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Les dispositions ci-dessous s’appliqguent aux aggunisentre, quel que soit leur statut, fonctioraair
fonctionnaire stagiaire, agent non titulaire et B¢ saisonnier et occasionnel. Ces dispositions
s’appliquent également aux étudiants stagiairdswge personne bénéficiant d’'une mesure d’aide a
I'emploi (sauf mention contraire).

L'objectif de ce réglement intérieur est d’édictes régles de bonne conduite que I'ensemble du
personnel du centre doit s’attacher a mettre err@athaque jour. Ce reglement intérieur va faciliter
I'accueil des nouveaux agents. Il en va de la tualu service rendu aux publics du centre : les
agents et élus des communes et de leurs groupenesnitsstitutions publiques partenaires...

Chaque agent recoit un exemplaire et en accusptiécet lecture

Ce reglement intérieur ne se substitue en aucunacastextes en vigueur qui s’appliquent
unilatéralement aux agents des collectivités mangées (article 1er de I'ordonnance n°2005-10 du 4
janvier 2005). Il ne reprend pas non plus le cantes arrétés statutaires de la fonction publicase d
communes auquel il convient de s’y reporter endsabesoin. Ce réglement intérieur vient apporter
des précisions organisationnelles ayant fait I'apption du conseil d’administration du centre.
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I/ ORGANISATION DU TEMPS DE TRAVAIL

1) Les temps de présence

Article 1 : Temps de travail quotidien — Arrété 10& DIPAC

Le temps de travail effectif s’entend comme la qdei pendant laquelle les agents sont a la
disposition de leur employeur et doivent se confareses directives sans pouvoir vaquer librement
a des occupations personnelles. Le temps de traffadtif d’'un agent occupant un emploi a temps
complet est fixé a (39) heures par semaine et nedtee inférieur a (1 755) heures sur la baseal’'un
durée annuelle.

Par délibération n°25 du 16 aolt 2012, est mis laneppour I'ensemble des agents, le temps de
travail a horaires variables. Ce régime de traadibraires variables suppose le fonctionnement d’'un
systeme d'enregistrement et de controle du tempsdgl. Les nécessités de service 'emportant sur
la variabilité du temps de travail proposé, I'enyglor peut a tout moment suspendre ou restreindre la
mise en ceuvre de ce régime.

Chaque agent doit accomplir le nombre d’heuresespondant a la durée reglementaire, soit en
moyenne 39 heures par semaine. Toutefois, un digpbes crédit-débit mensuel permet les horaires
et les durées variables de temps de présence.pbet idu débit crédit est plafonné a douze heures
d’'une période mensuelle sur l'autre (mois caleedair

Conformément aux dispositions précédentes, leepldg travail sont fixées comme suit :

Plages fixes :

v" 9h00 a 14h00 du lundi a jeudi
v" 9h00 a 13h00 le vendredi

Plages variables:

v' 7h00 a 9h00 en matinée et pour toute la semaine
v" 14h00 a 18h00 dans I'aprés-midi du lundi a jeudi
v" 13h00 a 18h00 dans I'aprés-midi du vendredi.

Sauf a prendre une pause méridienne en dehors @ue@itee 11h00 et 14h00, tous les agents du
CGF doivent donc étre en service dans les plages fsus-indiquées. Le temps de repas, s'il
n'excéde pas 30 minutes, s’entend comme étantrdpstele travail effectif lorsque I'agent est a la

disposition de son autorité hiérarchique et doiceeformer a ses directives sans pouvoir vaquer
librement & ses occupations personnelles.

Néanmoins, pour épuiser les crédits d’heuresibesepté qu’'une récupération soit prise a paetir d
11h le vendredi (ou tout autre jour de la semaimgasit I'organisation du service dont dépend
'agent). La demande doit étre formalisée par lraggui remplit le formulaire ci-annexé (Annexe 1),
le transmet au supérieur hiérarchique pour appimbatis le remet a la direction des ressources au
plus tard la veille, le CGF se déchargeant ainsi@entuels problémes rencontrés par I'agent entre
11h00 et 13h00.

Cette demande de récupération d’horaires est pegsiir I'ensemble des agents du centre quel que
soit leur statut (agent non titulaire, fonctioneagtagiaire, fonctionnaire titulaire) indépendaminen
de la perception d’'IFTS, dans le respect des quibkesires suivants :

- 4 heures au moment de la demande pour les agamt#ulaires, les agents des catégories D
et C, ainsi que les agents de catégorie B et Aénéficiant pas d’IFTS



- 12 heures au moment de la demande pour les agetatégories B et A bénéficiant d'IFTS

Toutefois, les nécessités de services qui s’étgrae 7h00 & 15h00 (14h00 le vendredi) doivent étre
prises en compte. Il appartient donc a chaquettrede s’assurer qu’'il y ait au moins un agent qui
soit en mesure de répondre aux missions du sesvdassurer une permanence.

