il doit:

1) respecter les lois et reglements en vigueur ainsi que les directives qui lui sont
données dans le cadre de ces lois et reglements;

2)  formuler ses avis et rediger ses rapports avec rigueur et exactitude dans le respect
des principes de neutralite;

3) exécuter les déecisions avec diligence et conscience professionnelle.

L'agent a droit a étre traite avec dignité et courtoisie tant par ses supérieurs hierarchiques, ses
collegues que ses subordonnes.

Il a le devoir de traiter ses collegues, ses supérieurs hierarchiques et ses subordonnes avec
dignite et courtoisie. Il evite toute parole, toute attitude, toute présentation de situation qui
pourrait compromettre cette dignité et cette courtoisie ou obérer le bon fonctionnement du
service.
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ARTICLE 23

L'agent doit obtempeérer aux ordres qu'un supérieur hiérarchique lui donne lorsqu'il occupe un
engin et/ou qu'il peut mettre ses collegues en difficulte ou creer une situation d'insecurite.

ARTICLE 24

L'agent ne peut exercer une activite rémunéerée de quelque facon que ce soit, hors de ses
fonctions qu'apres avoir obtenu une autorisation de cumul.

L'autorisation de cumul est accordée pour une période maximale de 4 ans. Son
renouvellement est soumis a une nouvelle autorisation. L'autorisation de cumul ne peut avoir
d'effet retroactif.

Une autorisation de cumul ne peut étre accordée que si l'activité s'exerce en dehors des
heures ou il accomplit son service. Elle doit, en toute hypothese, rester tout a fait accessoire
par rapport aux fonctions exercees.

Une activité ne peut étre exercee en cumul que dans le respect des lois et reglements
organisant l'exercice de cette activite. Preuve en est fournie, le cas eéchéant, a linstance qui a
autorisée le cumul.

La demande de cumul est introduite par l'agent aupres du Directeur genéral. Elle comprend
obligatoirement:

1) la désignation aussi precise que possible de l'activite envisagee,
2)  laduree de l'activite envisages;
3)  laffirmation motivée que lactivite ne peut faire naitre, méme dans le futur, une

situation de conflit d'intérét.
Le college communal est competent pour accorder 'autorisation de cumul.

L'exercice de mandat politique n'est pas visé par le présent article.

ARTICLE 25
FORMATION - MISSION

Les agents veillent a se tenir au courant de l'évolution des techniques, reglementations et
recherches dans les matieres dont ils sont professionnellement chargés. D'initiative, ils
actualisent et développent leurs connaissances et compétences dans leur domaine
professionnel.

L'autorité veille a mettre a la disposition des agents les moyens que cela necessite.

On entend par formation toute demarche visant a acquerir des informations complémentaires,
actualisation des connaissances et/ou des compétences en rapport avec l'emploi occupé.
Les formations peuvent étre rendues obligatoires par la reglementation, la legislation,
notamment dans le cadre de la formation continuée.

Cette formation peut étre accordéee a la demande de lagent ou indiquée par le college
communal.
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Dans le cas d'initiative de l'agent, ce dernier transmet sa demande au college communal, via
le Directeur genéral, quiaccorde ou refuse la dispense de service sur base de criteres objectifs
et notamment sur l'opportunite a suivre la formation demandée, l'adequation avec l'emploi
occupeé, l'organisation du service et les capacités financieres de la commune.

Dans tous les cas, il doit s'engager a suivre toute la formation, a y étre présent et hormis les
formations organisees dans le cadre des évolutions de carriere devra etablir un rapport sur
l'objet et le contenu de la formation suivi ainsi que les nouveaux acquis a dégager dans le
cadre de sa fonction.

La dispense de service correspond au nombre d'heures de la formation et maximum le temps
de prestation quotidienne de l'agent (calcul du nombre d'heures pris en considération au
prorata du nombre d'heures prestés quotidiennement par l'agent, soit 7 h. 36 pour un temps
plein et 3 h. 48 pour un mi-temps).

On entend par mission tout déeplacement hors du batiment ou l'agent a son poste de travail,
quel que soit le mode de déplacement utiliseé (@ pied, avec un moyen de locomotion
quelconque, transport en commun, vehicule soit personnel, soit de service,..).

Toute mission doit faire l'objet d'une autorisation signée par le Directeur genéral ou son
représentant (le chef de bureau).

En derogation a cette obligation, les vehicules de service disposent d'un carnet de route dans
lequel toutes les courses doivent étre mentionnees. Toutefois, les deplacements hors
commune avec ces vehicules doivent faire l'objet d'une autorisation du Directeur géenéral.
Cette derniere est autorisée a donner delégation dans certaines situations.

Cette mesure n'est, bien entendu, pas d'application pour les pompiers lorsqu'ils doivent aller
en intervention, mais bien lorsque la mission est effectuée hors de ce contexte.

Le calcul de la durée des prestations se fait a partir et jusqu'au retour au lieu de travail.
ARTICLE 26
CONSULTATION DE SON DOSSIER PERSONNEL.

Chaque agent peut consulter son dossier individuel au secrétariat aprés en avoir fait la
demande.

Le travailleur peut interroger le Directeur general pour tout autre renseignement.
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FIN DE LA RELATION DE TRAVAIL

ARTICLE 27

(Modification CC 21.06.2017, CC 18.05.2020)

POUR L ES AGENTS STATUTAIRES:

Conformément au Code de la Democratie Locale et de le la Déecentralisation ainsi
qu'au statut administratif.

POUR LES AGENTS CONTRACTUELS:

ARTICLE 28

Conformément aux dispositions de la loi du 3 juillet 1978 relative aux contrats de travail
etde la loi du 19 mars 1991 sur le regime de licenciement particulier pour les delegues
du personnel, dans l'hypothese ou une audition prealable serait nécessaire, le Conseil
delegue au College communal la compeéetence d'auditionner le travailleur. Le proces-
verbal de cette audition sera joint au dossier.

Cette déléegation n'est pas dapplication dans le cadre d'une procedure de
licenciement pour motif grave.

(Modification CC 18.05.2020)

Sans préjudice du pouvoir d'appréeciation du juge, les faits suivants sont considéres comme un
motif grave justifiant la rupture du contrat de travail, de part et d'autre, sans preéavis ni

indemnitée:

1. les absences injustifiees repétees apres 2 avertissements ecrits;

2. la non-présentation persistante a un examen de controle médical, aprées 2
avertissements écrits;

3. lusage prolonge et repéete des outils de travail (télephone, internet, e-mail,..) a des
fins d'ordre prive, apres 2 avertissements ecrits;

4. lerefus d'executer le travail confie et tout acte manifeste de subordination;

5. la mise en danger volontaire de la sécurité personnelle ou celle d'autres personnes;

6. le fait de devoiler a des tiers tout renseignement couvert par le secret professionnel
ainsi que toute transgression au devoir de reserve tel que decrit a larticle 9.

7. la dissimulation d'erreurs;

8 levol

9. lacorruption;

10. le harcelement sexuel, moral et la violence au travail;

11.  la falsification de certificats meédicaux ou de feuilles de pointage;

12. le fait de travailler en dehors de l'administration communale pendant une période
d'incapacité couverte par un certificat medical, excepteé pour le personnel engage a
temps partiel occupé par un autre employeur, couvert par un certificat du medecin
controle l'autorisant a travailler pour cet autre employeur ;

13. la diffamation ou la calomnie;

14. la prise de drogues sur les lieux de travail;
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15 létat d'ébriéte.
Ceci constitue une liste exemplative et non limitative.
Conformément a larticle 35 de la loi du 03/07/1978 relative aux contrats de travail, seuls peuvent
étre invoques comme justification les motifs graves notifies par lettre recommandée, par la remise

d'un écrit ou par exploit d'huissier dans un délai de 3 jours ouvrables suivant la connaissance de la
cause.

PENALITES

ARTICLE 29

POUR L ES AGENTS STATUTAIRES:

Les penalités sont infligées aux agents statutaires conformement aux articles 281 et
suivants de la loicommunale et aux articles L1215-1 et suivants du Code de la Democratie
Locale et de la Decentralisation.

Les sanctions sont les suivantes:

1, le rappel a l'ordre;

le blame;

la retenue de traitement;
la suspension disciplinaire;
la rétrogradation;

la demission d'office;

la revocation.

N o oA W WD

Il est a noter que seule la sanction disciplinaire de la retenue de traitement est une
amende au sens de la loi sur les reglements de travail.

D'autre part, l'inaptitude professionnelle prévue par le C.D.L.D. peut étre prononcee.

POUR LES AGENTS CONTRACTUELS:
(Modification CC 18.05.2020)

Les manquements du travailleur aux obligations de son contrat et au present reglement
qui ne constituent pas des motifs graves de rupture peuvent étre sanctionnes

a)  par un avertissement ecrit pour les manquements suivants:

1, les absences injustifiees repétees:
2. la non-présentation a un examen de controle medical;
3. l'usage prolonge et répéete des outils de travail (teléphone, internet, e-mail,..)
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a des fins d'ordre prive;

4. ['utilisation ou la mise en marche d'une machine ou d'un appareil qui n'a pas
ete confie au travailleur,

5. fumer dans les locaux;

6. introduire des personnes dans les locaux de 'employeur pendant les heures
de service, sans en avoir recu l'autorisation;

7. assurer des prestations en dehors des horaires communiques sans accord
ecrit de l'employeur,

8. distribuer ou afficher des imprimés ou avis similaires, tenir des réunions, faire
de la propagande, faire des collectes ou offrir des objets en vente dans les
lieux de travail, sauf autorisation expresse de lemployeur et sauf les
prerogatives reconnues par le statut syndical;

0. linsubordination.

b)  Une amende pouvant aller de 1 a 5 jours de la rémunération quotidienne pour les
manquements suivants : idem que ci-dessus apres un avertissement. Le montant
de lamende doit étre affectée au profit des travailleurs.

c)  une sanction disciplinaire telle qu'appliquée aux agents statutaires pour les motifs
non prevus ci-dessus.

PROCEDURE

Que ce soit pour les statutaires ou les contractuels, aucune sanction disciplinaire ne peut
étre prononcée sans que le membre du personnel ait eté entendu en ses moyens de
défense sur tous les faits mis a sa charge par l'autorité qui la prononce. Pendant le cours
de la procedure, lintéresse peut se faire assister par un defenseur de son choix.

Prealablement a l'audition, l'autorite disciplinaire constitue un dossier disciplinaire. Le
dossier disciplinaire contient toutes les pieces relatives aux faits mis a charge.

Au moins douze jours ouvrables avant sa comparution, lintéressé est convoqué pour
laudition, soit par lettre recommandée a la poste, soit par la remise de la convocation
contre accusé de réception.

La convocation doit mentionner:

1 tous les faits mis a charge;

2. le fait qu'une sanction disciplinaire est envisagee et qu'un dossier disciplinaire
est constitue;

3. le lieu, le jour et I'heure de l'audition;

4. le droit de lintéresse de se faire assister par un defenseur de son choix;

5. le lieu ou et le délai dans lequel le dossier disciplinaire peut étre consulte;

6. le droit de demander l'audition de témoins.
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A partir de la convocation a comparaitre devant l'autorité disciplinaire jusqu'a la veille de
la comparution, lintéeresse et son defenseur peuvent consulter le dossier disciplinaire et
communiquer par ecrit, s'ils le souhaitent, les moyens de défense a l'autorité disciplinaire.

Il est dressé procés-verbal de l'audition, qui reproduit fidelement les déclarations de la
personne entendue.

Si le proces-verbal est dresse a lissue de laudition, il en est donné lecture
immeédiatement et lintéresse est invite a le signer.

Si le proces-verbal est dressé apres laudition, il est communiquée a lintéresse dans les
huit jours de l'audition avec invitation a le signer.

En tout cas, au moment de la signature, lintéresse peut formuler des réserves; s'il refuse
de signer, il en est fait mention.

Si lintéressé a renonce par écrit a étre entendu ou ne s'est pas présenté a l'audition,
lautorité disciplinaire établit, selon le cas, un proces-verbal de renonciation ou de non-
comparution.

Le proces-verbal de laudition, de renonciation ou de non-comparution comprend
'énumeération de tous les actes de procedure requis par la loi et mentionne si chacun
d'eux a ete accomplis.

L'autorité disciplinaire peut décider d'office ou sur requéte de lintéresse ou de son
défenseur d'entendre des téemoins.

En ce cas, laudition des témoins a lieu en présence de lintéresse.

L'autorité disciplinaire se prononce sur la sanction disciplinaire a infliger, sur rapport du
directeur, dans les deux mois de la cléture du procés-verbal de la derniere audition, de
renonciation ou de non-comparution.

