SAINT-EPIPHANE

POLITIQUESNTERNES
ADMINISTRATIVEBE LA
MUNICIPALITIDE
SAINTEPIPHANE

EDITIONAVRIL202 6

Affiché en format numérique sur le site Internet de la Municipalité dans la
section Politique de VIE DEMOCRATIQUE.

Disponible également en format PAPIER au bureau municipal a la réception et
dans le bureau de la Direction générale, au garage municipal dans le bureau de la
Direction des Travaux publics et dans la salle des employés, dans la caserne du
service de sécurité incendie, a la bibliothéeque municipale et dans le bureau
Service des sports de la culture et de la vie communautaire. Disponible sur le
serveur municipal : Administration\Politiques internes\Politiques administratives

internes

Mise a jour par Monsieur Stéphane Chagnon, M.A.P. / Directeur général de la
Municipalité de Saint-Epiphane.



Tables des matieres

RESOLUTIONS POUR LA MISE EN VIGUEUR DES DIFFERENTES.POLITIQUES ......cccccvcoviviieenn. 11
thiw | b9 D9{¢Lhb 5Q9-.-/ 9[.[.9.b./.9. .59 [l .. al.b.L/.Lt..[13¢C;
LA DECLARATION DE SERVICES POUR LA MUNICIPALITEEREPBANE............cceovieieeeeceeer e e 14
1. POLITIQUE POUR LA SELECTION DU PERSONNEL.......ciotitoeieeeeeeeeeee e 17
I O = 0 T =1 1] W O UPTPRTS 17
1.2. BONIFICATION AU PROCESSUS DE SELECTION ..ttuuuuueeittittteeeeeststiaeesaestnnaseseesssnsaessessssnaeeesessnsnnns 18
1.3, REVISION ET ABROGATION. .. .uuuuttttettteeeesasaasasassnsssssssseeeesssaaasasnsssssssssseeeessssnnassssssnsssseeeeeeeesnnnnnnns 18
1.4, RENSEIGNEMENTS .. ttettitiiutttttetteeteeteeaesasasatstteaeeeeeeaeaaaaaaassassstaeseaseeaeeeeseeansansssassnsnneeeaeesesannnanns 18
1.5, ENTREE EN VIGUEUR......cciitiiuttitttiteeeeeeeeeeteasistsatssaeeaaeaaaaeasssaasssbasaeeeaaeeaeasaassaasssssaseeseeaeeeeesesanns 18
2. th[L¢Lv] 9 {w [! 59al.hb9..5Ql.h¢.,;./[.;.59b¢f ... 19
2.1. OBJECTIF ET CHAMBPBLICATION DE LA POLITIQUE ... ituuiitneitteeetietteestestneesneeeteessnessnessnessneessaesans 19
2.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLITIQUE. . euuiitiitiitetieeti et e et ee s e stassa e st s esnesatesanesanesans 19
23. Mh, 9b{ th!w ag9¢¢w9 9b..s.l.tw9..[.L...t. A A 3 OV SO 19
2.4. DEMANDE RUTORISATION PREALABLE ..ttttttuttettettiiaesteettiseeesestsaseeeessata e e s sessssnnseesseessnnnenaessnnn 19
2.5, REVISION ET ABROGATION. ... ttttttttintaettttutaaseeeteettinseessesass s eaessss e eeeeesst s aeeeestsaeeeeeasssnaaeseessnns 20
2.6, RENSEIGNEMENTS...ttuutttttitttintee e et tat s e e e teett s e e e e e east s e e e ee b e e e e e et e et s e e e e et ss e e e e e eesbneeeeeeanbnn e eeanes 20
2.7, ENTREE EN VIGUEUR.....cutttuiittttttii e seetitts s e e e s ettt s e e e ettt e e e e e ees s e e e e et taa e s e e e ea b s e e e eesbaeanneeeeentnn s 20
3. POLITIQUE DE GESTION DES EMPLOYES MUNICIRPAUX. .....c.eiiieierieeeeeeieeee s eeeesesenes e 21
3.1. OBJECTIF ET CHAMBPBLICATION DE LA POLITIQUE ... .ivuniittiitteeetietteestestneesteesteessessnessnessneessaesans 21
3.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLITIQUE. . evuiiteitiiteiieett et e eieeee st e st e et s sanasataeeaneesnesans 21
G 7GR U1 1@ 1T PP 21
B D 1 i TN £ PP 22
3.5, PROCESSUSIMBAUCHE. ... uuiitetitttteeeeett e e eeeeeet e e e eeeetaa s e e e eeta s e eeaeesas s aeeeestaaaeaeesssnnaaeeeesnnns 23
3.6.  PERIODE DE PROBATION. . .cttttuuteetettttiesaesasttseeseestsaaaeeesesa s eeeeessasaaeeessstanaeeeeesnnaaaaeeessnnnaaeaeees 23
3.7. SEMAINE ET HORAIRE DE TRAVAIL ... .tttttttiieettetteeeeeeaetae s e e eeestaa s s eeeeatssaeeeessaaaseeeesatnaeeeeesnnnnns 23
G 78 TR | RPP 24
3.9. DROIT A LA DECONNEXLQN ....uuuteetttttuneeessetusaseeesestanaaeaeessssaaessestanaaeeesestsnaaeeessnnaaeeessnsnnsaaeaees 24
3.10. HEURES SUPPLEMENTALRES. .....uueteetttttuneesesttsnaeeeesssstanaeesssssanaeeessssnnaaaesessnsnaessnsnnnaaeeeessnnnaaes 26
3.1, PERIODE DE RERDS. ...ttt teititttt et e eet e e e e et eetae s e e e et e aat s aee e st e aeeeessaa s eeeees s aeeeessnnaaeeesestnnaaeaens 27
I 2 o Ll i = =N PPt 28
3.13. MESURES DISCIPLINAIRES ....ceettuuteetetttteseeeeastintaeeseeaasasaeessatanaeeseesata e eeseetaanaaeessnnaeeesesrannns 28
3.14. JOURS CHOMES ET PAYES .. .iiitttuuieeeteitttaeeeeeeattiteeeeeeaat e e e s aatan e eeaeetataaeeeeetsanaeeesssaaaaeeesesrannnes 32
G T L T/ X 07 YN = RSP RPPRE 34
3.16. VACANCES ET CESSATEIMEYQL.....ceeeuuuueeeeretttineerestuuaeeeesssstanaaeesesssaaaeessestanaeesessnnnaeesresnaaeaees 34
3.7, CONGES MOBILES. .. i ettttttttieeetettttaaseeeeeeta s e e eaeeaet e e e e eeta e e e e e eesta s e eeeeesessaaeeeesta e eeeeesasnaneeeeeesanss 34
3.18. GONGES MOBILES MONNAYABLES .. ..tttttttutieettttttaeesetettiaeesaestssaseaesssssaeseessssaseeessstnaaeseessnnns 35
3,09, CERTIFICAT MEDICAL .. ttttttueeeeteettiaesseetaa e eeeeeest s e e eeeeta e e aeeeess s aeeeeetas s e e eaasanaeeeeessanaaeeeeeessnnas 35