L’entrée dans les locaux du CGF est possible, pesiragents, des 6h30 pour petit déjeuner,
s’installer, se préparer a leur journée de trawarns étre a la disposition de I'employeurll n'y a
donc aucune comptabilisation du temps de travail pgs agents arrivant avant 7h00. Par ailleurs, a
I'exception du personnel de direction, aucun agestloit sans autorisation, rester dans les lodaux
CGF aprés 18h00, il en va de méme pour les jouroneres.

La seule exception réside dans la demande forndellsupérieur hiérarchique qui en raison d’un
besoin occasionnel et exceptionnel peut demandesagents de venir avant 7h00, de rester apres
18h00 ou de travailler en dehors des jours ouwwamédi et dimanche). Dans ces cas et seulement
dans ces cas, les heures comptabilisées sont éofssdcomme des heures supplémentaires faisant
I'objet d’'une contrepartie sous la forme d’'une ménation ou d’'une rémunération, si I'agent ne
bénéficie pas d'IFTS.

Enfin, les agents sont autorisés a sortir des bodans certains cas particuliers et exceptioniedsa
des motifs d’ordre personnel. Ces sorties pendenplages fixes de temps de travail, doivent étre
d’'une durée restreinte et se limiter a I'enceirgd’mnmeuble (parking). L'agent devra « badger » a
la sortie comme a son retour dans les locaux du.CGF

Article 2 : Les heures supplémentaires

A la seule demande du supérieur hiérarchique flectiur général des services, le directeur de
service, les agents employés a temps complet pewaeptionnellement effectuer des heures
supplémentaires en dehors des bornes horairesedgfiar leur cycle de travail soit :

- du lundi au vendredi avant 7h00 et apres 18h00 ;

- le samedi, le dimanche et les jours fériés.

Un agent ne peut effectuer plus de vingt-cinq (#yres supplémentaires par mois.

Conformément a la délibération n° 2013-030 du 2esepre 2013, les heures supplémentaires des
cadres d’emploi « application » et « exécution smramt droit soit & une rémunération, soit a un
repos compensateur. Le repos compensateur estdiuée égale au temps de travail supplémentaire
ou complémentaire effectué.

Le repos compensateur est d'une durée égale as wanjpavail supplémentaire ou complémentaire
effectué, a I'exception des travaux de nuit, leatiche et pendant les jours fériés pour lesquels son
appligués les coefficients statutaires. Le traglaihuit débute a 22h00 pour se terminer a 05h00.

Article 3 : Le travail a temps partiel

Les fonctionnaires a temps complet, en activitéenuservice détaché, les agents non titulaires en
activité employé depuis plus d'un an, peuvent @uterises, sur leur demande et sous réserve des
nécessités du service, a bénéficier d'un serviean@s partiel qui ne peut étre inférieur a une mi-
temps, mais d’'une durée égale a 50% ou 60% ou 1080%.

Les fonctionnaires a temps complet bénéficient damps partiel de droit dans les cas suivants :
- Pour élever un enfant nait ou adopté (jusqu’a%2année) ;



- Pour donner des soins a son conjoint, a un eafaharge ou a un ascendant atteint d'un handicap
nécessitant la présence d'une tierce personnéctimer d'un accident ou d'une maladie grave ;
- Pour créer ou reprendre une entreprise.

Une période de travail a temps partiel ne peut iéfégieure a six mois et supérieure a un an. Elle
peut étre renouvelée sur demande des intéressseni@é au moins deux mois avant l'expiration de
la période en cours.

L’autorisation d'exercer a temps partiel est acgerdar I'autorité de nomination par un arrété qui
précise notamment la durée du service et le nombeures complémentaires hebdomadaires que
'agent pourra étre conduit & exécuter pour nétEsde service.

Article 4 : Le Droit a la formation — Arrété 1088 DIPAC

L’ensemble des agents bénéficie des dispositita filemation professionnelle tels que garanti par |
statut de la fonction publique communale. Une fdromaprofessionnelle est considérée par I'arrété
1085 DIPAC du 05 Juillet 2012 comme du temps deatl&ffectif. Une journée pleine de formation
est comptabilisée d’office comme une journée plairetravail (8 heures) et ne nécessite pas de
'agent qu’il « badge » a son entrée dans les bocauCGF.

Aucune comptabilisation supplémentaire de tempsadlail ne sera donc effectuée pour I'agent qui,
de sa propre initiative, restera au-dela de sopsete formation.

Un plan de formation est défini chaque année manployeur. Chaque agent fait part de ses besoins
lors de l'entretien annuel d’évaluation. Pour dasans d’organisation des services le nombre de
jours de formation est fixé a 10 jours maximum @arconformément aux textes sur la FPC, sauf
accord exceptionnel du supérieur hiérarchique eDidecteur Général des Services. Pour les agents
nouvellement recrutés au CGF, ainsi que pour lesitagstagiaires le nombre de jours est fixé a 24
jours la premiere année de prise de fonction.