Si aucune decision n'est prise dans le délai susvise, lautorité disciplinaire est réputee
renoncer aux poursuites pour les faits mis a charge de lintéressée.

Les membres de lorgane qui inflige la sanction qui n'étaient pas presents en
permanence durant lensemble des auditions, ne peuvent prendre part ni a la
délibération, ni au vote sur la sanction disciplinaire a infliger.

La décision infligeant la sanction disciplinaire est motivée en la forme.

La decision motivee est notifiee sans tarder a l'intéresse, soit par lettre recommandée a
la poste, soit par la remise contre accuse de réception.

A défaut de notification de la decision dans le délai de dix jours ouvrables, elle est
réputée rapportee. Des poursuites disciplinaires pour les mémes faits ne peuvent étre
engagees.

La notification de la décision fait mention des recours prévus par la loi et du délai dans
lequel ceux-ci peuvent étre exerceés.

Sans préjudice de leur exécution, les sanctions disciplinaires de l'avertissement et de la
retenue de traitement sont radiées d'office du dossier individuel des membres du
personnel aprés une période dont la durée est fixee a:
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= 1an pour lavertissement;
= 3 ans pour la retenue de traitement;
Le délai prend cours a la date a laquelle la sanction disciplinaire a éte prononcée.
Tout travailleur concernée peut introduire, dans les dix jours ouvrables, une réclamation
écrite aupres du conseil communal par lintermédiaire du directeur.
Le conseil communal doit examiner cette réclamation dans le mois.
Le travailleur concerne doit étre entendu.
Le conseil communal supprime, confirme ou allege la sanction.
L'autorité disciplinaire ne peut plus intenter de poursuites disciplinaires apres l'expiration

d'un délai de six mois apres la date a laquelle elle a constate les faits réeprehensibles ou
en a pris connaissance.

MALADIE OU ACCIDENT

(Modification CC12/09/2013)

ARTICLE 30
(Modification CC 12.09.2013)

POUR LES AGENTS STATUTAIRES:

Conformement au Chapitre 10 (Regime des conges), Section 11 (Congés pour maladie et
infirmité), soit les articles 95 et suivants du statut administratif et pecuniaire.

POUR LES AGENTS CONTRACTUELS:

En application de la loi du 03/07/1978.

POUR TOUS LES AGENTS:

L'agent qui se trouve dans limpossibilite d'entamer ou de poursuivre l'exercice de ses
fonctions avertit personnellement (par teléphone ou oralement) ou lorsque ce n'est pas
possible fait avertir son supérieur direct ou a défaut de supérieur direct, le Directeur
géneral ou le directeur ff

Lorsque l'absence dépasse un jour, un certificat medical est délivré par l'agent dans les
48 heures.

Si, au cours d'une méme annee civile, lagent a eté absent a 3 reprises sans délivrer de
certificat medical, toutes les absences ultérieures pour maladie ou infirmité survenant au
cours de cette année devront étre justifiees par certificat méedical.

Un controle peut étre exercé a toutes les heures d'une journée et tous les jours (y
compris le week-end et jours féries), quel que soit le régime de travail de l'agent (mi-
temps, 4/5...).
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L'agent doit se soumettre a ce controle faute de quoi, des sanctions disciplinaires et/ou
administratives pourraient étre entameées a son encontre.

Les 3 premiers jours de l'absence pour raisons medicales, quel que soit le statut de
'absence (sortie autorisée ou non), l'agent est tenu de rester a son domicile.

ACCIDENT DE TRAVAIL, SUR LE CHEMIN DU TRAVAIL OU D'UNE MALADIE
PROFESSIONNELLE

ARTICLE 31

Conformément a la section 12 (Absences résultant d'un accident de travail, d'un accident sur
le chemin du travail ou d'une maladie professionnelle) du chapitre 10 (Regime des conges),
soit les articles 102 et suivants du statut administratif, les travailleurs sont tenus de se
conformer aux regles en application en cette matiére.

Le travailleur victime d'un accident sur les lieux ou sur le chemin du travail doit en informer
ou faire informer immédiatement lemployeur en lui fournissant tous les renseignements
necessaires a la declaration d'accident. Il veillera a obtenir si possible le temoignage d'une ou
de plusieurs personnes.

Le travailleur, victime d'un accident de travail, dispose du libre choix du médecin, du
pharmacien et de linstitution de soins.

CHARTE INFORMATIQUE

ARTICLE 32

Les agents sont tenus a respecter les directives relatives a lutilisation des moyens de
communication electroniques en reseau au sein de l'administration communale de la Ville de
Saint-Hubert qui sont définies a l'annexe 2.

BIEN-ETRE AU TRAVAIL

(Modification CC 20.07.2015)

ARTICLE 33

L'employeur s'engage a mettre en ceuvre une politique active de préevention concernant les
risques psychosociaux au travail par la prise de mesures pour prévenir le risque psychosocial
au travail ainsi que les dommages résultant de ce risque, et le cas échéant pour limiter ces
risques et dommages.

CHAMP D APPLICATION DE LA L Ol SUR LES RISQUES PSYCHOSOCIAUX

Toutes les personnes en contact avec les travailleurs dans le cadre de
lexecution de leur travail doivent s'abstenir de tout acte de violence et de
harcelement moral ou sexuel.

Par « personnes », il faut entendre lemployeur, les travailleurs et les personnes
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y etant assimilees externes a lentreprise (les stagiaires, les fournisseurs, les
usagers, les personnes participant a un programme de formation
professionnelle ou liees par un contrat d'apprentissage..).
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DEFINITIONS

RISQUES PSYCHOSOCIAUX :

La probabilité qu'un ou plusieurs travailleur(s) subisse(nt) un dommage moral,
qui peut egalement s'accompagner dun dommage physique, suite a
l'exposition a des composantes de l'organisation du travail, du contenu du
travail, des conditions de travail, sur lesquelles lemployeur a un impact et qui
presentent objectivement un danger.

VIOLENCE AU TRAVAIL :

Toute situation de fait ou une personne est menacee ou agressee moralement
ou physiquement lors de l'exécution du travail

La violence au travail se traduit principalement par des comportements
instantanés de menace, dagression physique (coups directs mais aussi
menaces lors d'une attaque a main armeée.) ou verbale (injures, insultes,
brimades..).

HARCEL EMENT MORAL AU TRAVAIL :

Un ensemble abusif de conduites similaires ou differentes, externes ou internes
a l'entreprise ou linstitution, qui se produisent pendant un certain temps, qui ont
pour objet ou pour effet de porter atteinte a la personnalité, la dignité ou
lintégrite physique ou morale d'une personne lors de l'exécution du travail, de
mettre en peril son emploi ou de creer un environnement intimidant, des actes,
des gestes ou des ecrits unilateraux. Ces conduites peuvent notamment étre
lices al'age, a l'etat civil, a la naissance, a la fortune, a la conviction religieuse ou
philosophique, a la conviction politique, a la conviction syndicale, a la langue, a
l'état de santé actuel ou futur, a un handicap, a une caractéristique physique ou
genetique, a l'origine sociale, a la nationalité, a une pretendue race, a la couleur
de peau, l'ascendance, a l'origine nationale ou ethnique, au sexe a l'orientation
sexuelle, a lidentité et a l'expression de genre.

Le harcelement au travail peut se manifester de differentes manieres :

- Isoler la personne en lignorant, en interdisant a ses collegues de lui
parler, en ne linvitant pas aux reunions, etc. ;

- Empécher la personne de sexprimer en linterrompant
continuellement, en la critiquant de maniere systématique ;

- Discrediter la personne en ne lui confiant aucune tache, en ne lui
imposant que des taches inutiles ou qui sont impossibles a réaliser, en
dissimulant linformation nécessaire a l'exécution de son travail, en la
surchargeant de travail, etc. ;

- Porter atteinte a la personne en tant quindividu en la rabaissant, en
faisant courir des rumeurs a son sujet, en critiquant ses convictions
religieuses, ses origines, sa vie privee, etc.
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HARCEI EMENT SEXUEL AU TRAVAIL :

Tout comportement non desire verbal, non verbal ou corporel a connotation
sexuelle, ayant pour objet ou pour effet de porter atteinte a la dignité d'une
personne ou de créer un environnement intimidant, hostile, déegradant,
humiliant ou offensant.

Le harcelement sexuel au travail peut s'exprimer de differentes manieres, tant
physiquement que verbalement :

- Il peut s'agir de regards insistants ou concupiscents, de remarques
équivoques ou d'insinuations, de l'exposition de matériel a caractéere
pornographique  (photos, textes, videos.), de  propositions
compromettantes, ..

- Il peut également prendre la forme dattouchements, de coups et
blessures, de viol, ..

MESURES DE PREVENTION DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX AU TRAVAIL

L'employeur :

- identifie les situations qui peuvent entrainer des risques psychosociaux
au travail et il en determine et évalue les consequences ;

- tient compte notamment des situations qui peuvent mener au stress ou
au burn-out occasionnés par le travail ou a un dommage a la sante
découlant de conflits lies au travail ou de violence ou de harcéelement
moral ou sexuel au travail ;

- determine et évalue les risques psychosociaux au travail en tenant
compte des dangers lies aux composantes de ['organisation du travail,
du contenu du travail, des conditions de travail, des conditions de vie
au travail et des relations interpersonnelles au travail ;

- prend, dans la mesure ou il a un impact sur le danger, les mesures de
prévention appropriees ;

Ces mesures sont évaluees au moins une fois par an. Parmi ces mesures, il y a
des procédures qui portent sur l'accueil, le conseil et la remise au travail du
travailleur, les modalités selon lesquelles ces personnes peuvent faire appel a
la personne de confiance et au conseiller en prévention psychosociale et sur
l'intervention impartiale de ces derniers.

Le comité pour la prévention et la protection, la ligne hiérarchique et les
travailleurs recoivent des informations et, si nécessaire, une formation sur les
mesures de prevention prises et les obligations que doit respecter chaque partie
pour leur execution.
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A QUI SADRESSER EN CAS DE PROBILEME RELATIF AUX RISQUES PSYCHOSOCIAUX : LES MOYENS
D'ACTION POUR LE TRAVAILLEUR

Tout travailleur qui estime subir un dommage moral découlant de risques
psychosociaux au travail (dommage moral pouvant également s'accompagner
d'un dommage physique) dispose de plusieurs moyens d'action.

Le premier interlocuteur possible du travailleur reste lemployeur ou le
superieur hierarchique du travailleur, directement compétents pour apporter
une solution au probleme.

LA PROCEDURE INTERNE

Lorsque la démarche aupres de ces personnes est restée infructueuse ou
lorsque le travailleur ne souhaite pas l'entreprendre, il peut entamer une
procédure interne spécifique qui comprend deux types dinterventions :
lintervention psychosociale informelle et l'intervention psychosociale formelle.

L INTERVENTION PSYCHOSOCIALE INFORMELLE

Lorsqu'un travailleur estime subir un dommage moral decoulant de risques
psychosociaux au travail, il peut entamer une procedure interne a l'entreprise,
selon les modalités suivantes :

- Le travailleur s'adresse a la personne de confiance désignee, a moins
qu'il ne préefere s'adresser directement au conseiller en prévention
psychosociale.

- Au plus tard 10 jours calendrier apres ce premier contact, la personne
de confiance (ou le conseiller en prévention psychosociale) entendra le
travailleur et linformera de la possibilité de parvenir a une solution de
maniere informelle.

- La personne de confiance agit uniquement avec l'accord du travailleur
concerne,

- Il peut s'agir d'entretiens personnels, d'une intervention aupres d'une
autre personne de lentreprise (employeur, membre de la ligne
hierarchiques,.) ou d'une conciliation entre les personnes concernées.
Cette derniere exige l'accord des deux parties.

- Si le travailleur ne souhaite pas s'engager dans la recherche d'une
solution de maniere informelle, ou si le travailleur souhaite y mettre fin,
ou si lintervention n'aboutit pas a une solution, ou si les faits ou la
charge psychosociale persiste(nt), le travailleur qui fait mention de
dommages en raison de risques psychosociaux au travail peut
introduire une demande d'intervention psychosociale formelle auprés
du conseiller en prevention psychosociale.
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INTERVENTION PSYCHOSOCIALE FORMELLE

- Le travailleur ne peut introduire une demande dintervention
psychosociale formelle qu'aupres du conseiller en prévention
psychosociale. Un entretien personnel prealable est obligatoire.

- Le conseiller en prévention psychosociale ainsi que le demandeur qui
entend introduire la demande veillent a ce que l'entretien personnel ait
lieu dans un délai de dix jours calendrier suivant le jour ou le travailleur
a exprime sa volonté d'introduire sa demande.