3.20. EXAMEN MEDICAL. 1. ituiiutiteeteett et e et e st e eat e e et e et e e et saa s eb e et e s aa s et e st e e aasasneesaeebnseansstneesnssennns 36



I T = = L=\ VA1 o 1] = N = 36

3122, CONGES SPECIAUX. 11t utttttittti s eeeeetata e e eetaetaaeeaeeeast s e e e ee b e e aeeeessan s e e e eeessaaneeeeesssanaeeeeessssanaeeanes 36
3.23. CALCUL DEANCIENNETE . 1.t tttttttttteeetetttteseesaastan s aeeaeesssa e eesaetanaaeaeesas e aaeeeessan e aaesessnnseeeeestnnnns 37
3.24. CONGE SANS TRAITEMENT 1..tuuuietttttti e eeseettt e e eeesesta e eeaeesataraeeeestas e eeeeeasta e eeeeesaneaeaessstnnaaaaees 38
B 7745 T @ 0[] = w11 = V1= N U UUPPTSUPY 49
3.26. REGIME RSSURANCE COLLECTIVE .uuuuieiiiiritiieeeetantnsieeesesinnaeesesssssnsessssssnsseesssssssnnsesssssssnneeseessnnnn 49
3.27. FONDS DE PENSION. 1 ttttttteetttttts e e e eeettiaeeeeesasta e eeaeesstaeaeeess s e aeeeesaa e e eeeeaaaseaeeestan e eeaeesssnnnaeees 49
3.28. FRAIS DE REPRESENTATION ET DE DEPLACEMENT ...uuuiiitittiieeeeeettiseeeeeeastsaeeseetan e e e aeasnnnneaeesensnnns 49
3.29. DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL ....evtttieeeresiiissssnnrneerereeeeasssssssnssnsssssssreeeessssssssssssseseseeeeeseessn 49
3.30. SANTE ET SECURITE AU TRAVAILL 1..uuttttttiteteeeeeeessssssitsstesessseeeessssssssssssssssssseeeaasssassssssnsssssesseeeeanns 50
.31, FRAIS DE DEFENSE. ..ettteeettiiettutttteetetesteaeaasaaasssstasaeetteeaaaeaassaaasstsareaaeaeaeassaasasasssssseneeeeeeeesnnnnnnns 50
3.32. DEVOIRS DE JURE OU DE TEMOIN....cceetttiiiuuuttettnereesteeeassssasssssssessssssasseessssansssssssssesseeeaaessanannnnn 51
3.33. REVISION ET ABROGATION. ..ccet it ttuuttttttteeseeesaeeasaasisssssssassaeeaaaaessssasssstessreeaeeeassssasasansssssssneeeeeeses 51
3.3, RENSEIGNEMENT.S .1ttt tttttttttinteeeettata s e eeteetta e e e e e ees b s e e e ee b s s e e e e e eee bt e e e e e eas e e e e eebbnaeeeeeeanbnn s eeeanes 51
3.35. ENTREE EN VIGUEUR.....cttttuiieettttti e eeeettts s e e e e eett s e e e e e et s e e e e eea s e e e e et taa e s e e e e e b e s e e e e esban e e e e e eenbnn s 51

thiLeLv!9 {!'w [9{ Cw!L{ w9a.h!'w{!.[9{ [hw{ 5Q!'b 5;¢t]

........................................................................................................................................................... 52
4.1. CHAMPS @PPLICATION ET DEFINITIONS. . .tttttuuteetttttunesseetstnnaesteesssnaseesessnnseesessssnseesesssnneeaeennns 52
4.2, PRINCIPES GENERAUX. ... tttttttiseestitttiaeeeseetsssaestesttaseeaesassaseeesestaaaaeaeeeess s aaees b e aeaeesssnnaeeeenes 52
4.3. INDEMNITES REMBOURSABLES MIROEPLACEMENT .. .iitiitiiiieeeeeiiiinseesessiinsesseeesssnnseesssnsnnseeseessnes 53
4.4, POUR LE REMBOURSEMENT DES DEPENSES ENCOURUES. .....ccvttutiiiieititneesteeiiineeeeessnnseeesesinnnns 57
4.5, REVISION ET ABROGATION: ..ttt ttttuuteetettttiassestestinaeeseesssiseesestan e aeaeessts s aeseestnn e saeetsaseeeseessnnns 58
4.6, RENSEIGNEMENTS. ... tttttttttaeetetttttaseestesta e e e e e eeat s e et e e tas e e e e et es bt e e e e eeseb e e e e e es b e e e e e eaabneeeeeesnnns 58
4.7, ENTREE EN VIGUEUR. ...ttt ettttttt e e e eeetitaeeeeeeaat s e e e ae ettt e eeeeas e e e e eesaa e e e e e esaa e e eeeentaneeeaeeensnnaeees 58
thfLeLv] 9 {1w [Qy¢L[L{!'"¢cLhb 59{ a; 5L1"LJ{...: {.h/.LL39, - 9¢ 5|
5.1. OBJECTJEHAMPS @PPLICATION ET PORTEE DE LA POLITIQUE ......cciiiiiiieeeereiie e e e eeeeniee e e e e eeannaeeaees 59
5.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLLTIQUE. ...uuuuutitiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesasaasnan e aeeaeaaaeaaaaeeans 59
5.3.  DEFINITION DES MEDIAS SOCIAUX. et etttttteeetetaeeeeeeeetaeseeeeesta s s eeeeatasaeeeessanaaeeeasataaeeeeernnnnns 59
5.4. PARTENARIAT AVEC LE SITE INTERNEVIDRICARPALITE ET LE JOURNAL MUNEERHANOIS.................. 60
5.5. MEDIAS SOCIAUX UTILISES EFGIERSASSOCIES A LA MUNICIPALITE ...oovviiieieeeeiiteee e 61
5.6. OBJECTIFS DRITILISATION DES MEDIAS SOCIAUX. ....uuuieiieiiiiieeeeeeriiisseeesesiniaeeeeesessneeessensnnaeeesessnnnns ] 61
LT A . U =T T @r o =0 =N 62
5.8, CONTENU DES MEDIAS SOCIAUX 1. ..vtuueeteetttttesaessataeaeesesssanaaeeessssaaaaesssssansaaeeessssnaaeeeensnaaeeeessnnn 62
5.9, STUATIONSEIRGENCE. ... .ccitttuiieeeeetit e eee ettt e e e e eata e e e e e eeta e e e e eeasaa e aeeesestanaeeeeesanaaaaeesssnanaaeaeees 66
5.10. GESTION DES MEDIAS SOCIAUX 1evttuueettettutesaeesstiasaeesessssssaaessestaaaeseesssnaeessertanaaeeennnnaeeeeermnn, 66
5.11. GESTION DES QUESTIONS ET DES COMMENTAIRES . ....cuuuuiieeiieti e eeeeetiie e e eeeeeia e e e essananeeeesenannnns 68
5.12. REPRESENTATIONS DIUNICIPALITE DANS LES MEDIAS SOCIAUX . ...evvuteieeiieiiiieeeeeeeiiaeeeeeeeninnaaeeaees 70
5.13. COMPORTEMENTS ATTENDUS EN TOUT.TEMPS ...uuiiiiitiitieeeeeiiiiaeeeeseetiinseeeeseestnsesseessnnaeeseessssnnans 71
5.14. DROIT RUTEUR ET RESPECT DE LA VIERPRIVEE. ... .ciiiiitiiieitetiiiiaeeeeteeiiaeseaseastansesseessnn e essesnnsnnaens 73
5.15. REVISION ET ABROGATION. ... ttttttttunteettetttuaeesesesstasaeseestssseaaasssaaeseestssaaeeeeestsaaeseessnnaaaeeeeesnnnns 73
5.6, RENSEIGNEMENTS .. ttutttttitttit e eeeeett e e e et eett e e e e e e eest s e e e eetaa e e aeeeessanaeeeeeessaneeeeeessanaeeeeeesssnnaeeanes 73