2) Les temps d’absence

Article 5 : Les retards

Les agents se doivent de prendre toute dispogirsonnelle afin de s’assurer du respect de leurs
horaires de travail et des limites déterminées learplages horaires dans le cadre des horaires
variables. L'agent doit étre normalement présesbra poste de travail aux heures fixées. En cas de
retard, les agents doivent prévenir leur respoeshldrarchique sans délai. Tout retard ou absence
doit étre justifié. Dans le cas contraire, le pipecde service non fait s’applique, et donne lieu a

retenue sur salaire au prorata du temps non tl@yvat peut donner lieu en outre a sanction

disciplinaire.

Article 6 : Les congés annuels — Arrété 1096 DIPAC

Tout agent en activité a droit, pour une annéeetteice accompli du ler janvier au 31 décembre, a
un congé annuel avec traitement d'une durée égalagafois ses obligations hebdomadaires de
service. Cette durée est appréciée en nombre de gffectivement ouvrés, soit 25 jours par an pour
un agent a temps complet.

Le depdt effectif du formulaire de demande de cpagésecrétariat, intervient au plus tard troisgou
précédant la date de départ, sauf cas de forcaureajee formulaire de demande de congés annuels,



accompagné de la carte de congé de l'agent, adrapalablement signé par le supérieur
hiérarchique.

Un congé ne peut étre inférieur a une demi-jour@®aque agent permanent doit, au moins une fois
par an, demander a bénéficier d’'un congé égal godis calendaires. Le cas échéant, le solde des
congés dus au titre d'une année de service accquapti étre reporté dans la limite de 15 jours et

utilisé jusqu’au 31 décembre de I'année suivante.

Les congés non pris ne donnent lieu a aucune indemompensatrice. Aucune rémunération n’est
due au titre des périodes de congés non autorpsédmutorité hiérarchique.

Article 7 : Les congés pour indisponibilité

*Les congés de maladie : En cas de maladie dimerstatée et mettant le fonctionnaire dans
I'impossibilité d’exercer ses fonctions, celui-@itlobligatoirement et au plus tard dans un déai d
48 heures adresser au directeur des services osuérieur hiérarchique qui en aura recu
délégation un certificat d’arrét de travail (ledate du certificat médical destinés a I'employeur).
Ce certificat doit préciser I'adresse exacte duididende I'intéresse.

Le Président ou son représentant par délégationfaiee procéder a tout moment a la contre-visite
du demandeur par un médecin agréé. Le fonctiondaitese soumettre, sous peine d’interruption du
versement de sa rémunération, a cette contre-visite

Lorsque le fonctionnaire a bénéficié d’un congérpmaladie ou accident de service d’'une durée
supérieure a vingt jours, le médecin du servicdadmédecine professionnelle est obligatoirement
consulté par l'autorité dont il releve pour vérifggil est apte a reprendre son service.

» Les congés pour accident de service : Tout acgidgedtne minime, survenu au cours du temps de
travail ou du trajet doit immédiatement étre paitda connaissance du supérieur hiérarchique,
lequel établira les attestations de prise en chairfgccident est en lien avec le service.

Les attestations de prise en charge destinéesratigigns et hdpitaux sont a retirer auprés duiserv
des ressources de I'établissement. En cas de doesnaagveéhicule personnel suite a un accident de
trajet, la collectivité ne peut intervenir légalethel’assurance personnelle de l'agent est seule
compétente.

Par ailleurs, un rapport est établi par 'employenircollaboration avec le responsable hiérarchigue

'agent en charge des questions d’hygiéne et deris€cafin, de définir de facon précise les
circonstances exactes de I'accident, d'établiekponsabilité du centre et d’analyser les causes af
de mettre en place des mesures de prévention.

Article 8 : Les autorisations spéciales d’absenceArrété 1097 DIPAC

Les agents peuvent se voir accorder, sous resesgendcessités de service, des autorisations
spéciales d’'absence (ASA) avec maintien de leuunémation. Pour les agents a temps patrtiel, la
durée de l'autorisation est calculée au prorateotiégations du service.

Le dépbt effectif du formulaire de demande d’ASAgng par le supérieur hiérarchique, au
secrétariat, se fait :

- Pour les évenements prévisibles, un mois aupatava

- Pour les évenements non prévisibles, au pludegalir de reprise de travail pour I'agent.



Les autorisations spéciales d’absence doiventpéises dans les huit jours entourant I'événement et
'agent est tenu de remettre au plus t6t, a sonlaymapr, un justificatif se rapportant a I'événement
en cause.