- La demande d'intervention psychosociale formelle est actée dans un
document date et signe par le demandeur. Il contient la description de
la situation problematique et la demande faite a lemployeur de
prendre des mesures,

- Le conseiller en prévention psychosociale signe une copie du
formulaire de demande dintervention psychosociale formelle et la
transmet au demandeur. Cette copie a valeur d'accuse de reception. Si
la demande est envoyée par lettre recommandée par la poste, elle est
réputée avoir éte recue le troisieme jour ouvrable suivant la date de son
expedition.

- Le conseiller en prévention psychosociale a la possibilité de refuser la
demande lorsque la situation ne présente manifestement pas de
risques psychosociaux au travail et ce, dans les 10 jours calendrier
apres la réception de la demande.

DEMANDE POUR DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX A CARACTERE COLLECTIF

Lorsque la demande a trait a des risques qui présentent un caractere collectif:
- Le conseiller en prévention psychosociale informe :

. l'employeur de cette demande et de ce qu'il doit y répondre dans
un delai de 3 mois maximum.

= le demandeur de ce que sa demande concerne une situation
collective et du fait que lemployeur doit y répondre dans un délai
de 3 mois maximum.

- L'employeur prend une decision quant aux suites a donner a la
demande aprés avis du Comité pour la prévention et la protection au
travail

- Selon cette décision, le conseiller en prévention psychosociale
effectuera une analyse des risques de la situation de travail du
demandeur et remettra un avis a lemployeur qui comprend entre
autres, les résultats de cette analyse ainsi que des propositions de
mesures individuelles et collectives a prendre et ce, dans un délai de 6
Mmois maximum au depart de la demande.
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- Lorsque l'état de santé du demandeur peut gravement se détériorer, le
conseiller en prévention psychosociale proposera, pendant le
traitement de la demande par lemployeur, des mesures de prévention
ayant un caractere conservatoire.

- L'employeur met en ceuvre, dans les meilleurs delais, les mesures quiil
a décide de prendre.

- Si le probleme de nature psychosociale est resolu par les mesures que
lemployeur a prises, le traitement de la demande par, le conseiller en
prevention psychosociale prend fin.

- Si lemployeur ne donne aucune suite a la demande ou s'il décide
qu'aucune mesure ne doit étre prise ou si le demandeur estime que les
mesures de prévention ne sont pas adaptées a sa situation individuelle,
le conseiller en préevention psychosociale doit alors traiter la demande
comme une demande a caractere principalement individuel et ce, avec
'accord du travailleur.

DEMANDE POUR DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX A CARACTERE INDIVIDUEL

Lorsque la demande est a caractere principalement individuel :
- Le conseiller en prévention psychosociale :

= avertit par ecrit lemployeur de la demande dans les meilleurs
delais et du fait que cette demande présente un caractere
principalement individuel. Il lui communique lidentite du
demandeur

= examine en toute impartialité la situation de travail en tenant
compte des informations transmises par les personnes qu'il juge
utiles d'entendre

= termine sa mission par un avis a lemployeur. Celui-ci doit étre
rendu dans un délai de trois mois avec possibilité d'une
prolongation jusqu'a six mois maximum moyennant information
ecrite du motif a lemployeur, au demandeur et a la personne
directement impliquee.

- La personne de confiance, si elle est intervenue au stade informel, peut
recevoir une copie de lavis mais seulement avec laccord du
demandeur.

- Le conseiller en prévention psychosociale :
= informe par écrit et dans les meilleurs délais le demandeur et

autre personne directement impliquée de la date de remise de
son avis a lemployeur et des propositions de mesures de

Commune de Saint-Hubert Page 32/68



préevention ainsi que leurs justifications

. transmet un écrit reprenant les propositions de mesures et leurs
Jjustifications au conseiller en prévention charge de la direction du
service interne pour la prévention et de la protection au travail.

- Au plus tard un mois apres la réception de lavis, lemployeur qui
envisage de prendre des mesures individuelles en informe par ecrit le
demandeur. Si les conditions de travail du demandeur sont modifiees,
l'employeur transmet une copie de l'avis au demandeur et l'entend, ce
dernier pouvant se faire accompagner par une personne de son choix.

- Au plus tard deux mois apres reception de lavis, lemployeur
communique par ecrit sa décision motivee quant aux suites qu'il donne
a la demande au conseiller en prévention psychosociale, au
demandeur, a la personne directement impliquée, au conseiller en
prevention interne chargé de la direction du service interne pour la
prévention et la protection au travail.

DEMANDE POUR DES FAITS DE VIOLENCE, HARCELEMENT MORAL OU SEXUEL AU TRAVAIL

Lorsque la demande dlintervention psychosociale formelle porte, selon le
travailleur, sur des faits de violence ou de harcelement moral ou sexuel au
travail, les mémes dispositions sont d'application que pour une demande
d'intervention psychosociale formelle mais avec les quelques dispositions
complémentaires suivantes :

- La demande datée et signée contient :

= Une description des faits constitutifs, selon le travailleur, de
violence ou de harcelement moral ou sexuel au travail ;

= Le moment et lendroit ou chacun des faits se sont déroules ;

. L'identité de la personne mise en cause ;

. La demande a lemployeur de prendre les mesures appropriees

pour mettre fin aux faits.

- Cette demande peut étre refusée par le conseiller en prévention
psychosociale au plus tard dans les 10 jours de sa reception lorsqui'il ne
s'agit manifestement pas de violence ou de harcelement moral ou
sexuel au travail selon ce dernier.

- En cas d'acceptation, le demandeur recoit un accuse de reception de
sa demande.

- Le conseiller en prévention psychosociale, apres avoir recu la
demande d'intervention psychosociale formelle pour des faits de
violence ou de harcelement moral ou sexuel au travail, informe
immediatement l'employeur du fait que le travailleur qui a introduit
cette demande beénéficie d'une protection contre les représailles.
L'employeur ne peut pas mettre fin a la relation de travail des
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travailleurs visés au §1er/1, ni prendre une mesure préjudiciable apres
la cessation des relations de travail a l'égard de ces mémes travailleurs,
sauf pour des motifs étrangers a la demande d'intervention
psychosociale formelle pour faits de violence ou de harcéelement moral
ou sexuel au travail, a la plainte, a l'action en justice ou au temoignage.

- En outre, pendant l'existence des relations de travail, lemployeur ne
peut, vis-a-vis de ces mémes travailleurs, prendre une mesure
prejudiciable qui est liee a la demande d'intervention psychosociale
formelle pour faits de violence ou de harcelement moral ou sexuel au
travail, a la plainte, a l'action en justice ou au téemoignage. La mesure
prise dans le cadre de l'obligation de larticle 32septies qui présente un
caractere proportionnel et raisonnable ne constitue pas une mesure
préjudiciable. Cette protection n'est valable que si le conseiller en
prevention psychosociale accepte la demande

- le conseiller en prévention psychosociale informe le plus rapidement
possible la personne mise en cause des faits qui lui sont reprochés.

- le conseiller en prévention psychosociale entend les temoins ou
d'autres personnes quiil juge utiles.

- le conseiller en préevention psychosociale informe lemployeur que les
temoins directs bénéficient d'une protection contre les représailles et
lui communique lidentité de ces témoins.,

- Si la gravite des faits le requiert, le conseiller en prévention
psychosociale propose des mesures conservatoires a l'employeur
avant la remise de son avis. L'employeur communique aussi vite que
possible les suites qu'il donnera a cette proposition.

La personne de confiance est compétente pour les risques psychosociaux au
travail, mais uniquement en ce qui concerne le volet informel. La personne de
confiance est tenue par le secret professionnel.

Elle est la premiere personne a accueillir, accompagner et soutenir
emotionnellement le collaborateur qui introduit une demande. Elle ne fait rien
sans le consentement de ce dernier et traite les informations qui lui sont
communiquees de maniere confidentielle. La personne qui remplit cette
fonction n'est pas compeétente pour recevoir des demandes d'intervention
psychosociale formelle.

Apres concertation et accord avec le CPPT, est designee en qualite de
personnes de confiance :

BAYET Anais - Cheffe de projet PCS - 061 26 09 63
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CONSEILLER EN PREVENTION PSYCHOSOCIALE

Le conseiller en prévention psychosociale est compétent pour lensemble des
risques psychosociaux au travail. Outre sa competence dassistance de
lemployeur dans le cadre de lanalyse d'une situation de travail spéecifique, il
peut intervenir tant dans la phase informelle que dans la phase formelle de la
procédure interne.

Dans ce cadre, il a essentiellement une compétence de conseil.

Conseiller en prevention specialisé dans les aspects psychosociaux du travail
Madame Saint-Georges Anne (tél. 061 27 57 56), Mensura SEPP ASBL,
département psychosocial : 02 549 71 48 info.sepp@mensura.be

Les consultations aupres d'une personne de confiance ou d'un conseiller en
prevention se font pendant les heures de travail ou, si l'organisation du travail ne
le permet pas en dehors des heures de travail. Le temps de consultation est
considere comme du temps de travail et les frais de déeplacements sont
rembourses a la demande du travailleur concerné.

SANCTIONS

Celui qui s'est rendu coupable d'un comportement abusif non désiré au travail
Oou qui a eu indument recours a la procedure de plainte peut étre sanctionne.
Les sanctions et la procédure qui doivent étre respectees sont celles prévues a
la rubrique « Pénalites » du present reglement de travail

RECOURS

Il est possible d'introduire une demande aupres des juridictions du travail pour
obtenir la cessation des faits et/ou des dommages-intéréts,

En réparation du préjudice matériel et moral causé par la violence ou le
harcelement moral ou sexuel au travail, lauteur des faits est redevable de
dommages et interéts correspondant a trois mois de remunération brute, ce
montant pouvant étre porté a six mois en cas de discrimination, d'abus d'une
position d'autorité ou en raison de la gravite des faits.

Si les faits de violence ou de harcelement moral ou sexuel au travail se
poursuivent apres l'entrée en vigueur des mesures ou si lemployeur omet de
prendre les mesures necessaires, le conseiller en prévention psychosociale,
avec laccord du travailleur qui a introduit la demande, sadresse aux
fonctionnaires charges du controle du respect de la présente Lo,

PROTECTION DU DEMANDEUR ET DES TEMOINS CONTRE LES REPRESAILLES

A partir du moment ou le travailleur introduit une « demande d'intervention
psychosociale formelle pour cause de violence ou de harcelement moral ou
sexuel », il béneficie d'une protection speciale. L'employeur ne peut licencier le
travailleur ou modifier unilatéralement l'un des élements du contrat de travail en
représailles en raison de cette demande d'intervention psychosociale formelle
pour des faits qualifies de violence ou harcelement moral ou sexuel au travail
au sein de lentreprise, d'une plainte a linspection, d'une plainte a la police, de
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lintroduction d'une action en justice ou du dépdt d'un témoignage. La
modification unilatérale des conditions de travail du travailleur qui entreprend
ces demarches n'est recevable que si lemployeur peut la justifier.

Le travailleur a le droit de demander une remise au travail dans la méme
fonction. Si aucune suite n'y est donnée ou si le travailleur est licencié, une
indemnité de licenciement particuliere de six mois de rémunération brute
forfaitaire est d'application, en plus de lindemnité de rupture normale (ou, le cas
echéant, le préjudice effectivement subi et déemontré).

Il'y a par ailleurs un renversement de la charge de la preuve, ce qui implique
qu'ilrevient a lemployeur (ou a d'autres defendeurs) de démontrer qu'aucun fait
en rapport avec un comportement abusif non desiré ne s'est produit au travail.
Ce renversement de la charge de la preuve ne sapplique pas pour la
responsabilite penale. Si une personne est condamnée a prendre des mesures
pour mettre fin a un comportement et qu'elle ne s'y conforme pas, elle peut étre
condamnée a une peine correctionnelle.

Les travailleurs qui interviennent comme témoins directs sont egalement
protéges contre le licenciement. Sont considerés comme témoins directs aussi
bien ceux qui interviennent comme témoins dans le cadre de la procédure
interne que ceux qui témoignent en justice, tant lorsqu'ils témoignent en faveur
du demandeur qu'en faveur de la personne mise en cause. Les téemoins en
Jjustice doivent eux-mémes informer lemployeur du fait qu'ils beneficient de la
protection contre le licenciement.