LT A = N == = V(€00 73



5.18. REFERENCES BIBLIOGRAPHIQUES. . ..tuiitiitiiieeteiieeiiiesiesatiesiestasssnessnssssessnsssnesssnsssnsssnsssneesinad 3

NETIQUETTE DE LA MUNICIPALLTE. ... .ottt ettt n s siee e 75
6.1. OBJECTIF ET CHAMBPBLICATION DE LA POLITIQUE .. .uuuiiiieeiii et e ettt e e et e e e e e et e e e e e e eaaeeeeaanns 75
6.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLLITIQUE. ... ittt ettt e et e et e et e e e e e et e e et e e e e e e et e eeannns 75
6.3. QUESTCE QUWNE NETIQUETTE POUR UNE ORGANISATION. ...uuuiiiiiiiiieieereatiseeesesinnneeeesesinnneeseessnes 75
6.4. ENONCE DE LA POLITIQUE SUR LA NETIQUETVEREELRALITE [SEINFEPIPHANE ....veeveeeeeeeeeeeeeeeeeenn 75
6.5. POURQUOIMTILISATION DE MEDIAS SOCIAUX POUR LA MUNIPALLTE. .. ..couiiiiiieeiineeeeieeeeiiee e 76
6.6. PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS PERSONNELS ET PROPRIETE INTELLECTUELLE.........cccceveenee. 78
6.7. REVISION ET ABROGATION. .. ettt ttitiuttttteeteeeteeaeeasasisssssstasesesaeaaaaaasssasasssttsseerraaaeaesassssaassnsssssnneeeees 79
6.8, RENSEIGNEMENTS . etttteteeetieitutttreereresteeeaasaaasssstessereteaaaaeaassaaassstassareteeaeaasansanasssssseneeeaeesesnnnnnnns 79
6.9, ENTREE EN VIGUEUR. . .cetttteeeessiieittittatttteeeteeeeaasasssstastesassaeaaaeeeaassassssstesaaeeeaaaaaeeaassaanssstnsnnnneeeees 79

POLITIQUE SUR LES MENTIONS LEGALES DU SITE INTERNET ET DE SES MEDIAS.SQCIARX

7.1. OBJECTIF ET CHAMBPBLICATION DE LA POLITIQUE ... ivuuiitteiiieeetieeteeetestneesneestessessnessnessneessaessnnns 80
7.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLITIQUE. . euuiitiitiitieii ettt ee e eie e sstasea e et s eanesatesanessnerans 80
7.3. LIGNE EDITORIALE @FRGANISATION .. tttttuteeetettiunseeeeeansasesessstsnasesessssinssaesestsnaeeseessssaeeseessnaaarees 80
74. Mh, 9b{ ! ¢L[L{;{ th!w a9¢¢w9..9h. .. .s.l.two.. [.l...t.h[LcLv.!.9.81
7.5, REVISION ET ABROGATION. ... uttttttttinteettttutaaeeeeteettinseeesestas e aaestsa s aeeeeesst s aeeeestsaeeeeeasssnsaeseessnns 81
7.6, RENSEIGNEMENT.S...utuuttttttttttnaeeetttta s e eeteett s e e eeeeest e e e eetsa e e e e e ees bt e e e e e essan e e e e eesbnaeeeeesenban s eeeanes 82
T.7. ENTREE EN VIGUEUR.....cutttutitttttttiiessettttisseetetsii e e e eeeta s e e e e eest s e e e e e etaa s s e e aeab et e et eesbanaeneeeeensnn s 82

th[L¢Lv!9 " [Q!'{!'!D9 59 5whD!9{ [L/L¢9{ h'! L§[L/LCO{S

8.1. OBJECTJEHAMPS @PPLICATION ET PORTEE DE LA POLITIQUE .. .cvuiivniiitiiiieeeieeeieeteeeieeetesaneennesanens 83
8.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLITIQUE. . euuiiteitiitieeieeitie e et e esie s st s st e et s eanasatesanessnesans 83
S TR0 T B = i T £ OO PPPPPS 84
B, ENONCE ... oottt ettt et ettt e et e e e et e e ettt ettt 85
8.5. OBJECTIFS DE LA PRESENTE POLITIQUE ....cttttttueeeeettteeseeeeeeteeeeaeeastaseeesestansaeeaeesssnnaeeseennnnaaeaees 85
8.6,  REGLES DE CONDUITE. .. ctttttututeeetetttiaeeeseetutaseeesestaaaaeaeeassaseaesestan e aeeeesssaaaaesastnnaaeeeesssnnaaeeeenes 86
8.7. ROLE ET RESPONSABILITES. ... tttttttiieeeetttte e e e eeeette e e e e e e et s e e e eeta e e e e eeeaaa s e e e eestaaaeaeesnsnaaaeeeessnns 87
8.8, TESTS DE DEPISTAGE ..ttttuuutieetiitiiteeeeettt e e e eeeett it e e eeee s e e eeeeets e eeaestan s eeeeasaaeeeeessnnaaeeeeensnnss 88
8.9. MESURES DE READAPTATION. ...cttttuuuteeetettieeeesestuaaeeeeesataseeeeetanaaeaeeassasaeeeeessnnaaeaessnnnaaeesensnnns 89
8.10. MESURES DISCIPLINAIRES .....eettuuteetettutaeeeseastanaeeeeessata e eessatanaeeaeesasa e eeeeesnanaeeessnnaeeesenrnnns 89
S T I8 @ @ 1= N - 0 PSPPSR 89
8.12. REVISION ET ABROGATION. ... eeetetttiteeeeeeaueaeeeseettseeeeestat e eseetaa e eeesesasa s aeeeessaaaaeeeesnnnaaaeeeesnnns 89
813, RENSEIGNEMENTS ..ttt ttettttttt e eeeteat e e eeeettta e e eeeeeeat e eeeeetaaa e eaeeeessan s aeeeesssaaeeeesssnnaeeeeessnsnnaeeenes 90
8.14. ENTREE EN VIGUEUR.....cctuuuiieeteitiiieeeeetttaeeeeeeett s e e e eee s e e e e e eata s e eeae s aaa e e e eeasa s seeeeessaneeeeesensanss 90
8.15. REFERENCES BIBLIOGRAPHIQUES. .....uuuuiieeiitittieeeeeettteseeesestaa e e e e e s aataseeesestaaeeaeeesaaseeesstanaaaaees 90