I- Les ASA dont peuvent bénéficier les agents pménements familiaux :

* mariage de I'agent : 5 jours ouvrés consecutifs ;

* mariage d’'un enfant, d’'un frére d’une sceur de Pagéd. jour ouvre ;

» déces du conjoint, d’'un enfant, du pére, de la mdhen frére, d’'une sceur, d’'un grand-
parent ou d'un beau parent de I'agent : 3 joussésiconsecutifs ;

* naissance ou adoption d’'un enfant : 3 jours ousodsécutifs ;

» enfant malade : 1 jour ouvré sur présentation denificat médical dans la limite de 3 jours par

an;

e pour les femmes enceintes: pour la durée des sgap@paratoires a l'accouchement et
des examens médicaux obligatoires lorsquits peuvent avoir lieu en dehors des heures
de travail ;

e pour les meres de famille allaitant leurs enfantsne heure par jour jusgu'au 15eme
mois de l'enfant. Cette autorisation spéciale astordée sur présentation d'un certificat
médical. Elle peut étre fractionnée en deux pésodnais ne peut étre reportée sur les
jours suivants.

lI- Les ASA dont peuvent bénéficier les fonctiormeai:

 la participation a une session d’'assises en tamjuré ;

e pour les sportifs de haut niveau : jusqu'a 3 joosvrés consécutifs par an lorsqu’ils
sont amenés a participer a des rencontres en é¥dyrfrancaise ou jusqu’a 11 jours par
an lorsqu’ils sont amenés a participer a des mne® sportives internationales hors de
la Polynésie frangaise.

1I/ UTILISATION DES MOYENS MATERIELS

1) Les locaux
Article 9 : Les modalités d’acces et I'utilisationdes locaux

Les locaux sont réservés a l'activité professideneles agents du centre et a la formation
professionnelle des agents des communes.

Un dispositif de contrdle d’acces est installé ain gle I'établissement dans le but d’améliorer la
sécurité du matériel (salle serveur) et la confiddité des informations traitées par le centreat
personnel (salle concours). Les personnes étrasigarservice n’ont pas a pénétrer dans ces 2,salles
I'agent les rendant accessibles encourt une sandisaiplinaire.

Le lecteur de badge qui permet I'acces aux locaaxqit I'enregistrement du temps de travail des
agents dans le cadre des horaires variables. Ugebadividuel nominatif est remis a I'agent, il ne
doit ni le préter, ni le perforer, cela aurait pcanséquence le non fonctionnement de celui-ci.

Les locaux du centre sont exclusivement non-fumdbiest demandé aux fumeurs de se rendre sur
les terrasses et balcons extérieurs et de metire meégots de cigarette dans les réceptacles& sabl

Le centre compte deux blocs de toilettes, le preeneface du bureau dédié au statut est ouvert aux
stagiaires et le second, pres de l'office, estisieement réservé aux agents.



Lors de la fermeture des locaux, les deux derragents vérifient que les portes sont verrouillées,
gue les climatiseurs, les lumiéres et le photocopsont éteints. Par mesure de sécurité, il est
déconseillé a un agent de rester seul dans lesdoca

2) Les veéhicules

Article 10 : L'utilisation des véhicules

Le centre a fait I'acquisition de deux véhiculesateur, une voiture et un scooter. Pour les utilise
les agents doivent avoir transmis la copie de peumis de conduire au service des ressources.

L'utilisation de ces veéhicules est prioritaire $utilisation du véhicule personnel. Les plannirdgs
réservation et d’utilisation sont mis en place Zumbra, le carnet de bord doit obligatoirement étre
renseigné a chaque prise de main d’'un véhicule.

Le service des ressources tient en sa possession :

- une carte de carburant pour chacun des véhidDksscartes sont utilisables dans toutes les satio
Shell de I'ile, une facture vous sera remise etalétre transmise au service précité.

- une carte pour chacun des parkings de l'aéraf®Ffaa’a, en cas de départ/retour en mission d’un
agent, d’'un envoi/retour de matériel de formaties tles ou pour récupérer des élus des iles.

A l'usage de chacune de ces cartes, le formul#tiaelae sera obligatoirement a renseigner.

Enfin, il est rappelé que l'agent se doit, d’avoine conduite exemplaire et de respecter les
dispositions du code de la route. Il ne peut trartep un tiers étranger au service. Un agent qiti do
s’acquitter d’'une contravention pour non-respectadeeglementation en vigueur ne peut d’aucune
maniére demander remboursement au centre.

En cas de retrait de permis, I'agent doit en infarimmeédiatement son supérieur hiérarchique sans
gu’il ne puisse lui étre demandé la raison de traite

En cas de panne du véhicule de service, les femaremorquage par la société Europ assistance sont
compris dans la police d’assurance. Le numéro léptiéne de la société est sur le pare-brise de la
voiture et sous le coffre du scooter. Le remorquimaa se faire pour la voiture, au garage Prestige
Titioro et pour le scooter, au garage Bambou a Mama

3) Le matériel professionnel

Article 11 : L'utilisation du matériel et des fournitures

Chaque agent est tenu de veiller a la conservatiobon état du matériel et des fournitures qui lui
sont confiés, en vue de I'exécution correcte detsnrail. Le matériel ne peut donc pas étre utidisé
des fins personnelles.