REGISTRE DES FAITS DE TIERS

Article 5 de larrété royal du 10 avril 2014 relatif a la prévention des risques
psychosociaux :

« §1er L'employeur dont les travailleurs entrent en contact avec d'autres personnes
sur les lieux de travail lors de l'execution de leur travail tient compte de cet element
specifique dans l'analyse des risques visee a larticle 3 et la determination des
mesures de prevention. A cet effet, llemployeur tient compte, entre autre, des
declarations des travailleurs qui sont reprises dans le registre de faits de tiers. Ce
registre est tenu par la personne de confiance ou le conseiller en prévention
aspects psychosociaux. Il est tenu par le conseiller en prévention charge de la
direction du service interne pour la prevention et la protection au travail si le
conseiller en prevention aspects psychosociaux fait partie d'un service externe et
qu'aucune personne de confiance n'a ete designee.

Ces declarations contiennent une description des faits de violence, de harcelement
moral ou sexuel au travail causes par d'autres personnes sur le lieu de travail, dont
le travailleur estime avoir éte lobjet ainsi que la date de ces faits. Elles ne
comprennent pas lidentite du travailleur sauf si ce dernier accepte de la
communiquer.

Seuls l'employeur, le conseiller en prevention aspects psychosociaux, la personne
de confiance et le conseiller en prevention charge de la direction du service interne
pour la prevention et la protection au travail ont acces a ce registre. Il est tenu a la
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disposition du fonctionnaire charge de la surveillance. L'employeur conserve les
declarations des faits repris dans le registre pendant cing ans a dater du jour ou le
travailleur a consigne ces declarations.»

Dans les entreprises et institutions ou les travailleurs entrent en contact avec
dautres personnes sur le lieu de travail, lentreprise doit noter
systématiquement les declarations des travailleurs qui estiment avoir subi de la
violence ou du harcelement moral ou sexuel au travail. Ces déclarations sont
reprises dans un registre central relatif aux faits de tiers, qui constitue un
instrument important pour lemployeur afin de prendre des mesures de
prévention appropriees.

Ce registre est tenu par les personnes de confiance.

Ces declarations comprennent une description des faits de violence ou de
harcelement sexuel ou moral au travail occasionnés par d'autres personnes sur
le lieu de travail et que le travailleur a subi, ainsi que les dates de ces faits.
L'identité du travailleur n'est pas mentionnée, sauf si ce travailleur accepte de la
communiquer.

Seuls l'employeur, le conseiller en prévention psychosociale, la personne de
confiance et le conseiller en prévention charge de la direction du service interne
pour la prevention et la protection au travail ont acces a ce registre. Il est tenu a
la disposition du fonctionnaire charge du controle. L'employeur conserve les
declarations relatives aux faits consignes dans le registre pendant une période
de cing ans a compter du jour ou le travailleur a fait enregistrer ces déclarations.

Tant le travailleur intéressé que ladministrateur peut introduire une plainte
aupres de la police fédérale contre l'auteur des faits.

OBLIGATION DES TRAVAILLEURS

ARTICLE 34

Les obligations des travailleurs sont de :

- Collaborer de maniere constructive a la politique de prevention mise en
place dans le cadre de la protection des travailleurs contre la violence et
le harcelement sexuel ou moral au travail et autre risques psychosociaux;

- S'abstenir de tout acte de violence et de harcélement sexuel ou moral au
travail ;

- S'abstenir de tout abus de la procédure de plainte.

(Modification CC 21.06.2017)

Le travailleur est soumis a la « politique en matiere d'alcool, de drogues et autres assuetudes
» mise en place par lemployeur. Le reglement lie a cette politique est annexé au present
reglement de travail

ARTICLE 35

Commune de Saint-Hubert Page 37/68



Supprimée
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ANNEXE 1 - REGLEMENT POINTEUSE

POINTAGE

(Modification CC 2810.2013)

CHAMP D'APPLICATION

(Modification CC 28.10.2013, CC 21.06.2017)

Le personnel administratif (@ l'exclusion des personnes travaillant dans les écoles) et le
personnel ouvrier sont soumis a l'obligation de pointer. En labsence de pointeuse électronique
sur le lieu de travail ou est affecte l'agent, il procedera a un pointage manuscrit.

L'agent est tenu de pointer, c'est-a-dire d'enregistrer ses temps de presence d'arrivee de de
depart, personnellement, le matin et lapres-midi, a laide d'un badge de pointage (ou
manuscritement a defaut de pointeuse électronique sur le lieu de travail.

L'agent qui ne quitte pas le batiment durant la pause de midi est également tenu d'enregistrer
le début et a la fin de son interruption de travail.

DISPENSE DE SERVICE NE FAISANT PAS L OBJET D'UNE COMPENSATION

L'agent a droit a une dispense de service ne devant pas étre compensee par des
prestations effectives. Pour le temps strictement necessaire a certaines obligations
civiles ou autres parmi lesquelles :

Traitement meédical pour un agent victime d'un accident de travail ;
Convocation par le service medical ;

Convocation devant le service de medecine du travail pour agent qui
n'est pas en conge de maladie ;

Convocation par les organisations syndicales ;
Convocation pour sieger en qualité de membre d'un conseil de famille ;
Convocation en justice en qualité de partie au proces ou de témoin ;

L'enterrement d'un colléegue ou ancien collegue.

DISPENSE DE SERVICE FAISANT [ 'OBJET D'UNE COMPENSATION

L'agent a droit a une dispense de service dans certaines circonstances, si lagent
accepte de compenser son absence par des prestations effectives.
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Parmi ces circonstances:

o Présence a l'enterrement d'une personne autre qu'un parent ou allie
repris dans la liste des conges exceptionnels accordés aux membres
du personnel de la commune ;

o Convocation pour la présentation d'un veéhicule au controle technique ;

o Convocation a l'établissement scolaire frequenté par un enfant de
l'agent ou de son conjoint.

Le début et/ou la fin de la dispense de service doivent étre enregistres par la
pointeuses.

MiSSIONS

Lorsque l'agent n'enregistre pas sa présence, nile debut, ni la fin, pour une journée
complete ou une demi-journée (matinée ou apres-midi) du fait d'une mission ou
d'une formation, il est cense avoir preste 7h36 pour un temps plein (ou 3h48 pour
un mi-temps), sauf situation particuliere et apres accord avec le chef de service.

Dans ce cas, les prestations ne seront pas enregistrées par la pointeuse mais seront
Jjustifies par écrit (ordre de mission ou confirmation de la présence de lagent a une
formation).

MALADIE

L'agent qui doit s'absenter pour raison medicale ne comptabilisera aucune
heure supplémentaire ou insuffisante pour la journée de prestation.

DEPOINTAGE
(Modification CC 20.07.2015)

Lorsqu'un agent administratif quitte son poste pour prendre sa pause, il
depointe immediatement et pointe a sa reprise effective de travail.

ABSENCE INJUSTIFIEE

L'agent qui quitte le service pendant ses prestations enregistrées sans
'autorisation préalable de son supérieur hiérarchique et sans piéce
justificative a l'appui est considéere en état d'absence injustifiee quel que
soit le motif,

L'agent encourt une peine disciplinaire ou toute autre mesure
administrative et se trouve de plein droit en non activité sans traitement.

Ces dispositions seront appliquées avec d'autant plus de séveérité que le
régime de ['horaire variable exige une application loyale de la part de
lagent.

DISPENSE DE POINTAGE
(Modification CC 28.10.2013, CC 18.05.2020)

Le directeur général, le directeur financier et l'attaché du service travaux
sont dispenses du pointage mais doivent pouvoir justifier de leur horaire
hebdomadaire.
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DEPART ANTICIPE INTEMPESTIF DE L'AGENT

L'agent qui accuse un retard a plusieurs reprises ou qui quitte prematurément son
service de maniere recurrente sera tenu de justifier devant l'autorite competente,
laquelle prendra les mesures disciplinaires adequates.

L'agent qui pointe avant la fin de son service de son service se verra décompter de
son temps de prestation le temps qu'il devrait encore prester jusqu'a la fin de son
service.

DIVERS

Il est strictement interdit :
o De stationner devant la pointeuse ;

o De pointer a la place d'un(e) collegue ;

APPLICATION DU SYSTEME DE L'HORAIRE VARIABLE

DEFINITION
Le regime de l'horaire variable permet une flexibilité au niveau des heures
de presence. Par ce systeme, l'agent a la possibilité d'adapter ses heures
de prestation aux horaires de ses enfants et/ou conjoint, des moyens de
transport utilisés pour se rendre sur son lieu de travail, a certaines
obligations familiales et autres circonstances personnelles.

AGENTS CONCERNES

Cette mesure s'applique aux agents suivants :

. aux agents du service de la population, état civil ;

o aux agents du service de l'urbanisme ;

o au service administratif des travaux ;

o au service de développement des projets ;

o aux agents du service administratif de 'enseignement ;

o au service des finances et annexes (personnel, comptabilité) ;

o au service informatique ;

. au service culturel ;

. au service de la coordination de l'accueil extrascolaire dans le

respect des horaires d'ouverture au public.
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FONCTIONNEMENT

REPARTITION DU REGIME DE | 'HORAIRE VARIABLE EN DEUX TYPES DE PLAGES
(Modification CC 25.03.2016)

Plages fixes : périodes durant lesquelles la presence de l'agent est obligatoire (sauf
absence justifice) ;

Plages mobiles : période durant lesquelles l'agent peut décider chaque jour de
l'heure d'arrivée ou de départ (sauf permanences).

Hors permanences, ['horaire type d'une journée pour les agents se présente

comme sulit :
Plage mob Plage fixe Plage mob Plage fixe Plage mob
8hoo - 8h30 8h30 - 12h00 12h00 - 13h30 13h30 - 16h00 16h00 - 16h30

La pause de midi comprend 30 minutes minimum.

COMPTABILISATION DES TEMPS DE PRESTATION

La durée des prestations quotidiennes effectives dans le cadre du régime de ['horaire
variable est limitee a 7h36 pour un temps plein et au prorata pour les autres regimes de
travail.

Attendu que lagent est libre de choisir ses heures d'arrivée et de départ dans les plages
mobiles, il lui est loisible de modifier son quota d'heures de prestations suppléementaires
ou insuffisantes dans les plages mobiles par rapport a une journee de travail classique
(7h36 pour un temps plein ou 3h48 pour un mi-temps, ou au prorata de 'horaire de
travail).

DEROGATIONS

L'agent benéficiant de congés dans le cadre de prestations réduites pour des raisons familiales
ou sociales peut obtenir une dérogation par rapport aux plages fixes telles que préevues dans
le present reglement. L'agent et le supérieur hierarchique fixeront ensemble les jours de
semaine concernés pour toute la période de travail a temps partiel qui lui sera accordé. Le
college communal fixera les modalités de cette derogation. L'agent pourra se faire assister par
un defenseur de son choix dans cette procedure.
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HEURES SUPPL EMENTAIRES — HEURES INSUFFISANTES

HEURES SUPPLEMENTAIRES ET CONGES DE RECUPERATION
(Modification CC 18.05.2020)

Les heures suppléementaires peuvent étre :
e Compensées dans les plages mobiles ;
e Totalisées pour étre apurees sous la forme de conges de récupération.

HEURES INSUFFISANTES

Le quota d’heures manquantes par rapport a une journée classique ne peut dépasser
une journée de prestation (ou ¥z jour pour le mi-temps ou crédit proportionnel au regime
de travail) a la fin du mois, sauf circonstances exceptionnelles.

Si cette limite est dépassee a la fin du mois et que l'agent ne dispose d'aucun justificatif
valable, le quota d’heures manquantes sera considéeré comme absence injustifiee pour
laquelle l'agent perd son droit au traitement pour les heures non prestes et encourt une
peine disciplinaire.

ABSENCE POUR RAISON MEDICALE

Si la situation d'un agent laisse apparaitre un quota d'heures supplementaires a la suite
d'une absence pour raison meédicale (ou pour congé de maternite), le nombre d'heures
excédentaires peut étre reporté au mois de la reprise du travail ou dans le mois qui suit.

LIMITE DE L'APPLICATION

Si le regime de ['horaire variable permet a lagent d'adapter son regime de prestation a ses
besoins personnels, il ne peut cependant :

o Entraver le bon fonctionnement des services pendant les heures normales de
bureau ;

o Porter atteinte aux obligations que les services ont vis-a-vis des bénéficiaires des
services ;

o Porter atteinte aux obligations que les services ont vis-a-vis de l'autorité ;
° Empécher 'exécution optimale des taches imposées aux divers services.
Aussi, le supérieur hiérarchique a la possibilité dinstaurer un tour de role ou des

permanences sil s'avere qgu'une concertation entre les agents concernes ne permet pas
d'aboutir a une solution satisfaisante.
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ANNEXE 2

CHARTE DES UTILISATEURS DES SYSTEMES D'INFORMATION DE LA VILLE DE SAINT-HUBERT
(Modification CC 20.12.2017)

La présente charte est adoptée dans le but d'informer les agents sur l'usage qu'ils peuvent
faire des systemes d'information mis a leur disposition par la commune, de garantir
lintegriteé du systeme informatique de la commune, de maintenir un environnement de
travail professionnel et de proteger les informations qui sont la propriete de la commune,
tout en garantissant l'equilibre des interéts de chacun.