th[L¢Lv!9 wo[!¢L29 " [Q! ¢L[L{LCLhDb. .59{. .£:.1.L91 [9{ a!b

9.1. OBJECTJEHAMPS @PPLICATION ET PORTEE DE LA POLITIQUE .....uciiiiiiiieeeereiie e e e eee et seeeeeanneeeaees 91
9.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLITIQUE. ..eeuiitiitiiteiieeit et eei e e st s et e et e saaesatesanesenerans 91
LRS5O 91
9.4. (GONDITIONS PREALABLERALLSATIONDIN VEHICULE MUNICIPAL ....vvuteeeieiiiieseeeeatiseeeseeninnneeeaeenninnns 92

9.5. UTILISATION DES VEHICULES PROPRIETES OU LOUES PAR LA MUNICIPALITE. .....uoiviiiieeeeeiieeiieninnns 92



10.

11.

0.6, ROLES ET RESPONSABILITES. .etuiitt ittt eete st te st e st e et st e et e e b e et e s et e eaa e s et e st s et s saneeaassabesanssenes 97

9.7. PROCEDURES EN CREDIDENT. .. .uuuuietttttttisieetsessuaaesesssssaaessessssaeassstsaaesaestnsaeaessstaaeseern 98
9.8.  INFRACTIONS ET SANCTIONS. .. ttttuueeeetttttuntaetesssnsaaeeeessssasaessestaaeeeessssaeeeeest e eseesnaeaessnn 99
L IR T (el U 1] (0] N TSP 99
9.10. REVISION ET ABROGATION. ... ttttttttinteeetttataeeeesaattaaeeasestss s eaaeststaeaaeesssaaaeeeesssaaeaeessssaaeeesessnns 929
0.0, RENSEIGNEMENTS . .ttuttetttttttteeeetettu e eeetaetta e eeaeesestseaeeetaa e eaeeeessantaeeeeessaneaeeesssanaeeeeessssnnaeennes 99
.12, ENTREE EN VIGUEUR.....cctttutieetiitii i eeeeeitta e e e e e eett s e e e e e et e e e e eee st e e e e e e aaa e e e e e eaba e eeeaestan e eeeeeestanss 99
9.13. REFERENCES BIBLIOGRAPHIQIUES. ... .iitiieiiit ettt e et e et e e et e e e et e e et e e e s et e e e et e eeateesen e st eeerans 99
POLITIQUE DE GESTION ET PRET DES.CLES .......ooiiiicee ittt 100
00 O © = =T o SRS 100
10.2. CHAMP ERPPLICATION. 11ttt teeeettsssuutesteeeereteeeesasaaasstesteeereeaeaaaaessaaaastssessreeeaeaeaaeanssasnssstsnsnnaeeaeaes 100
10.3. PRINCIPES GENERAUX ..11ttttttteeeesssisissautsssesesesesaeasassasssssssanssssseesseessssanasssssssssseseeeeeessssanmsssssseses 100
10.4. ATTRIBUTION DES CLES. . .cietttiiiuuutttteereeeteeeesassaassssstesssesaaaaaaessasasstssassseeeeaaesesanssasssssrsnserseeeeenns 100
10.5. CONFIDENTIALITE ET PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS.PERSQNNELS......cvvuvieiiiriiiinneerenniinnns 101
J10.6. UTILISATION DES CLES .ittuuuitiittitttuaeetettttsaestestusaeeseesssssasesstan e aeaessss e seesn e eeeeesssnaeeseernnn 101
10.7. PERTEVOL OU BRIS. ... ttttttttuuieetetittiassattastinaeeseesssiaeeseatan e seeesssts s eeseessss s aaaesssan s aeeaeesssnnseaesenns 101
J10.8. RETOUR DES CLES..uuuutttittttiuieettttutaeesettttiaeeseestsssaesassaaesaestss it eeetestanaaeteestsnaaeeeeestaaaaens 102
10.9. QLES MATTRESTHBLOY ...ttt e et e e e e e e e e e et e e e et ae e e et a et aa e e e e eeeaeeaaaeeeeees 102
10.10.DEPOT POUR LES LOCATIONS DE.SALLE.....ceiiiiiiiiiteeeeeieieittieeates s s s e e e e e aeaaaeeaeaeeeeeaeaeseenennnnnnnns 102
10,11 NONRESPECT DE LA POLITIQUE. . et titiitttetttieetaeetesteestsesteetassetassassteesassetesaessneesseraaessaesrnnees 102
10.12 ENTREE EN VIGUEUR ET REVISION ... ttttttttieeeeeaateseesteetsiasseseesssssassestsnssessessssnnseesssssnnsseseesnns 103
POLITIQUE DE GESTION DES PLAINTES ET DES REQUETES........cccoieiieeeeeeeeeeeeesee e 104
D00, PREAMBULE ...ttt ettt ettt e e e ettt e e ettt e e e et e s e e a4 e et et e e e et e et e e e et ee b e e et e et b e e e e e et aeeaees 104
11.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLLTIQUE. ....cevtitttituutieieieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeessssssssssssnnnnnnnans 104
R TR = =l o =S UEPPPPRN 104
11,4, QHAMPS RPPLICATION ... .t eeeeetttteeeeesettiaeeeeeataa e e eaeeestaa e e eeeeaaa e aeaesasta e aeeeessan e eaessnsnaaeeeensnnnnns 104
R0 TR 19 =1 1 T N PSP 105
11.6. Mh, 9b{ th!w a9¢¢w9 9b s.l.zw9...9¢¢9. . t.h[.LeLx!9..............106
11.7. QLIENTELE ADMISSIBLE ....cutuutieetitit e e e e eett e e e e e e eeat e e e e e et eaae e e e e aetaa e e e eeeaastan s aeeeeesanaeeaeessnnnnsaaeaens 106
11.8. QRITERESADMISSIBILITEINE PLAINTE .. .cetittuuieetieituteseesastnsaeeeeesssnaaeeesestaaeesesssnnaaeeessnnnaaaeees 107
11.9. NONADMISSIBILITERINE PLAINTE. ... eetttttttteeetestaeeeeeessssseeseestanaaeseeassaaaeeeessanaaeaeeassnnaaeseernnns 107
L0 L 0. CONFIDENTIALITE ...ttt eeeeetttee e e e ettt e e e e e et e e e e e ee e e e e e e aet e e e e e e e saaa e e e e e ees s e eeeeessan e eeeeeensnnaneeees 108
11,11 MODALITES DE TRAITENMENT .. .cettttttuteeeseetuaeeeesssutanaaeeseetstansaeseessanaaeeessassnnaaesessanaaeesesssnnaaeeenes 108
11,12 DELAI DU TRAITEMENT. ...cettttiieteee ettt e e e e ettt e e e e e ettt e e e e e e et ae e e e e eeta e e e e e e aant s e e e eeasan e eeeeessannnaaaeeees 108
11.13 PROCESSUSRDJUDICATIGNINTERET REQUIS POUR DEPOSER UNE.RLAINTE.....cccciviiiiiieeeeeiiiiineeeeaens 109
11.14 PROCESSUSRDJUDICATIGINMOTIFS AU SOUTIERURE PLAINTE ...eevvviieeeeeriiieeeeeeetieseeesensnneeeeeeannnnns 109
11.15PROCESSUSRDJIUDICATIGINMODALITES ET DELAI DE TRANSMISBINENARAINTE ....cvvvneeeereiiiieeeeeennnnnn. 109
11.16.PROCESSURDIUDICATIGNCONTENUDINE PLAINTE .. .cetuuiiitieeeeiteeeeieeetieeeetneeeeeteessaneeesnaesennnnas 109
11.17 PROCESSUSRDJIUDICATIGNCRITERES DE RECEVABINE BLAINTE .. .covvtiiiiiieeeiiieeeeeeeeieeeeaeeeeaanns 110
11.18.PROCESSUSRDIUDICATIOQNRECEPTION ET TRAITEMEMNEDPLAINTE .. .cevvieiiiiieeiii e e e e e e e e eeannes 110
11.19.PROCESSURDIUDICATIAINDECISION ... .eeuueeitieeeiteeeeaaeesttaeeeeta e eesateesataeeetnaaesanaessnnaessrnaeeesnaaees 111