Les agents doivent informer, sans délai le serdieg ressources, des défaillances ou anomalies
constatées au cours de l'utilisation du matériel.

Il est interdit aux utilisateurs, sans y étre higbikt autorisé, d’apporter des modifications oumaé
de faire des réparations sans l'avis des agentpé&temts, en raison des dangers qui peuvent résulter
de travaux incontrdlés et non homologués.

Pour les besoins en petites fournitures, les agantsnt la demande a I'agent habilité responsdble
stock qui tient a jour un état de la réserve mellérifongible. Pour ce qui concerne les besoins
particuliers, il est demandé a chacun de rempliotewulaire de commande, qui se trouve dans la
rubrique « communauté » sur l'intranet de I'éta@iment.



I1l/ MISSIONS ET DEPLACEMENTS

Article 12 : La mission et le temps de déplacement

L’agent qui se déplace hors de sa résidence adnaitive ou familiale pour I'exécution du service ou

a lI'occasion d’'une formation doit au préalable sesnmnd’une convocation. L’ordre de mission signé
par 'employeur n'est nécessaire a l'agent que,rpoénéficier du remboursement de frais de
déplacement et de séjour. Ce dernier est élaborie garvice de la Direction générale, qui doieétr
informé au plus tét de l'objet, la date et le lidu déplacement qui sera retenu par chacune des
directions.

Dans le cadre d’'une mission ou d’une réunion $lér dle Tahiti, le temps de trajet nécessaire peur s
rendre sur son lieu de réunion est pris en compte fa comptabilisation du temps de travail.

L’agent apprécie ce temps de trajet ainsi que xctu départ de sa résidence administrative ou
personnelle. Si a lissue de sa mission ou de gaigB, 'agent rentre directement chez lui, c’est
I'heure de fin de réunion qui sera considérée.

Dans le cadre d’'une mission en dehors de I'lle deitl[ le décompte du temps de travail part de
I'heure de convocation au quai ou a l'aéroport psaiterminer a I'heure d’arrivée de l'avion. Le

temps de travail effectué au cours de la missiba@saptabilisé a raison d’'une journée de travail pa
journée de mission. Un temps de travail effectuéweek-end ou un jour férié sera entierement
compensé par du repos compensateur.

Article 13 : L'utilisation de son véhicule personné

Les veéhicules de service doivent étre utilisés eorifé pour les trajets professionnels. Un arrété
individuel portant autorisation permanente d’'uéifisin véhicule personnel est délivré par le prégide
ou son délégataire. L’agent devra avoir souscré paolice d’assurance garantissant d’'une maniere
illimitée sa responsabilité personnelle, aux teroes articles 1382, 1383, 1384 du Code Civil, ainsi
gue la responsabilité du centre, y compris le aasalle-ci est engagée vis-a-vis des personnes
transportées. La police doit aussi comprendre ut@we contentieuse. Dans le cas ou la compagnie
d’assurance majore la cotisation pour les risquetegsionnels cités précédemment, le centre assure
le remboursement au réel contre justificatif vérdt accepté.

Deés lors ou I'agent utilise son véhicule persorpmir les besoins du service, il sera remboursé des
frais occasionnés par son utilisation dans le cdésedispositions prévues par l'arrété en vigueur.
L’agent devra fournir I'état récapitulatif kilomé&ue des dépenses accompagné des factures, une
copie de la carte grise du véhicule et un exenmld@s conditions générales et particulieres de sa
police d’assurance. Le bareme kilométrique en vigest le suivant :
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Jusqu'a 2 000 knf De 2 001 & 10 000 km Aprés 10 000 km
voiture perso df g £ opp 57 F CFP 34 F CFP
5 CV et moins
Voiture perso d
44 F CFP F CFP 1F CFP
6CVet7CV c >FC > c
Voiture perso d 41 FE CEP 49 E CEP 29 F CEP
8 CV et plus
Motocyclette
20 F CFP
perso > 125 cm3
Autres Yehlcules; 12 F CFP
perso a moteuf

1) Les agents

Article 14 : Les frais de déplacement et de séjours

L’'agent en possession d’'un ordre de mission sigaéle Président ou le Directeur général des
services est tenu d’emprunter le moyen de trandpgotus économique et le plus direct. Dans la
mesure du possible, ces frais de déplacement &sertvies et pris en charge directement par le centre
En cas d'impossibilité, 'agent peut acheter leetitle transport directement auprés du fournisseur,
puis demande le remboursement des frais réelsogluigant la facture correspondante acquittée.