La charte est applicable a tout matériel ou tout support connectés aux systemes
d'informations de la Ville dont photocopieurs, telecopieurs, telephones, GSM, PC portable,
PC, .. qui permet l'envoi, la collecte, le stockage, .. de message, de donnée et d'image.

OBJET ET PORTEE DES DIRECTIVES

Le préesent document définit la position de la commune a propos:

- de lutilisation par lagent des moyens de communication électroniques en
réseau (acces a internet, utilisation des courriers electroniques, ..);

- de lutilisation par l'agent de la telephonie fixe et telephonie mobile ;

- de la surveillance des donnees de communication en réseau (relatives au
courrier électronique, a l'acces a internet, .), et du respect de la vie privee des
agents;

Par "donnees de communication en réseau’, on entend les données relatives
aux communications électroniques transitant par réseau tant interne qu'externe,
entendues au sens large et independamment du support par lequel elles sont
transmises ou recues par un agent dans le cadre de la relation de travail.

- de la durée de conservation et des conditions de stockage des donnees.

Les présentes instructions sont applicables a lensemble des agents, elles
constituent une annexe au reglement de travail.

Leur violation peut donner lieu a lapplication des procédures et sanctions
déefinies selon le réegime statutaire ou contractuel de lagent, par la loi
communale, le statut du personnel et le reglement de travail de la commune /
du CPAS.

RESPONSABILITES

Chaque agent est responsable de lusage personnel des systemes d'informations mis a sa
disposition.

Il recoit pour cet usage un code d'acces strictement personnel qu'il ne peut communiquer
a autrui, exceptée le Directeur genéral qui peut demander a avoir connaissance des codes
sans pouvoir les divulguer.
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PERSONNEL DE SURVEILLANCE

Seuls le Directeur geneéral, le gestionnaire du systeme informatique et le service en charge
de la vérification des factures ont le pouvoir de constater et d'informer l'autorité communale
de toute infraction aux presentes instructions et ce conformement au reglement de travail,
a la procedure prévue a larticle 5 ci-aprés et sur instruction donnée par lautorité
communale.

Ils ne pourront acceder qu'aux seules donnéees dont ils a besoin pour l'exercice de cette
mission et ne pourront les communiquer qu'a lautorité communale dans le cadre de sa
mission ci-avant visee.

Dans le cadre de lexercice de cette mission, ils sont tenus a un devoir strict de
confidentialité et s'expose a des sanctions en cas de violation de celui-ci.

MESURES DE SECURITE ET INSTRUCTIONS

L'usage des moyens informatiques (systemes de communication en réseau: acces a
internet, courriers électroniques, .) mis a disposition des agents par la commune est en
principe exclusivement professionnel.

UTILISATION DU COURRIER ELECTRONIQUE

Concernant lutilisation du courrier électronique, la commune tolére toutefois l'usage
exceptionnel et de bréve duree, a des fins privées, du systeme de messagerie electronique,
a condition que cet usage soit occasionnel, n‘entrave en rien le bon fonctionnement de
l'administration, la productivite et les relations sociales au sein de l'administration, ainsi que
les relations extérieures a l'administration, et qu'il ne constitue pas une infraction aux
presentes instructions et aux dispositions leégales et reglementaires.

S'il fait usage de cette faculte, l'agent est tenu d'indiquer, dans le sujet du message, que
celui-ci a un caractere privée. Il doit en outre supprimer, dans le corps du message, toute
mention relative a la commune (telle que la signature automatique) et toute autre indication
qui pourrait laisser croire que le message est redigé par l'agent dans le cadre de l'exercice
de ses fonctions.

Dans le cadre de leurs relations professionnelles, les agents sont tenus d'utiliser
exclusivement leur adresse electronique professionnelle.

En aucun cas, le courrier €lectronique ne pourra étre utilise a l'une des fins prohibées
décrites au point 4.3 ci-apres. En cas d'utilisation non autorisée du courrier électronique, la
commune ne pourra étre tenue pour responsable du contenu des messages envoyes ou
recus par les agents.

Cas ou l'agent dispose d'une adresse nominative et est absent
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En cas d'absence de l'agent, les regles suivantes sont d'application:

Lorsque lagent prevoit d'étre absent, il mettra en place une procédure de reponse
automatique aux courriers électroniques entrants, stipulant qu'il est absent et que son
correspondant doit s'adresser a un collegue ou a une adresse du service.

En cas d'absence inopinée de l'agent, une procedure de réponse automatique d'absence
aux courriers électroniques entrants, stipulant qu'il est absent et que son correspondant
doit s'adresser a un collegue ou au service sera installée au plus tot par la personne
habilitée pour ce faire.

Dans cette hypothese et lorsque cela s'avere necessaire en vue de la continuité du service,
'agent marque son accord pour que les courriers electroniques professionnels entrés entre
le moment ou il a ferme son poste de travail pour la derniere fois et linstallation de la
procédure de réponse.

UTILISATION D'INTERNET

La commune fournit a ses agents l'acces a internet a des fins professionnelles.

Toutefois, l'exploration d'internet dans une optique d'apprentissage et de développement
personnel est acceptée, mais ne peut en rien porter atteinte au bon fonctionnement du
réseau ou a la productivite de l'agent.

Elle se fera exclusivement en dehors du temps de travail.

Lorsqu'ils parcourent linternet, les agents doivent respecter les dispositions visées au point
4.3 ci-apres.

La commune n'assume aucune responsabilite a l'eégard de ses agents en ce qui concerne
les sites visités et le contenu de ceux-ci.

La commune se réserve le droit de bloguer a tout moment et sans avertissement préalable
'acces a certains sites ou type de fichiers.

UTILISATION DE LA TELEPHONIE FIXE

La commune tolere lusage de la telephonie fixe a des fins privées sans autorisation
specifique de la part du supérieur hierarchique.

Cette utilisation privee doit toutefois repondre aux conditions suivantes :

- Elle doit répondre a une necessite imperieuse, soit des actes de gestions
personnelle qui concernent la santeé ou le patrimoine de l'agent ou sa famille et
qu'il est impossible d'accomplir en dehors des heures de travail.

- Elle ne peut entraver le bon fonctionnement des activites de la commune.

Les communications vers les numeéros 0900 et 070 sauf pour usage strictement
professionnel.

Sont en outre totalement interdites, les communications dans le cadre desquelles, lagent
se livrerait a des comportements péenalement sanctionnes.
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UTILISATION DE LA TEL EPHONIE MOBILE

L'utilisation de la téléphonie doit rester strictement professionnelle. Aucune navigation
Internet n'est autorisée. Les GSM doivent étre en état de fonctionnement durant les heures
de travail et les périodes de garde. L'agent en possession d'un GSM de fonction est autorise
a reprendre son GSM en dehors de ses heures de travail.

Chaque utilisateur est informe du forfait dont il dispose et doit veiller a respecter ce forfait.

La perte eventuelle du GSM doit étre immediatement étre signalée au supeérieur pour
suspendre labonnement.

ACTIVITES PROHIBEES

Considéerant que le mateériel informatique et teléphonique est la propriéte de la commune,
que sa responsabilité peut étre engagee du fait de 'usage qui en serait fait par les agents?
et qu'il est nécessaire d'assurer le bon fonctionnement de linfrastructure de la commune,
il est interdit d'utiliser des moyens de communication electroniques en reseau notamment
en vue de:

- - la diffusion ou le télechargement de données protegeées par le droit d'auteur,
en violation des lois protegeant le droit d'auteur,

- -la retransmission de messages electroniques en labsence de but
professionnel leégitime, dans des circonstances de nature a porter prejudice a la
commune ou a l'auteur du message originel;

- - l'envoi de messages ou la consultation de sites de jeux ou de sites internet
dont le contenu est susceptible de porter atteinte a la digniteé d'autrui,
notamment lenvoi de messages ou la consultation de sites racistes,
révisionnistes, erotiques ou pornographiques, de méme que les sites pronant la
discrimination sur base du sexe, de l'orientation sexuelle, du handicap, de la
religion, des convictions philosophiques ou politiques d'une personne ou d'un
groupe de personnes,

- -la diffusion d'informations confidentielles relatives a la commune, a ses
partenaires ou aux agents, sauf dans le cadre strict de la conduite des dossiers
de la commune ;

- - L'utilisation des systemes de communication en reseau (e-mail, internet, ..) dans
le cadre d'une activite professionnelle ou politique étrangere a la relation de
travail liant lemployé a la commune;

! L attention des agents est attirée sur le fait que la plupart des sites internet qu’ils visitent gardent une trace de leur passage. Dans certains
cas, ces sites identifient précisément la provenance du visiteur et son identité électronique (en 1’occurrence, celle de la commune).
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-la commande de biens et services destinés a la vie privee (biens de
consommation, placements boursiers, etc);

la participation, au déepart de linfrastructure de la commune, a un ‘forum de
discussion’ ou "newsgroup”, qui ne soit pas professionnel;

l'envoi ou la réception sollicitée de messages/images d'un volume excedant ..
kb (.. Mb), sauf dans les cas ou l'exercice de la fonction le requiert;

l'envoi et/ou, en cas de réception, l'ouverture de fichiers exécutables (EXE), en
raison de la menace sérieuse qu'ils constituent pour la stabilite et la securite du
réseau de la commune (virus, etc), de méme que le télechargement de
programmes, sauf dans les cas ou l'exercice de la fonction le requiert;

la participation a des "chaines de lettres’, "‘pyramides” et procédes analogues;

plus genéralement, 'utilisation des moyens de communication electroniques en
réseau dans le cadre d'une activite illegale, quelle qu'elle soit.

SURVEILLANCE DES SYSTEME D'INFORMATION ET PROTECTION DE LA VIE

PRIVEE DES AGENTS

Le matériel informatique et telephonique est propriete de la commune.

La commune est fortement attachée au principe du respect de la vie privée des agents sur
le lieu de travail et respecte par consequent les principes contenus dans la loi du 8
decembre 1992 relative a la protection de la vie privee a l'égard des traitements des
données a caractére personnel

Lorsqu'elle effectue un controle des données, la commune s'engage a le réaliser dans le
respect des principes de finalite, de proportionnalité et de transparence tels que préevus
dans cette loi.

PRINCIPES DE FINALITE

Le contréle des données de communication électroniques en réseau et téléphoniques ne
peut se realiser que pour autant que lune ou plusieurs des finalités suivantes est ou sont
poursuivies:

la securite et/ou le bon fonctionnement technique des systemes informatiques
en reseau de la commune, ainsi que la protection physique des installations de
la commune;

la prévention de faits illicites ou diffamatoires, de faits contraires aux bonnes
maoeurs ou susceptibles de porter atteinte a la dignité d'autrui;

le respect de bonne foi des principes et regles d'utilisation des technologies en
réseau tels que fixes dans le présent document;

la protection de la reputation, des interéts economiques et financiers de la
commune ;
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PRINCIPES DE PROPORTIONNALITE

La commune respecte le principe de proportionnalité dans la poursuite de ces finalités.

Le controle des données de communication ne peut entrainer une ingerence dans la vie
privee du travailleur ou tout au moins qu'une ingerence reduite au minimum.

Ainsi, ne seront collectées en vue du controle que les données de communication
électroniques en réseau et teléphonies qui sont nécessaires, indispensables au controle et
qui ont un caractere adequat, pertinent et non excessif par rapport a/aux finalités
poursuivies.

PRINCIPES DE TRANSPARENCE

Les modalités du controle définies dans les présentes instructions sont portees a la
connaissance de tous conforméement aux regles applicables dans la commune pour
'adoption du reglement de travail mais aussi de maniere individuelle.

MODES DE CONTROLE

Le controle de l'utilisation des systemes de communication en réseau se fait suivant les
modalités suivantes.

CONTROLE DE L 'UTILISATION D'INTERNET

La commune maintient automatiquement une liste générale des sites internet consultés
via le réseau de la commune, indiquant la duree et le moment des visites. Cette liste ne
fait pas directement mention de lidentité de lagent/des ordinateurs. Elle est
régulierement évaluée par la commune.

Lorsque, a l'occasion de ce controle genéral ou au départ d'autres sources d'information,
il est constaté une anomalie ou un usage interdit ou abusif de lacceés a internet, la
personne visee a larticle 3 en informe l'autorité communale dans les meilleurs délais.
Cette derniere se réserve le droit, dans le cadre de la poursuite des finalités décrites ci-
dessus, de proceder a l'identification de l'agent concerne, conformément a la procedure
d'individualisation décrite au point 5.5 ci-dessous.