11.20.PROCESSURIDTRIBUTIOGIMOTIF AU SOUTIEEMNE MANIFESTATIOSNTERET.......0uieiiviieiiiieeciieeeeninnaas 112



11.21 PROCESSUSRITRIBUTIOGQIMODALITE ET DELAI DE TRANSMIS®IRE MANIFESTATIOSNDERET. .............. 112

11.22 PROCESSURITRIBUTIOGQICONTENU @NE MANIFESTATIOSNTERET.....ccvvuiiiiiiieeiieeeie et eeaane 112
11.23 PROCESSURIDTRIBUTIOGICRITEREDMISSIBILITEINE MANIFESTATIOSNTERET.....covvveieeeiiiiniieeeeens 112
11.24 PROCESSURIDTRIBUTIOGIRECEPTION ET TRAITEMENT DE LA MANIFES@NTERED..........cuvveeeririinnnnnn. 113
11.25PROCESSURDTRIBUTIOGIDECISION. ..uuuuteetietiitieeeeesttueseeseestinseeesessssanseesseesanaeseesssssnnsaeesesssnaeaees 113
11.26. REVISION ET ABROGATION. ...t uuteettettttneseeetastaseeesestsaaeeaeessssasaaesestasaeeaeesstaaaeseesanaeeaessssnnsaaeeenes 114
10,27 RENSEIGNEMENTS. c 1ttt e eeteettte s e e e eatt s e e e e ettt e e e et ee st e e e e e e taa e e e e e eetaa e e e e e e eab e e e e e eesann e e eeeeenssanaeas 114
11,28 ENTREE EN VIGUEUR. ... cttttttiteeettetttae s e e e eett s e e e e eeaata s e e e s et s e e e e ee s e e e e e e e asa s e e e esban e eeaaessbnnaaeeanns 114
12. POLITIQUE EN SANTE ET SECURITE AU TRAVAILL ......coviiiieee et 115
D . L = PSPPSR 115
12.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLITIQUE . ...eeeeeittiiisunrrtieeeeeeeeeeesesessssssannsnseeeseesessssasnnsnnsnens 115
G T © = [T o S SRR 115
12.4. CHAMPS EPPLICATION ...ttttttttsteeeesesssasssussssseesesesaesasaaassssesssseeseseeeesssaaassstenssseeaaaaeeesessmnssnsnssenees 115
12.5. RESPONSABILITES DE TOUS LES NIVEAUX HIERARCHIQUES FACE A LA SANTE.ET.SECURITE........... 115
12.6. REVISION ET ABROGATION. 1.utuutettettttnseesttntunsaessessssseeaesesssasaassestsnaeaeesssssaeseessaeeseesssnnnaaesenes 121
12,7, RENSEIGNEMENTS. .t ttttuutettettttisaeseaetintaeeteesss s aeesestaasaeeeeetss s e aeeee bt reeeeeeasa s eeeteebbnaaeeeeeastnnneas 121
12.8. ENTREE EN VIGUEUR. ... tttttttttetetettitae s e e s test s e e e eeeaasn s e e e s aaa s e e e s eetaan s e e e e eab s e e e es b e e e e eeasbnneaeaeens 121
12.9. REFERENCES BIBLIOGRAPHIQIES. ...ttt tttietttitttetitesteetteeaesstaesaestsssaasstesaesstiesaestnseaneeseerns 121
13. th[L¢Lv 9 5Q'{{LDb.l.gLhb..¢9oat. hwl . L.wO. ... 123
13.1. BN QUOI CONSISTRSISIGNATION TEMPORRLRE ....uuivtiiittiittieetestetteetetsteesterseesniesneesnaestaersneesns 123
13.2. AVANTAGES DISIGNATION TEMPORAIRE. ... .t ttttttttiiiee ittt seeeeetattiasaeeseesasnassaeeastn e eeaeesssnnneaeeenes 123
13.3. DISPONIBILITE DBISIGNATION TEMPORALRE ....ccvtuiiietiiiitineseteiiiseeeseesisisseesessanseeeesesssnnaesseesnnns 123
13,4, IMISE EN APPLICATION. 11tttuuteettttttuaeesaetstsseessestasaeeseessssnsasesstan e aeaeessss s saeseesansaeeeeesssnneeesessnnns 123
14. POLITIQUE POUR UN ENVIRONNEMENT SANS.EUMEE.........coo oo eeee e 124
L. 0. PREAMBULE ... . iiiiitti e e ettt e e e e ettt e e e e e et e e e e e e et e e e e e e e tata e e e e e e e saaa e eeeeastan e eeeeesaasnaeeeeesnnnanaaees 124
14.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLITIQUE. .....evtttttituuteeeieeeieeeeeeeeeaeeeeeseeessssssssssssnnnnnnnans 124
G TR = N =l o =PSRRI 125
14.4. QHAMPS BPPLICATION ... uueeteetttteeeeesesttaeeeeessas e eaeeesta e eaeeaan e aaaesastan e eeeeessan e eaesssnnsaeeeensnnnnns 125
T A T = 126
14.6. ROLES ET RESPONSABILITES. ...cvutuieeietiiieeee ettt e e e e ee et s e e e e e eaa e e e e eeaaa e e e e e eesaan e e eeessaaeeeeeeansanns 126
14.7. INFRACTIONS ET SANCTIONS. .. ..evvtttttttutututnaaeeeasaeaaeeaeeeeeeeeeessessassssssasana e sasaaaaseeaassesssssssmmmrmne 127
14.8. GESTION DES PLAINTES. .. cttttutteetttttttteesesttteaeaeeseettanaaeeaesssaaaaesaesaanaaeeessntanaeeaeasanaaaeeessnnnsaaeeees 128
14.9. REVISION ET ABROGATION. ...t uuteeetetttteeeeeeaataseeesastaaaeeaeeeassaneaesestaaaeaeesasanaaesessnnnaaeeeesssnaaaeeenes 128
I B N E ] = TN = N 5P 128
1411 ENTREE EN VIGUEUR. ... cctiiitit e e et eetitaee e e e eatt s e e e e ee it s e e e s aaa s e e e e eetaa e e e eeeessaan s eeeestan e eeaeeassnnaaeeenes 128
14.12 REFERENCES BIBLIOGRAPHIQUES. .. ..eetttiiieeetttieeeeet ettt e e e e eetatae s e e e eeaa s e e e e e asaae e e e e e astanaeeeeeernnnns 128