Les frais de séjour comprennent les dépenses @s etples nuitées. Ces frais, peuvent en cas de
besoin, étre avancés aux agents qui en font unart#srécrite au Trésorier payeur, a hauteur de 75%
du montant prévisionnel forfaitaire.

La prise en charge de leur séjour est convenua aghiére suivante :

» Une prise en charge au « forfait » a hauteur de :
2 500 XPF pour les frais de repas (petit-déjeush@eguner, diner)
1 500 XPF par repas pris dans une structure relevadministration publique ;

e Une prise en charge au « réel » dans la limite de :

- 12 000 XPF par nuitée en Polynésie francaise, ddéropole (Province) ;

- 20 000 XPF par nuitée en Nouvelle-Calédonie, asPasion, Marseille, Strasbourg,
Nice, Toulon et Bordeaux ;

- 6000 F par nuitée dans une structure relevannaizdtration publique.
Pour ces derniers, le remboursement se fera ssemation par I'agent d’'une facture
acquittée. Tout frais excédentaire sera a I'entéagge de I'agent.

* Une prise en charge des « autres frais »:

Des frais divers peuvent intervenir, lesquels sepois en charge par le Centre sur
présentation de factures acquittées. Ces chargegsemeconcerner entre autre, le
péage, les frais de stationnement, les frais daoternet, les frais de téléphonie, les
impressions de documents, les transports (horsgoaihaérien).
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2) Les Directeurs et le Directeur général des services

Article 15 : La prise en charge des frais de missio

Les directeurs et le directeur général des sengoassoumis aux mémes dispositions de I'article 14
relatifs aux frais de séjours.

bY

lls peuvent nécessiter 'engagement de frais deeseptation tels qu’invitation a un repas ou la
remise d’'un cadeau. Le montant est déterminé gactare acquittée par le directeur qui en demande
le remboursement, impactant bien évidemment spri¢® en charge de I'indemnité forfaitaire pour
les frais de repas auquel le remboursement aur@eais vient se substituer.

Par dérogation a l'article 14, le directeur généled services, dans le cadre d'un déplacement avec
un élu du centre, emprunte des transports en ctagserieure si I'élu lui-méme, voyage en classe
supérieure. Il peut pour une mission individuelte raétropole utiliser la classe supérieure avec
autorisation expresse du Président du Centre.

IV/ HYGIENE ET SECURITE AU TRAVAIL

1) Le respect des régles et des consignes

Article 16 : Les consignes de sécurité

Chaque agent doit respecter et faire respectefprastion de ses responsabilités hiérarchiques, les
consignes générales et particulieres de sécuritégeleur sur les lieux de travail, pour I'applicati
notamment des prescriptions prévues par la régletien relative a I'’hygiene et a la sécurité
contenue dans le code du travail.

Les agents de la spécialité technique sont terans, exception, d’utiliser les moyens de protection
collectifs ou individuels mis a leur disposition,aelaptés aux risques (blouses, tuniques, chagssure
de travail, gants, coiffes des cuisines...) afin d&/enir leur santé et assurer leur sécurité.

Les produits nettoyants sont remisés dans un li@relé a clé, tout en respectant les régles de
sécurité en matiere de proximité des produits denge

Article 17 : Les consignes d’hygiene

Les sanitaires sont maintenus en état de propref@ygiene. Chacun est tenu de signaler sans délai
tout défaut au cadre responsable de la gestioagiepements.

Afin de prévenir les risques de contamination pasdlmonellose, le réfrigérateur doit respecter les
mesures élémentaires d’hygiene (plats systématigoeriermés avec un emballage alimentaire,
denrées alimentaires sous plastique, durées mnégdis de stockage).

De maniére générale, les locaux et le mobiliersdanespect du travail de notre collégue en charge
du ménage, doivent rester propres.

Le centre participe a la préservation de I'enviement en organisant en interne le tri sélectif.
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2) La surveillance médicale

Article 18 : Visite médicale — Arrété 1110 DIPAC

Le centre est adhérent au service de médecinesgiofmelle CGPME (Confédération Générale des
Petites et Moyennes Entreprises de Polynésie fisg)cqui a pour mission d’éviter toute altération
de I'état de santé des agents du fait de leuritran@amment en surveillant les conditions d’hygge

du travail, les risques de contagion et I'état @leté des agents.

bY

L'agent bénéficie d’'un examen médical a I'embauck@d, ne peut produire a l'autorité de
nomination, un certificat médical de moins de sigign L’agent est ensuite soumis a un examen
médical périodiqgue au minimum tous les deux ang &imveillance médicale particuliére s’exerce :

- pour les agents reconnus travailleurs handicapeés,

- les femmes enceintes,

- les agents réintégrés apres un congeé en longlagimau longue durée,

- ceux souffrant de pathologies particulieres potraaoir une incidence sur I'exercice des fonctions

Les déplacements et visites constituent du tempsadail.
Article 19 : Premiers secours

En cas de dommage ou d’accident corporel |égertransse de premiers secours est disponible au
secrétariat. Son utilisation est consignée dansgistre d’hygiéne et de sécurité. En cas de doramag
ou d’'accident le nécessitant, contacter les urgenoédicales®@ 18). Un état a jour du stock est
assuré par l'agent en charge des questions d’hggeérde sécurité, et en cas d'absence, par son
supérieur hiérarchique.