Par anomalie, on entend, notamment, des connexions longues et/ou frequentes sur des
sites dont l'acces ne peut étre justifie d'un point de vue professionnel ou encore des
tentatives d'entrer dans des sites non autorises.

CONTROLE DU COURRIER ELECTRONIQUE

Les messages électroniques sont stockés sur le serveur de la commune pendant une
periode d'un an. Les copies de reserves de ces messages sont gardees pendant une
période d'un an.

Sur base d'indices genéraux tels la frequence, le nombre, la taille, les annexes, etc. des
messages electroniques, un controle pourra étre effectué par la commune vis-a-vis de
ces messages, dans le cadre de la poursuite des finalites decrites ci-dessus.
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Lorsque, a l'occasion de ce controle genéral ou au départ d'autres sources d'information,
il est constate une anomalie ou un usage interdit du systeme de courrier electronique,
la personne visée a l'article 3 en informe l'autoritée communale dans les meilleurs délais.
Cette derniere se réserve le droit, dans le cadre de la poursuite des finalitées décrites ci-
dessus, de procéder a l'identification de 'agent concerne, conformément a la procedure
d'individualisation décrite au point 5.5 ci-dessous.

Peuvent étre considéres comme anormaux, notamment, des facteurs tels que la
frequence, le nombre de messages, des adresses suspectes, ainsi que la taille et la
présence de fichiers joints.

CONTROLE DE LA TELEPHONIE

De maniere ponctuelle, la commune peut vérifier les appels sortants de ses agents via
le listing joint a la facture du fournisseur de la commune. Si des anomalies sont
constatees, la commune se réserve le droit d'identifier le destinataire des appels.

Peuvent étre considéres comme anormaux, notamment, des facteurs tels que la
frequence, la duree et le type de numeéro de l'appel.

L'agent concerne est informé par écrit d'une vérification de lanomalie constatée et des
verifications en cours. Il dispose d'un délai de 10 jours pour faire valoir ses remarques
lesquelles seront examineées par la Directeur genéral qui, s'il lestime nécessaire, rediger
un rapport disciplinaire.

Si la faute de lagent est reconnue, il se verra re facturer les consommations
téeléphoniques contraires a la présente charte.

MESURES D'INDIVIDUALISATION

Par "individualisation”, on entend le traitement des données collectées lors d'un controle en
vue de les attribuer a un agent identifié ou identifiable.

INDIVIDUALISATION DIRECTE

La commune procedera a une individualisation directe de l'agent si elle suspecte ou a
constate:

- une menace a la securité et/ou au bon fonctionnement technique des systemes
informatiques en réseau de la commune, ainsi que la protection physique des
installations de la commune;

- la commission de faits illicites ou diffamatoires, de faits contraires aux bonnes
maoeurs ou susceptibles de porter atteinte a la dignite d'autrui;

- la violation des intéréts économiques et financiers de la commune.

Le Directeur géneéral, s'il lestime necessaire, redigera un rapport disciplinaire a
'égard de l'agent identifie.
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INDIVIDUALISATION INDIRECTE

S'il est suspecté ou constaté un manguement aux présentes directives ou une anomalie
dans lutilisation des systemes d'information, la personne visee a larticle 3 en informe
l'autorite communale dans les meilleurs délais. Cette derniere en avertira lensemble des
agents et les informera également qu'une individualisation directe des données de
communication électroniques en réseau sera effectuee lorsqu'une nouvelle anomalie
de méme nature sera constatée.

DROITS DE LAGENT

DROIT D'ACCES AUX DONNEES

Dans le cadre des présentes directives, l'agent a le droit de prendre connaissance de toute
information le concernant ayant fait l'objet d'un enregistrement par la commune.

L'agent a le droit de recevoir une copie des donnees enregistrées le concernant dans un
delai d'un mois apres qu'il en a formulée la demande écrite aupres de la commune.

DROIT DE RECTIFICATION

L'agent a le droit d'obtenir la rectification de toute donnée enregistrée inexacte le
concernant. Dans le mois qui suit lintroduction de la demande éecrite, la commune
communiquera sa position ou, le cas echeant, les rectifications apportees aux donnees
relatives a l'agent.

DROIT DE SUPPRESSION

L'agent a le droit d'obtenir la suppression de toute donnee enregistrée le concernant qui,
compte tenu des finalités du traitement:

- - est inexacte ou;

- dont l'enregistrement, la communication ou la conservation sont legalement
interdits ou ne respectent pas les presentes directives ou;

- qui a ete conservee au-dela d'une période raisonnable, prenant fin un an apres
la fin des relations de travail entre les parties.

Dans le mois qui suit lintroduction de la demande par écrit, la commune communiquera a
'agent la suite qui a eté donnée a sa demande.

RESPONSABLE DU TRAITEMENT

Le responsable du traitement des donnees de télecommunication en réseau visées par les
presentes directives est le Directeur geneéral.
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ANNEXE 3

POLITIQUE EN MATIERE D'ALCOOL, DE DROGUES ET AUTRES ASSUETUDES
(Ajout CC 21.06.2017)

CONTEXTE LEGISLATIF ET MOTIVATION

La mise en ceuvre d'une politique en matiere d'alcool et de drogues est un element qui fait
partie de la politique du Bien-Etre des travailleurs lors de l'execution de leur travail (Loi du
04 aoUt 1996 et ses differents arrétes d'execution).

Malgre le fait que la Convention Collective du Travail n100 relative a une politique
preventive en matiere d'alcool et de drogues ne soit pas d'application dans le secteur
public, lAdministration Communale de Saint-Hubert a souhaite mettre en place une telle
politique parce qu'elle s'est déja trouvee confrontée a des situations dans lesquelles la
problématique alcool et drogues étaient présentes. Elle estime donc neécessaire
l'établissement d'une telle politique de prévention et d'assistance.

RISQUES LIES A LA CONSOMMATION D'ALCOOL ET DE DROGUES

La consommation d'alcool et de drogues (y compris les médications psycho actives) liee
au travail peut entrainer difféerents risques tant pour les travailleurs eux-mémes que pour
leurs collegues, leurs responsables ainsi que Administration Communale dans son
ensemble, voire pour les citoyens.

Ces risques sont :

- Les risques pour la securite, la santé et le bien-étre des travailleurs, y compris
dans leur vie privée ;

- Les risques pour le bien-étre et la sécurité des collegues ainsi que pour les
benéficiaires : charge de travail et charge psychosociale accrues, accidents,
etc.;

- Les risques d'accident lors de déplacements avec véhicules ou lors de travaux
dans les espaces publics ;

- La degradation, a moyen et a long terme, de lambiance de travail ;

- La diminution de la qualite et de la quantite des prestations : diminution de
l'attention et de la réactivite, negligences, etc. ;

- L'augmentation de l'absenteisme et des retards ;

- L'alteration de l'image de Administration Communale et de ses services.

Commune de Saint-Hubert Page 52/68




PUBLIC CIBLE

La problematique de la consommation d'alcool et de drogues liee au travail pouvant
toucher tout le monde, la politique en la matiere sapplique a tous les agents,
indifferemment de leur position hierarchique et de leur service.

BUTS RECHERCHES

L'Administration Communale veut éviter que la consommation sociale? se transforme en
consommation problématique pour les agents, leur entourage et le bon fonctionnement du
service public.

Elle estime que les agents doivent avoir lopportunité d'affronter leur probléme sans pour
autant perdre leur emploi. L'employeur préconisera la discussion avec les agents ayant un
comportement inadéquat, eventuellement lie a un probleme d'alcool ou de drogues, en se
basant sur les prestations et les relations de travail.

L'objectif d'une telle politique est de prévenir les problemes dus a l'alcool et aux drogues
et d'y faire face si, malgre tout, ils devaient se produire en protégeant lagent ainsi que ses
collegues.

INTERVENANTS

Conformément a l'esprit de la réeglementation liee au Bien-Etre au travail, chacun a son
niveau est responsable de la préevention et/ou de la gestion des problemes d'alcool et de
drogues :

- chaqgue agent doit collaborer positivement, selon ses moyens, a la politique du
Bien-Etre au Travail y compris celle prevue en matiere d'alcool et de drogues
liee au travail ;

- les membres de la ligne hiérarchique qui sont confrontés a un agent ayant un
comportement anormal (éventuellement en raison dune consommation
d'alcool ou de drogues) doivent gerer au mieux cette situation, avec les moyens
dont ils disposent ;

- les intervenants3 de lAdministration Communale doivent motiver lagent a
s'attaquer a son probleme d'alcool ou de drogues.

2

Consommation sociale: 1. Une grande partie de la population consomme de l'alcool en quantité modérée de facon
occasionnelle ou reguliere. On parle alors d'une consommation 'sociale’. 2. Consommation Sociale ou occasionnelle
: La personne consomme la substance psychoactive en une quantité ou a une frequence qui n'est pas nocive (p.ex.,
pour la santé, la famille, l'école ou le travail.

Les membres de la ligne hiérarchique, les conseillers en prévention du service interne et externe (y compris les
conseiller en prevention-medecin du travail et conseiller en prévention psychosociale), les membres du Comité pour
la Prévention et la Protection au Travail, la personne de confiance.
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ACTIONS ET RECOMMANDATIONS DE L'EMPLOYEUR

A son niveau, et afin de mettre d'avantage l'accent sur la politique en matiere d'alcool et de
drogues, lAdministration Communale est decidéee a

CONSCIENTISER LA PROBL EMATIQUE AU SEIN DES SERVICES.

Pour ce faire, lAdministration Communale veillera a ce que les membres de la
ligne hierarchique et les agents soient informeés de la présente politique de
prévention et qu'ils aient recu les instructions appropriées ;

Des campagnes d'informations et de prévention seront organisees ou relayéees
a l'attention de l'ensemble du personnel ;

Les membres de la ligne hiérarchique pourront également participer a des
formations en la matiere.

FAIRE PART DES RISQUES LIES A LA CONSOMMATION PREALABLE AU TRAVAIL ET INTERDIRE LA

CONSOMMATION, PENDANT CELUI-CI, QUI POURRAIT ENTRAINER UN DYSFONCTIONNEMENT.

Comme specifie a larticle 13, points 5, 6 et 7 du Reglement de travail, il est
defendu aux agents d'introduire des boissons alcoolisees et des substances
illicites sur le lieu de travail ; de méme, il est defendu aux agents de se trouver
en etat d'ivresse4 ou sous 'emprise de substances illicites sur les differents lieux
de travail de lAdministration Communale ;

Hormis autorisation des responsables désignéss, la consommation d'alcool,
méme limitée, est interdite sur les differents lieux de travail de Administration
Communale sauf lors d'évenements festifs tels que le Nouvel An, les departs
en pension et prepension, etc.

Pour ce faire, le demandeur formule sa demande dautorisation a son
responsable ; ce dernier pourra octroyer l'autorisation et indiquera le moment
de lajournée le plus opportun.

L'employeur demande vivement aux agents de ne pas consommer d'alcool ou
d'autres produits alterant la vigilance durant les heures précédant la prise de
poste, y compris les pauses de midi, ainsi que pendant les «occasions
spéciales » au travail et sur le chemin du travail.

Ilen va de méme pour le personnel de garde ou travaillant de nuit.

L'employeur conseille vivement aux agents ne se sentant pas dans leur état
normal, situation éventuellement liee a une consommation d'alcool ou de
drogues, d'en informer leur responsable de maniére a ce que, ensemble, ils
puissent prendre la meilleure décision possible pour la sécurité, la santé et le
bien-étre du travailleur et des autres.

4 Etat d'une personne qui se trouve sous linfluence de la boisson au point de n'avoir plus le contréle permanent de
ses actes, sans avoir nécessairement perdu la conscience de ceux-ci.

5 Responsables désignés: Directeur Général ou Chef des Travaux ou Bourgmestre ou Echevins.
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GESTION D'UN INCIDENT

Définition d'un _incident: fait, événement sans importance excessive, genéralement
facheux, qui peut perturber le déroulement normal du travail. Cela comprend eégalement
la détérioration occasionnée a des equipements de travail ainsi qu'a des biens publics ou
prives méeme de facon involontaire.

Liste non exhaustive de comportements anormaux ou inhabituels pouvant étre lie a une
consommation dalcool ou de drogue: apathie, surexcitation, prises de risques
inconsideres, comportements inhabituels avec les collegues, somnolences, agressivite,
etc.

Si un collegue constate qu'un agent presente un comportement inhabituel ou se trouve
dans une situation non acceptable qui pourrait avoir des conséquences telles que les
risques decrits a l'article 2, il doit en faire part a la personne concernée.