15. POLITIQUE DE PREVENTION ET DE PRISE EN CHARGE DU HARCELEMENT, DE LA VIOLENCE ET DE

[ QLb/ L+xL[ LG.;.... LU R G L L 130
15.1. OBJIECTIFS DE LA POLITLQUE .. uttuitteitieteetteeetesetesaaessstesaaestasssnsssaessteeaassstasssssansesesensesnaesrnes 130
15.2. CHAMP [PPLICATION. .ttt ettt eeett e e et ee et eeeea e e e et eeeat e e s ana e s st eesta e eeannessnnaeeanaesstnaesssnaeeesnnns 130

TR TR B0 =1 TN TN 130



15,4, ROLES ET RESPONSABILLTES. ...ttt ittiitettetttesttesttt e st esat et e et s ssa e e st e st e et ssb s et e sansesasstnsesnsrrnnns 133

15.5. REGLES COMMUNES AUX MECANISMES DE PRISE EN CHARGE DES.PLAINTES.......c.uceveiiiiiiiiiieennnnns 135
15.6. MECANISME INFORMEL DE REGLEMENT DES PLAINTES .. ..ciittiiiiieieeiiiiaseeeseeiiiaeeeeeennaneeeesessnnnns 135
15.7. MECANISME FORMEL DE PRISE EN CHRREPIAINTE DE HARCELEMENT. ....ccvvuieeiiiiiiiieeeeeiiiineeeeeens 136
15.8. MECANISME FORMEL DE PRISE EN CHARGE DE PLAINTE DE VENENCETEU. D.......ccuveveeereriineeneennnnn 138
L5.9. SANCTIONS. .. eetittt e e ettt ettt e e e et e e e e e et e e e e et ettt e e e e e eta e e e e e e e et e e e e e eas e e e e e e e tan e e e e e eae b aeeeeranan 139
15, L 0. CONFIDENTIALITE ...ttt etetettie e e ettt e e e e ettt e e e e e e et e e e e e as b e e e e e eesta e e e e e e ees b neeeeessna e eeeeeestnnaaeaees 139
S0 I 012 0 N3 = | PSPPSR 139
L5, 12 REPRESAILLES. ... ttttttteeeteeeeeee e e e sa ettt e et eeeeaeasaasa s aa e aeeeeeeeeeeeaasansnanneeseeeeaeeeaesannnnnneennennnees 140
15.13.REVISION ET SENSIBILISATION. t1vtttttteeeesetiisuuusssreeereseesessssaassssssssnsssssseeeesssanasssssssssserereeeesssnnnnnns 140
ANNEXE & MESURES DE PREVENTLION. ......cotitiiieiitietseteeteeeeeteeteeeeesseesem e eaeessssteseseaessasessssemeeseneas 141
ANNEXE 2 FORMULAIRE DE PLAINTE . ......ccitiiiee e et s sttt s s tamrte e e e e e e satane e e e e e s snsanamrneeeeee s 142

ANNEXE 8t wh Dw! aa9{ 5QLbChwa! ¢Lhb 9.¢..59. .. Chwal.tLhd44 ¢L[ 9 {
16. POLITIQUE RELATIVE A LA GESTION DES RESSOURCES HUMAINES POUR LES EMPLOYES EN SECURITE