3) L’agent en charge de I'hygiene et de |la sécuritératail

Article 20 : Désignation de 'AHST et ses missions

La Président désigne par arrété, sur le principevadantariat, un agent chargé d'assurer, sous sa
responsabilité, la mise en ceuvre des regles diwgitde sécurité.

La mission de I'agent désigné est d'assister etodseiller le président dans la mise en ceuvre des
régles de sécurité et d'hygiene au travail visant a

- prévenir les dangers susceptibles de compromniatsécurité ou la santé des agents ;

- améliorer I'organisation et I'environnement dwé#il en adaptant les conditions de travail ;

- faire progresser la connaissance des problemséaieité et des techniques propres a les réspudre
- veiller a l'observation des prescriptions |édisks et réglementaires prises en ces matiéres ains
gu'a la bonne tenue des registres de sécuritétdasiges services.

Pour cela, ’AHST tient trois registres :

- Le registre des accidents de travail Toutes les déclarations d’accident, quel qu’et Isodegreé,
doivent étre consignées. Le registre est viséegdirécteur général des services.

- Le registre d’hygiene et de sécurité tl est a la disposition des agents qui y consighautes les
observations et suggestions relatives a la préseikes risques et a I'amélioration des conditioms d
travail.

- Le registre unique de sécurité 1l contient tous les documents ou attestationgéiiication et de
contrbles techniques de sécurité au travail. Cestregest accessible aux élus et aux représerdants
personnel.
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V/ DISPOSITONS DIVERSES

1) Les dispositions applicables aux agents du centre

Article 21 : Les comportements professionnel et psonnel de I'agent

Les agents du centre doivent se comporter en éagedi. Les petits gestes quotidiens diminuent
limpact sur I'écosysteme fragile du fenua. Chawgeille a apporter un comportement économe par
rapport aux moyens fournis (climatisation, éclagragtilisation papier brouillon, impression recto-
Verso).

L'usage du téléphone professionnel a des fins perdtes n’est autorisé qu’en Polynésie francaise
en cas d’urgence familiale. Mais le courrier persdme peut pas étre affranchi aux frais du cehtre.
est rappelé que tous les courriers professionselss exception, sont consignés dans le registre
« courrier départ ». L'agent peut utiliser son péléne portable au travail, son utilisation doieétr
limitée aux cas d’urgence.

Il est formellement interdit d’accéder sur le lida travail en état d’ivresse et d’introduire ou de
distribuer des boissons alcoolisées ou autres fisostupéfiants dont 'usage est interdit par leslar

le lieu de travail. Un agent en état apparent dé®mpendant ses heures de service, qui présente un
risque de santé pour lui-méme ou pour celle d'auttevra étre retiré de son poste de travail, et
pourra se voir proposer un alcootest.

Dans le cas ou le test s’avere positif, le direcpawt :

- Contacter quelgu’un au domicile de I'agent afiriilcgoit pris en charge (I'agent ne doit jamaiseét
raccompagné par un collegue, qui engagerait peeflenment sa responsabilité en cas de dommage
et d’accident) ;

- Prévenir les secours si I'état de santé de I'agshjugé critique ;

- Faire appel a la force publique si 'agent adapteomportement agressif.

Article 22 : Les obligations de I'agent

Les agents du centre exercent une mission de eepublic qui vise fondamentalement a servir
l'intérét genéral. Cela, implique que l'agent :

- Se consacre intégralement a ses activités,nl@woir d'obéissance hiérarchique.

- Adopte dans l'exercice de ses fonctions, quel spie le lieu d’exercice, un comportement, une
tenue et une attitude exemplaire ou tout du majos,n’est pas susceptible de porter atteinte au
service public.

- Ne juge pas, ni ne prend de décisions en fonatienses opinions politiques, religieuses et
syndicales.

- Est soumis a la discrétion et au secret profasglopour les faits, informations ou documents
connus a l'occasion de I'exercice de ses fonctions.

En cas de manquement aux obligations précitéesfaue est alors commise et expose I'agent a une
sanction disciplinaire.

2) Le respect de la charte informatique

Toutes les ressources, mises a disposition paGle &ix difféerents utilisateurs, doivent étre uéiés
uniguement a des fins professionnelles.