S'il estime que des risques existent pour la securité de l'agent, pour lui-méme ou pour ses
collegues, il doit en informer egalement la ligne hierarchique.

La ligne hiérarchique qui constate ou est informee d'un comportement inhabituel ou d'un
incident, doit rencontrer immediatement l'agent concerné afin de faire le point avec lui sur
la situation et prendre les dispositions necessaires.

Si la ligne hiérarchique a un doute sur l'aptitude de l'agent a mener a bien ses taches en
toute sécurité pour lui et les personnes qui l'entourent ou estime que des risques existent
en ce qui concerne son état de conduire un véhicule ou d'utiliser des machines, elle doit
interdire lagent de continuer ce travail, de conduire et/ou d'utiliser les machines.

Si cela est possible, d'autres taches pourront étre confiées a l'agent pour autant que celles-
ci soient dans ses compétences et ne puissent entrainer de risques particuliers ou
supplémentaires.

S'il n'est pas possible de confier d'autres taches a lagent et selon son état, la ligne
hiérarchique prendra ['une ou plusieurs des mesures suivantes :

- Garder l'agent dans un local, ou ce dernier ne représentera aucun danger pour
lui-méme ou autrui et ou il pourra se reposer, jusqu'a ce que l'agent presente
un comportement normal (la période de mise a l'écart ne pouvant déepasser
'heure de fin de pause).

- Les heures de travail interrompues ne seront pas payees par lemployeur ;

- Prendre contact avec un proche de l'agent pour qu'il vienne le chercher et le
ramener a son domicile.

S'il n'est pas possible de faire appel a un proche, il pourra étre fait appel a un
service d'aide tel que taxi ou vehicule sanitaire leger.

Ces mesures seront prises avec laccord de lagent sur le principe et sur la
personne a contacter.
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Les heures de travail interrompues ne seront pas prises en charge par
l'employeur.

- Si juge nécessaire pour la santé de l'agent, faire appel aux services d'urgence et
demander le transfert de l'agent, en ambulance, a 'hopital le plus proche.

Les frais occasionnes seront a charge de l'agent.

L'absence du travail sera regularisée par la réception d'un certificat médical de
la part de l'agent.

EN CAS DE DOUTE SUR LES COMPETENCES DE L'AGENT

Si un doute subsiste sur laptitude de lagent a pouvoir exécuter son travail, la ligne
hierarchique proposera a celui-ci de passer des tests comportementaux conformement a
larticle 11.

Ces tests devront étre realises avec laccord de l'agent qui pourra étre accompagné d'une
personne de son choix s'il le souhaite.

En cas de refus de l'agent, la ligne hiérarchique prendra les dispositions évoquees a l'article
10 : suite donnee a une mise a l'‘écart ou un incident.

CONTESTATION PAR L'AGENT

L'agent qui s'est vu interdire certaines taches par la ligne hiérarchique pour raison de
seécurité ne pourra pas outrepasser cette interdiction et devra s'y soumettre.

Si d'autres taches lui ont été confiees, lagent devra les réaliser avec la rigueur requise et
conformément a ses obligations telles que définies par l'article 6 de la Loi du 04/08/1996
relative au Bien-Etre des Travailleurs lors de l'exécution de leur travail.

Si lagent estime avoir fait lobjet d'une mise a l'écart non justifiee, il pourra poser une
réclamation aupres du College qui lentendra dans les meilleurs délais avec la Ligne
Hierarchique.

SUITE DONNEE A UNE MISE A L'ECART OU UN INCIDENT

Un entretien sera assure, dans les meilleurs délais, par la ligne hiérarchique avec l'agent
concerne qui pourra se faire accompagner de la personne de son choix.

La ligne hierarchique :
- rappellera a lagent les circonstances et les raisons qui lont motive a prendre
les mesures. En ce qui concerne les raisons, la ligne hierarchique pourra
évoquer les risques repris a l'article 2 ;

- precisera ses attentes concretes envers l'agent;

- fixera avec lui des objectifs
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- énoncera

les sanctions qui pourraient étre encourues si la situation perdure,

conformément au reglement de travail ;

- proposera une assistance psycho-medico-sociale ;

- planifiera

Si besoin un entretien de suivi.

L'entretien fera l'objet d'un rapport dont une copie sera transmise dans les

meilleurs

délais a lintéressé et une autre sera placée dans le dossier personnel

de l'agent.

>

2>

Option 1: fin de la démarche

Option 2 : un second entretien est prévu

Lors du deuxiéme entretien réalise aupres de lagent accompagne d'une
personne de son choix sur demande, la ligne hiérarchique

rappellera a lagent lincident, les conséquences de celui-ci et les
objectifs de changement décides conjointement lors du premier
entretien ;

evaluera les changements eventuels de comportement chez l'agent
et le degre d'atteinte des objectifs.

Option 1: lamélioration du comportement de lintéeresse est jugee
suffisante par la ligne hiérarchique : celle-ci valorise alors les progrés
accomplis et met fin a la procédure

Option 2: il n'y a pas d'amelioration jugée suffisante par la ligne
hierarchique : celle-ci devra alors faire part de ses observations a
lagent comme lors du premier entretien et redigera un rapport
d'entretien dont une copie sera transmise dans les meilleurs délais a
lintéresse et une autre mise dans le dossier personnel de l'agent. Un
troisieme entretien devra étre organiseé.

Un troisiéme entretien de suivi sera assure par le College en présence de la
ligne hierarchique avec lintéeresse accompagne d'une personne de son choix
sur demande.

Le College rappellera les étapes precedentes et evaluera les changements
eventuels de comportement chez l'agent ainsi que latteinte des objectifs

fixes.

2>

>

Option 1 si lamelioration du comportement de lintéresse est jugee
suffisante, le College mettra fin a la procédure ;

Option 2 s'iln'y a pas d'ameélioration jugee suffisante par le College,
celui-ci statuera sur la suite a donner et s'assurera que lintéresse a
bien compris l'évaluation et les mesures prises :
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2>

2>

o recommandation a lintéresse de se faire accompagner
pour solutionner le probleme (en prenant si nécessaire
un conge ou un arrét maladie) ;

o application d'une des sanctions prévues dans le
reglement de travail ou dans les statuts.

Un rapport d'entretien est redige, transmis dans les
meilleurs déelais a lintéresse et depose dans son dossier
personnel.

Option 1: fin de la démarche si plus aucun dysfonctionnement n'est
constate.

Option 2 application stricte du reglement de travail, avec
licenciement envisageable, si nouveau dysfonctionnement.

ORGANISATION PRATIQUE DES TESTS

81

§2.

83
84.

85.

Les tests ne pourront étre realises qu'avec l'accord de l'agent (cf. article
8).

Les tests se feront apres que la Ligne Hierarchique ait rencontre et
confronte l'agent a la situation comme prevu a larticle 7 et de larticle
8.

Les tests seront discretement réalisés dans un local approprié.

Pour les agents occupant un poste de sécurité®, il pourra étre fait usage
d'un test d'’haleine au moyen d'un kit non etalonne. L'ethylotest utilise
sera a usage unique, ne devra pas étre perime et ne pourra donner
qu'une indication positive ou négative quant a lintoxication éventuelle
de l'agent.

Les tests comportements seront de deux types : tests d'equilibre et
spatio-temporels.

Les tests d'équilibre permettront d'estimer l'efficacite du controle de la
posture et de juger les capacitées motrices chez l'agent présentant un
comportement anormal ou inhabituel, ceci afin d'évaluer son risque de
chute.

6 Poste de sécurité : tout poste de travail impliquant lutilisation d'équipements de travail, la conduite de véhicules a
moteur, (..) ou de machines mettant en action des installations ou des appareils dangereux (..), pour autant que l'utilisation
de ces equipements de travail, la conduite de ces engins et de ces installations (..) puissent mettre en danger la securité
et la sante d'autres travailleurs de l'entreprise ou d'entreprises exterieures [Art 2 de 'AR du 28/05/2003 relatif a la
surveillance de la santé des travailleurs]
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Les tests spatio-temporels permettront d'évaluer l'appréeciation des
distances et l'orientation de l'agent.

§6. Les tests doivent se pratiquer soit avec des chaussures plates, soit

dechausse.

§7.  Les responsables faisant passer les tests veilleront a ce que lagent ne
puisse pas se blesser sl venait a perdre son equilibre lors des tests.

88  Liste et deroulement des tests comportementaux .

1

Les tests d'equilibre :

11

1.2.

Test d'equilibre statique :

111, Version 1: pieds joints :
Debout a 1 metre du mur, l'agent joint les pieds,
ferme les yeux et garde les bras le long du
corps, il doit maintenir la position pendant 30
secondes.

112 Version 2 : sur une jambe :
Debout a 1 metre du mur, lagent replie la jambe
de son choix contre lautre et met les mains a la
taille. Il ferme les yeux. Il doit maintenir la
position pendant un minimum de 16 secondes.

Il dispose de 3 essais.

L'agent ne peut ni sautiller, nidéplacer le pied au
sol.

Epreuve de Tinetti :

L'agent est assis, dos droit, sur une chaise située a 3 metres
du mur.

Il doit se lever rapidement de la chaise (en gardant ou
trouvant rapidement son equilibre), marcher d'un bon pas
jusqu'au mur, faire demi-tour sans toucher le mur, retourner
a la chaise, en faire le tour avant de se rasseoir.

Il ne dispose que d'un essai et doit parvenir a faire cet
enchainement en 20 secondes maximum.

La personne faisant passer le test et les temoins doivent
étre vigilants aux points suivants :

- Equilibre en debut de marche ;

- Hauteur, longueur et symétrie des foulées ;
- Déviation du trajet ;

- Posture pendant la marche ;

- Demi-tour pendant la marche.
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Ces points peuvent étre qualifies de normaux ou
d'anormaux. Deux points anormaux signalent un risque de
chute.

13. Test d'equilibre - posture « pencher vers lavant » :

L'agent doit se pencher pour ramasser un objet (un crayon
par exemple) pose au sol, sans perdre l'équilibre,

Silagent doit s'y prendre a plusieurs fois (test en partie lie a
la distance) ou perd l'équilibre, le risque de chute est reel.

14. Testd'equilibre dynamigue :

L'agent doit marcher sur une ligne droite (méme imaginaire)
longue de 8 metres.

Il doit maintenir lequilibre tout au long du test.
Il dispose de 3 essais.

2. Les tests spatio-temporels :

21 Testdu« Nez»:

L'agent est debout, les yeux fermés et les bras tendus.

Il doit se toucher le nez, 10 fois en alternant index gauche et
index droit, en comptant a voix haute.

Il dispose d'un essai.

22. Testde la « Profondeur » :

L'agent pointe lindex de la main gauche, le bras gauche
tendu a hauteur des yeux, vers le haut.

Il doit descendre rapidement lindex de l'autre main pour
venir le toucher.

L'agent dispose de 3 essais.

REGLEMENT DE TRAVAIL

Les situations n'entrant pas dans le cadre du présent document, seront traitées
conformément au reglement de travail ou les statuts.
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MISE EN CEUVRE DE LA POLITIQUE EN MATIERE D'ALCOOL ET DE DROGUES

81 Cette convention entre en vigueur a dater de son approbation par
l'autorite de tutelle.

§2  Cette politique en matiere dalcool et de drogues sera evaluee
periodiquement, au moins chaque annee, lors de la réedaction du rapport
annuel du Service Interne pour la Prevention et la Protection au travail. Si
necessaire, celle-ci sera adaptee en fonction de cette evaluation.
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ANNEXE 31

ORGANISMES ET PROFESSIONNELS DE LA SANTE

www.infordrogues.
be

fournit des informations sur les produits et la legislation et oriente les demandes
d'aide et de soins vers un service adapté.

La ligne telephonique d'Infor Drogues est accessible du lundi au vendredi de 08ho0
a 22h00 et le samedi de 10h00 a 14h00.

Tél 02/227.5252

« Sante et
Entreprise »

est un service spéecialise dans la prevention et la gestion des problemes d'alcool, de
tabac et d'autres drogues en milieu professionnel (Bruxelles/\Wallonie). Cette ASBL
assure deux missions principales : la prevention et la formation.

Rue Mercelis, 27 - 1050 BRUXELLES
Tél et fax : 02/215.64.45. www.sante-entreprises.be

www.aide-
alcoolbe

site web qui propose une information claire, synthétique et argumentée associee a
un programme d'accompagnement en ligne réalise de facon autonome (selfhelp en
ligne) ou guide par un therapeute professionnel (accompagnement en ligne).