INCENDIE ... .ottt ettt e ettt e e e s et e ettt e e e e e e e e bt e e e e e e e e sameaasbbeeeeeesesantaneeeeesessamrsstnneeeeanan 146
LB, 0. PREAMBULE ...t tittittii ettt e e e ettt e ettt e e e et e et e e e e e et et e e e et e et e e e e e et aa b e e e e e et b e e e e e e r e e e aees 146
T @ =N | =l A PSSP 146
16.3. CHAMPS PPLICATION .1ttt eettetttteseeeteetiseeesestaaaseaeeesba e e e e eeaas e e e aeeas b e e et eesba e eaeetssneeeeensann s 146
16.4. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLITIQUE. .. ivutiiteiitiiteetiieiteeetessteeetesaseanessneessnsssnsesnsssnnes 146
16.5. DEFINITIONS DES OBLIGATIONS. ... ttttttuttttttitiineestettiiaseaetestiseeseesassseessestsnaaeaeesssssaessssaaeaees 146
T = V17 U o =SSP PPPPP 149
L8, 7. FORMATION 1.t tetetettis s e et e eette e e e e ettt e e e e et et e e e e e e et s e e et e ettt e e e et et et e e e e et es b e e e e e e bbb e aeeeeesaaneeaees 150
168, EDUIPEMENTS ..ttt tee ettt e eeee et e e e e e et e et e et e et e et e et e e et e et e et e e et e ettt e et e eet e et e et e e et e e ete e et e eaeenans 151
16.9. TRAITEMENT EN INTERVENTIONS ET EN PREVENTLION. ....eecvutuieereetiieeeeeeriiseeeeseesnnaeeesennnnnnaaeeenns 152
L6, LOBVALUATION. ... .ottt e e e e et et e e e et et e et et e et e et e e e e eeeeeeeae e 152
16.11.OBLIGATION DE RESPECTAPPLOCATIONANTRES REGLES.......uvuiiieiiiiiiiiieeeeeiiiis e e e eeeeaiee e e e e eeaaaeeaees 152
16. 12 AUTRES DISPOSITIONS. 1.1ttt eeetettiteeeeeetutaeseeesestaaaeeaeesssaaaeeeestan e aeaeeaaaa e aeeeesanaeeeeesnsnaaeeeenrnnns 153
16.13 DISPOSITIONS GENERALES CONCERNANT LES MESURES DISCIPLINAIRES ......cuoieeiiiiiiieeeeeeeiiinnnn 153
16.14 REVISION ET ABROGATION. ...t uuteeeteettteeeeeeaatseeesestaaaeeaeeeassaneaesestaaaeaeesssa st aeseesnnnaaeseesnsnnaaaeeenes 159
16, 15 RENSEIGNEMENT.S. .. cettuueeeteettte e e e e eeet e e e e e eetaa e e e e s e e taaeeeeeeaaa e e e e e eetaa e e e e eesaaa e eeeeeesannaaeeeeensnnnaees 159
16,16 ENTREE EN VIGUEUR. ... .ctttttuteeeseetttaeeeeeeett s e e e eeetaaa e e ee s aat s e e e e eetaa e e eeeeeasaan s aaeestan e eeaeesssanaaeeenes 159
16.17 REFERENCES BIBLIOGRAPHIQUES. .. .cietttiieeeeeieieeeeet ettt e e e e ettt s e e e eeaa s e e e e e e e s e e e e astanaeeeeesnnnnas 159
17. POLITIQUE RELATIVE A LA GESTION DES VACANCES ANNUELLES OU.SPECIALES.......... 160
17.1. OBJEJTOBJECTIFS ET CHAMRSHDICATION DE LA POLITIQUE. ....itituiiieeereiiieeeeeeeeiieeeeeeeentnneeeeeennnnns 160
17.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE POLITIQUE . ..uuuueeiieiiiie e e eeeiiiie s e e e eeeie e e e e e eaan s e e e senaaaaeeeeeeensanas 160
17.3. PERIODE DE REFERENCE ....citutiieeeteitteeeeeeetttaseee s eeta s e e e e e et s e e e s eetaa e e e e e s eataan s eeeestanaeeeeeentannes 160
17.4. DETERMINATION DU NOMBRE DE SEMAINES DE VACANCES......cctvtttieeeeetiiiieeeeeeenineseeeeesaneeeeeennes 160
17.5. OBLIGATION DE PRISES DE VACANCES ... .cttttttuteeettttiniaeeteetssaaeeetestinnaassestsneaeeessssaaeeeesanaeaees 161
17.6. METHODOLOGIE POUR UNE DEMANDE DE VACANCES.......ccttttitetttitiieeeeseesiiniesesessssnasaseessinnaeeaees 162
17.7. REVISION ET ABROGATION. ...ttt eettettttneeeetastaseessestsssaeeaesesssanaaesestsssaaaeessssnaaeseessnnaeeeeesssnnnaeesenes 165

R TR = N ST =TT N1 = 15 165



AR R = N2 == = R =] = S 165

FORMULAIRE DE DEMANDES DE VACANGCES. ... oottt eee e et 166
18. POLITIQUE RELATIVE A LA DISPOSITION DES MATERIAUX DE.DEBLAIS........cccoceoevvirennnn. 167
18.1. OBJE;TOBIECTIFS ET CHAMRSHDICATIQN .. ..uuiitnienetteetneetatstneestssetsssnssenesssesasessssneesnsesteessesenns 167
18.2. VEILLE SUR LE RESPECT DE CETTE ROLLTIQUE. .....uuiiiiieitieeeeiteeee et e e et e e et e e et e eeeaeeesateeeennaaes 167
18.3. PRINCIPES DIRECTEURS DE LA POLITIQUE ENQINCEE ......uuiiiiiieiie e eeei et e e e e e eeeaanes 167
18.4. BNONCE DE LA POLITIQUE ADMINISTRATIVERTEE GHRA PRESENTEE AU PUBLIC. ...cvveveeeeeeeeeeeeenn, 169
18.5. REVISION ET ABROGATION DE LA PRESENTE ROLITIQUE. ....uuiiiitieeieteeiiieeeeiieeeeaieeeeteeeeineeeeanneeeeen 170
18,6, RENSEIGNEMENTS. . .ctttuieitt ettt eseaeeeet e es et e e eta e eeeeaa e eaa e e saa e e e e aa e e e taeeeebasasssnes st seeaseesennesenns 171
18.7. BENTREE EN VIGUEUR. ... ittt iiittee et e e et e ettt e e et e e et e e e et e e e et e e s aae e e e aaeeeeeaa e s aan e s eba e eeanaeesnneseres 171
19. POLITIQUE DE CONFIDENTIALITE. ... ooiteeeot oot eee et eee et et e et ee e eee s 172
19.1. APPLICATION ET INTERPRETATION. ..t uttuttttettetteetetstessteetestaeestesssstestnessneestersessniesessnaerns 172
19.2. GOLLECTE DE RENSEIGNEMENTS PERSONNELS ET CONSENTEMENT .....utiviiitiiiiieiiieeeeeiieeeaneeannes 175
19.3. TYPES DE RENSEIGNEMENTS PERSONNELS RECUEILLIS PAR LES.SERVICES.....ccviiiiiiiiiiieiieninnns 175
19.4. CONSENTEMENT A LA COLLECTE DE RENSEIGNEMENTS RERSONNELS .. ..utviuiiiieeiieiieeiteeeaeeaneenn 175
19.5. DROIT RCCES ET DE RECTIFICATION. .. ttuuttttttttttteeueetessneestesteestsstsssesteesesstersessneesessniernn. 177
19.6. MESURES ADMINISTRATIVES. ... tttttttettteettietteeetettteeet e ttees s st eeasst e eaasat e raesrtreresssiertareaarenns 180
19.7. DISPOSITIONS FINALES ... ttuttttttetttetiteestesteeaesstesa ettt e sessteetestarestaseteranesanstsneestierteesnsesnns 181
ANNEXE&t h[ L¢Lv] 9 59 [/ hbCL59b¢L! [.L.G...... a.wa.[.L.¢L.C..n182Q! weL/ [ 9
20. POLITIQUE ADMINISTRATIVE CONCERNANT LES REGLES DE GOUVERNANCE EN MATIERE DE PROTECTIC
DES RENSEIGNEMENTS PERSQNNELS . ....ooe e e e e e e emeeas 188
20.1. APPLICATION ET INTERPRETATION. .11ttt tttettteettteettestetteestasstesanessatesnssteranesstertessnsesessneerns 188
20.2. MESURES DE PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS PERSONNELS........ccuuieittieiiieirieeiieeireenneenneeens 190
20.3. ROLES ET RESPONSABILITESARD DE LA PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS PERSQNNELS.......... 193
20.4. MESURES ADMINISTRATIVES. .. ttuituetteetestseeteset et eees et e saassea e aa e st s et seasetnssensesnsseneernasrenaes 198
21. POLITIQUE DE FACTURATION DES LIVRES NON RETOURNE®MPRES.3......cccoveeeeeeeeee. 202
21.1. RESPONSABILITE DES USAGERS. ...uuiituititiette ittt e et e st e et e st st et e ea e s et e taeseaeesasasnseenaesrnrees 202
21.2. SUPPRESSION DES FRAIS DE RETARD. .. cuuitttittntttteteeeteteeteeteseae st esaseaassaneseasstnsesnseerseassteeen 202
21.3. BLOCAGE DES PRIVILE@EBIIRUNIT .....euieetieenitneeeneeaesnsstssanssesesansstnsesnessnsssasstnseenesensrensranesens 202
21.4. RAPPELS ET NOTIFICATIONS. . et tttuett ittt eeaeseaeeea e st e eaaeseaeesa e saa s saaesansesa e st eeansetnseasetnseenessneren 202
21.5. FACTURATION DES DOCUMENTS NON RETOURNES. ....uuiittiiee ettt eeieeeteetaeeettesaesensesnesanessnneeenesens 202
21.6. POLITIQUE DE REMBOURSEMENT .. ..ccttuuuieeetestiseeteettunaseeesastanaeeessannaeessestanaaeaesessnnaeeeensnnnnns 203
21.7. MESURES DE SENSIBILISATION ...t tettutttuteeussueetsesnseenessstesansssnsesnsssnsssasssnsseneseseren et 203
21.8. PARTICIPATION DES JEUNES ET RESSOURCES EDUCATIVES .. ccvtiieiietneieneeetieeieesiseiasesnsensesnssenns 203
21.9. FINALITE DE LA POLITIQUE. .. ettttttteseeetett e e e e eeeaa e s e e e eeeta e e e e eeeaaaaeaeeesastan e eeaeesssaaeesssssnnseeeeesrnen 203
21.10.REVISION ET ABROGATION. .. cttutttuttettetnetesesassenesesstansessseea st sea ettt taetaneeenteressnssstnreenreenaes 204
B I I 8 NS 1] T 204