14



Article

D’une

aussi :
>
>
>

>

23 : L'utilisation des ressources informatgues
fagcon générale, I'utilisateur doit respedeercharte informatique dans sa totalité, mais doit

Assurer la protection des informations qui lui soonfiées ;

Utiliser correctement les ressources mises a gasition pour la sauvegarde des données ;
Toujours verrouiller sa session lorsqu’il quittengmoste afin de ne laisser aucune ressource
accessible a un tiers ;

Prévenir le service informatique en cas de doutéwilisation frauduleuse d’une ressource.

L'utilisateur, par contre, ne doit pas :

VVVYVY VY

Communiquer les différents accés et mot de pas#ieaggn sa possession a des tiers ;
Modifier, détruire ou accéder a des données appanted d’'autres utilisateurs du réseau sans
leur autorisation malgré le fait que la donnée aoitessible ou partagée ;

Mettre a disposition des informations a d’autrelsateurs non habilités a les recevoir ;
Remplacer un matériel défectueux avec celui d’ureautilisateur ;

Installer tout logiciel au sein des ressourcesrmétiques ;

Introduire des logiciels ou fichiers malveillants aein des ressources informatiques et
internet du CGF : Virus / Malware / Spyware.

Les ordinateurs ou les serveurs ne sont pas desutiede stockage ou d’échanges de documents
personnels.

En revanche, deux dispositifs sont proposés :

>

Article

Il est autorisé a chaque utilisateur un espaceédé@dpermettant de stocker des informations
visibles par lui seul et le service informatiquéemBque réservé, cet espace de stockage fait
partie intégrante des ressources contrélées mamiéce informatique. Tout constat de dérive
importante de I'utilisation de ce lieu de stockagea transmis a la direction.

Un dossier collectif de partage est dédié dansatirec d’échanges d’'informations ou de
documentation qui présentent un intérét pratiqaedirée de vie des fichiers y figurant sera
limitée. Ce dossier ne fait pas I'objet d'une sajarde, tout fichier altéré, détruit, supprimé
dans ce dossier sera considéré comme perdu. Aregiltiest interdit d’utiliser ce dossier de
partage comme point de transition de données miofaelles.

24 : L'utilisation des ressources internet

Les ressources Internet permettant la communicadiet I'extérieur, I'utilisateur est garant de
'image du centre. L'utilisation d’Internet est soise a certaines regles morales et professionnelles

L'utilisateur doit :

>

Faire preuve de la plus grande correction a I'édarsdes interlocuteurs dans ses échanges par
courriel : un message électronique doit bénéficdar méme soin qu’un courrier papier
(orthographe et syntaxe, bienveillance...) ;

Utiliser le Courriel exclusivement pour des échangefessionnels ;

Utiliser les logiciels de communication externel, geie Skype, uniqguement a des fins
professionnelles (ces logiciels seront installési@aervice informatique suite a validation de
la direction au cas par cas) ;

Respecter les lois et notamment celles relativegpablications a caractere illicite, injurieux,
raciste, pornographique, diffamatoire.
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L’utilisateur ne doit pas :
» Emettre des opinions personnelles qui seraienteptibtes de porter préjudice au CGF lors
d’utilisation d’Internet ou de la messagerie élecique ;
> Intercepter des communications entre tiers ;
» Utiliser I'acces Internet pour des recherches aiaenmunications non professionnelles, les
réseaux sociaux étant prohibés comme tous sitgamt'aucun caractere professionnel.
» Télécharger des contenus commerciaux (logicieh, fihusique, livre...)

En cas d’abus I'accés aux ressources Internetgbeusoumis a restriction et controle.

Bonnes pratiqgues de la messagerie électronique :

Il est demandé de ne pas abuser du mailing (erevoiessages a un grand nombre d’interlocuteurs)
afin d’éviter toutes perturbations pouvant dégrddeyualité de service du serveur.

La taille maximum d’un message émis est de 8 métg0(8 Mo) pour I'émission vers I'extérieur.

Il est demandé de ne pas émettre de message aunterainformation non professionnelle, sur les
adresses de messagerie génériques du CGF (telllgeghpf) ceci afin de ne pas alourdir les
données du serveur de mail.

Article 25 : Le rble de I'informaticien

L’informaticien du centre chargé de veiller au mxdpde la charte informatique, rédigée afin de
prévenir et d’éviter les problemes internes et e liés aux ressources du CGF. L'informaticien
est autorisé a surveiller 'ensemble du trafic infatique (Internet, Courriel, acces serveur et
ordinateur, ...) il est également apte a bloquer teaipement les acceés des utilisateurs ayant une
utilisation non respectueuse de la charte inforgoiati Il est aussi le seul autorisé a mettre ereplac
les nouvelles ressources aux collaborateurs (lastal, configuration du matériel et acces
informatique) apres validation du DGS (ou en cadbskénce ou d’'empéchement de la directrice des
ressources) sur proposition de la directrice desources.
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