L'objectif est d'offrir un outil complémentaire aux services d'aide existants. Ce site
s'adresse au grand public et vise en particulier les personnes moins enclines a
s'adresser aux services d'aide classiques (les personnes qui ont un emploi du temps
difficilement compatible avec les heures d'ouverture habituelles ou des difficultés a
se deplacer). Il permet également de s'adresser aux personnes dont la motivation
au changement est encore fragile. Les personnes peuvent s'informer et étre aidees
dans un lieu rassurant, au moment et de la facon dont elles en ont besoin.

Service Externe
pour la prévention
et la protection au
travail

le médecin du travail ainsi que le conseiller en prévention spécialise dans les
aspects psychosociaux peuvent fournir des informations sur les differentes
possibilités d'assistance. Ces personnes tenues au secret professionnel et a
lindépendance vis-a-vis des agents et de l'employeur,

MENSURA - rue des Alliés, 1 a LIBRAMONT-CHEVIGNY
Tel 06127 57 57

SOLAIX asbl

est un centre de consultation et de suivi ambulatoire pour les personnes
dépendantes et leur entourage. Il s'agit d'un lieu d'accueil et d'accompagnement
psychosocial et medical pour toute personne confrontée de loin ou de pres a la
probléematique de consommation de drogues, alcool, médicaments..

lundi sur rendez-vous de gh a 20h, mardi sur rendez-vous de gh a 13h et sans
rendez-vous de 14h a 16h, fermé le mercredi, jeudi sur rendez-vous de gh a 17h,
vendredi sur rendez-vous de 9h a 15h.

Il est possible d'avoir des rendez-vous en dehors de ces heures en fonction des
horaires du personnel. Les médecins sont présents au sein de 'ASBL le lundi de 18h
a 21h, mardi de 13h a 15h et le vendredi de 13h a 15h.

Chausseée d'Arlon 75 a 6600 Bastogne; solaixbastogne@gmailcom; Tel 1 :
061/22.43.74 - Tel 2: 063/60.13.00
GSM Charneux Anne-Sophie : 0473/624.843 ehez Jean-Francois : 0470/895.877
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AA Les Alcooliques Anonymes est une association de deux millions dhommes et de
femmes qui se regroupent a peu pres partout dans le monde pour résoudre leur
probleme commun et pour aider ceux qui souffrent encore a se rétablir de cette
maladie seculaire, déroutante qu'est l'alcoolisme.

Tel 078 15 25 56 - permanence 7j/7 et 24h/24
bsg@alcooliguesanonymes.be

Hopital « La Clairiere » Vivalia Pavillon 4 : programme d'alcoologie

psychiatrique Programme speéecial pour les personnes de plus de 18 ans ayant des problemes
d'alcool et désireuses de s'en libérer
Objectifs :

1. L'abstinence;

2. Retablir un équilibre dans l'environnement (social, conjugal, familial et
professionnel) :

3. Prévenir la rechute

100 rue des Ardoisieres a 6880 Bertrix

Telob12217 95

Personne de contact: Dr JOLY ou Mme HENIGFELD (infirmiere en chef)
Prise de rendez-vous aupres du service des admissions : 061 22 17 11

SODA Soutien et Orientation des Dépendances et Assuetudes
Service qui offre a toute personne ou famille confrontée a une assuetude (drogues
legales, illegales et dependances aux nouvelles technologies)
- Un accueil, une ecoute ;

- Une information objective concernant la dépendance et le produit :

- Une aide, si necessaire, pour la remise en ordre administrative (papiers
diidentite, ONEM, Mutualite) et un accompagnement psychosocial
personnalise dans la demarche d'arréet (arréter le produit, aller chez un
medecin, recherches quelconques, ..)

- Une orientation vers un traitement thérapeutique adaptée si l'usager le
souhaite.

Cet accompagnement est gratuit mais basé sur une demarche volontaire des
personnes.

Rue des Carmes 26 a 6900 Marche-en-Famenne

Tel 084 32 0109

soda@marche.be

personne de contact: Mme Christelle LAURENT

du lundi au jeudi de 08h00 a 16h00 et le vendredi de 08h00 a 12h00
Possibilité de rendez-vous aprés journee
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ANNEXE 3.2
PERSONNES HABILITES A FAIRE REALISER LES TESTS

POUR L'ADMINISTRATION COMMUNALE

- M. LERQOY Frédéric, Chef de Bureau Administratif ;
- M. COMBREXELLE Miguel, Chef des Travaux ».
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ANNEXE 4 - REGLEMENT RELATIF AU TRAVAIL A DISTANCE
(CC.12.12.2018)

ARTICLE 1.

Le present réglement s'applique a lensemble des agents administratifs communaux, a
lexception des agents mis a disposition d'un organisme tiers et en dehors des agents
affectés a des services par nature incompatibles avec un travail a distance et ce en raison
d'une présence néecessaire sur le lieu de travail ou en raison de besoins techniques
specifiques, a appréecier par le Directeur genéral ou son remplacant.

ARTICLE 2.

Pour l'application du présent reglement, le travail a distance est déefini comme une forme
d'organisation du travail utilisant les technologies de linformation dans laquelle un travail
qui peut étre réalisé dans les locaux communaux est effectue en dehors de ces locaux de
facon reguliere ou occasionnelle.

ARTICLE 3.

Le travail a distance peut étre réalisé au domicile de l'agent ou dans tout autre lieu choisi
par lui. Le lieu de travail doit étre approprié et doit disposer d'une connexion internet a haut
deébit ainsi que d'un acces telephone (téléphone fixe ou GSM).

ARTICLE 4.

La décision de pouvoir recourir au travail a distance est prise par le Directeur genéral ou son
remplacant, a la demande de lagent, et en fonction des besoins et de l'organisation du
service.

Dans le chef de l'agent, le travail a distance s'exerce sur base volontaire et ne constitue pas
un droit ni une obligation.

ARTICLE 5.

Aucune allocation ou prime, ni augmentation ou diminution de ['horaire de travail ne peut
étre associée au travail a distance.

Lors du travail a distance, l'agent conserve les mémes droits et obligations que les agents
occupes dans les locaux de l'administration provinciale, y compris en matiere de charge de
travail, d'évaluation, de formation, d'evolution de carriere et de droits collectifs.

ARTICLE 6.

En cas d'incapacité de travail, lagent reste soumis au reglement communal applicable en
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matiere d'absence pour cause d'incapacite de travail et est tenu d'en informer sa hierarchie
selon les modalites de ce reglement.

ARTICLE 7.

Le travail a distance est exécute par journée complete ou par demi-journée. Il peut étre
dérogé a cette regle en cas de travail a distance sollicité pour compléter une dispense de
service la méme journee.

Lors du travail a distance, le temps de travail est fixé a 7h36 pour une journée compléte et
a 3h48 pour une demi-journee. Les prestations supplémentaires ne sont pas admises.
LL'agent gere l'organisation de son travail dans les limites fixées a l'alinéa precédent et veille
a rester joignable durant les plages horaires fixes prévues au reglement de travail.

Par dérogation aux paragraphes precedents, le travail a distance peut étre inférieur a 7h36
ou 3h48 en fonction de l'horaire particulier de l'agent.

ARTICLE 8.

§1. L'agent est informe des mesures de prévention en matiere de sante et de securite au
travail, en particulier en ce qui concerne les exigences relatives aux ecrans de visualisation
et il incombe a l'agent de les respecter.

§2. Le service interne de prevention peut avoir acces au lieu de travail afin de verifier la
bonne application de la legislation en matiere de santé et securité au travail. Si cette visite
a lieu dans une habitation, elle doit étre annonceée au préalable et requiert l'accord de
lagent.

ARTICLE Q.

§1. Avant tout recours au travail a distance, lagent doit obtenir laccord de son supérieur
hierarchique et en concertation avec ce dernier définir le travail a executer et le résultat
attendu. Au terme de la prestation, lagent effectue un compte-rendu du travail accompli et
remet une fiche de prestation a son supérieur.

§2. Le travail a distance doit étre planifié au minimum une semaine a l'avance entre l'agent
et son Directeur general ou remplacant, sauf si ce dernier estime qu'un delai plus court est
compatible avec la bonne organisation du service.

En fonction des nécessités du service, le Directeur géneral ou son remplacant peut annuler
ou reporter les journées de prestations du travail a distance.

ARTICLE 10.

La Ville met a disposition de l'agent les equipements necessaires et securises et est tenue
de les entretenir. Ces eéquipements sont fournis a des fins strictement professionnelles.

L'agent prend soin des equipements qui lui sont confiés, et pour toute utilisation de ce
matériel, il reste tenu de respecter le code de bonne conduite des usagers des systemes
informatiques, du courrier electronique et d'internet au sein de la Ville.
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ARTICLE 11.

En cas de vol ou de degat aux equipements ou aux donnees utilisées, l'agent est tenu d'en
avertir immediatement sa hierarchie, de fournir les informations dont il dispose et qui sont
de nature a permettre d'obtenir reparation du préjudice subi et, le cas écheant, de déeposer
une plainte aupres des autorités compétentes.

ARTICLE 12.
(Modifications CC. 18.05.2020)

En cas de panne d'un equipement ou en cas de force majeure lempéchant d'effectuer son
travail, lagent en informe imméediatement son supérieur hierarchique.

Celui-ci pourra requeérir un travail de remplacement ou un retour de l'agent a son poste de
travail au sein des locaux communaux.

ARTICLE 13.
Le travail a distance est autorisé pendant maximum :

- 2jours par semaine : pour les agents temps-plein
- 1jour par semaine : pour les agents a 4/5

Il n'est pas autorisé pour les agents employés a un regime de travail moindre.

De facon exceptionnelle et spéecifique, le Directeur général peut autoriser une période plus
longue.

ARTICLE 14.

A tout moment, l'agent ou la Ville peut décider unilatéralement de mettre fin au travail a
distance.
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ANNEXE 5- SURVEILLANCE DU HALL DES TRAVAUX PAR CAMERAS
(CC 18.05.2020)

Ljeu concerne:

1

wN P o

Hall du service travaux — Chemin des Etangs, 6

Installation des cameras .

5 cameras extérieures fixes filmant les abords du hall

Sur lauvent arriere : filme le stock et la porte entrée arriere du hall

Sur lauvent avant : filme l'entrée technique

Sur le pignon « entrée service eau » : filme le stock et l'entrée du service eau

Sur le pignon « entrée principale » - 2 caméras : filme le parking, lacceés a l'entréee
principale et le stock

Le pictogramme établi suivant le modele uniforme défini dans larrété royal du 10
février 2008 définissant la maniére de signaler l'existence d'une surveillance par
camera, est appose sur toutes les entrees du hall et a lentrée du parking afin
d'informer les travailleurs et le public de la présence des cameras.

La surveillance des cameras est non permanente mais a allumage automatiquement
par detection de mouvement.

Finalites poursuivies :

Les cameras collectent en enregistrent les images dans les buts suivants de

Prevenir, constater, déeceler les delits et ainsi proteger les biens mobilier et
immobilier appartenant a la Ville, par lidentification immediate des auteurs, quiil
s'agisse de membre du personnel ou de tiers ;

Assurer la securité des personnes et des membres du personnel (manoceuvres de
vehicules, prévention des agressions exterieures,..).

La Ville peut, suite aux données recueillies par le biais des caméras, prendre les
mesures necessaires pour mettre fin a un usage abusif des biens mobiliers ou
immobiliers appartenant a la Ville, ainsi que pour sanctionner, par lintroduction d'une
procedure disciplinaire conforméement au statut et au réglement de travail, les
comportements délictueux constatés dans le chef des membres du personnel, la Ville
se reservant egalement le droit d'introduire une plainte sur le plan pénal a l'égard des
membres du personnel ou des tiers,

Conservation et gestion des donnees .
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Les donnees recueillies par les cameras sont conservees durant une période de 30
jours.
La conservation, la securité et la confidentialité des données sont assuréees par le
responsable du traitement, a savoir la Ville de Marche-en-Famenne, représentée par
son College communal, dont les bureaux sont établis Place du Marché, 1 a 6870
SAINT-HUBERT
Le gestionnaire de securité delegue est le delegue a la protection des donnees de la
Ville :

dpo@saint-hubert.be

061/26.09.66

Les images enregistrees sont traitees conformement a la finalite poursuivie lors de la
surveillance.

Toute personne qui est filmee, qu'il s'agisse de membres du personnel ou de tiers, a
le droit de consulter les images enregistrees.

Pour exercer ce droit, il convient d'adresser une demande motivée au responsable du
traitement.

Informations :

Le personnel communal est informé par la remise de la présente annexe de la
présence de cameras.

Les tiers sont informeés via la présence des pictogrammes.

La Commission de la Protection de la Vie Privée est informée de la videosurveillance
en place a la Ville de Saint-Hubert
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