2 I 2 = N =1 = = N U] =0 3 204



22.

23.

24.

25.

26.

POLITIQUE RELATIVE AU TELETRAVAILL.......ciiiiititieeteeet ettt ene st snne 205

22.1. OBJIECTIF DE LA POLITLQUE .. ttuuiittiitnitttesuasetesanestttestsstasssaes st ssssstsssanasstesanesstsesneesnessraeesnssenns 205
22.2. CHAMP [RPPLICATION. 11 tttttuteeetettt e e e eeetataeeeesesta e e e e eeesaa e aeeastaa e e e aeesssa s eeeeesaaaeeeeeesssnaaeeeeessnns 205
DG TR D =1 i ] USSP 205
224, QRITERESADMISSIBILITE. ..ttuueettttitteteestetti s eeseestat e s eeseasta e eeaeesas e aeeeeestanaaeaeesstaaaaeessssnnaeeeeeernen 205
22.5. CONFIGURATIONS TECHNIQUES ET TECHNOLOGIQUES MINIMALES ... .ccuvueiitieeeiiieeeeiieeeeiieeeeaneees 205
22.6. CONDITIONS ET MODALITES RELATIVES AU TELETRAVAIL ..cctvtviiiieieeeiiiis e eeeeesieeeeeeeaaeeeeeeesnnnae s 206
22.1. ENTREE EN VIGUEUR.....cttttuuieetetittiiaeeeetttts e e eaeeaaas e e e e e e taas e e e e et as s e e e e eesasa s aaeasta e eeaeesssneaaeeaees 207
POLITIQUE DE GESTION DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX ....ovviiiiiie it ees 208
23.1. ENONCE DE LA POLITIQUE......ureveeueeueeseeseeesseseteeuesessssesssssassesessessssssssssssssssesssssesssssessessessesseans 208
23.2. OBJECTIFS DE LA POLITIQUE ..tttttteeeessiiuuttsttasseesseseeessasssssssssssseeseeseasssasssssssssssseeseaesessssnsnsssnssnees 208
b2 T T = i ] 0 N TSRS 209
23.4. ROLES ET RESPONSABILLITES. .. .ceiiiiititiieieteeetteteiatat s s s e e e e e e e e aaeeeeeeeeeaeeeaeae e sas s e s e e eaeaaaaaaaeees 212
23,5, CONFIDENTIALITE .. it ttttttti e e e teettteseeeetst e e et eetaa e e e e e aas s e e e e et b e e e e e e et b s e e e eeba e e e e e e eeba s e eeeeesnan 213
23,0, REVISION. .. ittt ettt — ettt a e e e 214
23.7. ENTREE EN VIGUEUR.....cttttuuieetetiitiissestestis s e e aeesatin s e e e et taas s e e e e easb s e e e eesab s e eeas b e eeaeeassnnaaeeanns 214

POLITIQUE DE PREVENTION DES COMPORTEMENTS VIOLENTS EN MILIEU.DE.TRAVAIL215

24. 1. ENONCE DE LA POLITIQUE ... eetetueeeeete et eeee e et e et e et e et e et e e et e e et e et e et e et e et e et e e et e seeeesteaieeens 215
24.2. OBJIECTIFS DE LA POLITIQUE . .uuuittuiittettneettetaeesteestessaesstessessnssanssssessestneesnaestssaestaersnessnieren 215
24.3. DEFINITION DE LA VIOLENCE EN MILIEU DE TRAVALL. .. .ttttttitiiieeseetiiseeeeeestinseesaessanseseesssnnnaeeseees 215
24.4. ROLES ET RESPONSABILITES. .. .cceiiiiiiitiitieteeettetetaias s as s e e e s e e e e e aaaeeeeeeeeeaaeteaetabas s aaa e s e e e aeaaaaaeaeees 216
24.5. DIRECTIVES EN CAS DE SITUATION DE VIOLENCE ....uiiitittiieeeiiiiiinseeseeaiiisseeseesaasseaessssansessessnnns 217
24,6, CONFIDENTIALITE ... tiittttttiieeeteetiteseseettt e e e seetaa e e e e s aas s e e et eebaa e e eeeesss s eaeeeban e eeaeeesssnseeeeeesnan 217
D o 1 [ | PP 217
24.1. ENTREE EN VIGUEUR.....cetttuu it etetittie e e e et aeeae e aaaae e e e e e et e e e e e e aata e e e e eesaaa s eeeasta s eeeaeesssnnaaeaenes 218
POLITIQUE SUR LA GESTION DES ACHATS.....coooiiie e, 219
A T @ = =l S = =TT = =SSN 219
25.2. LUIENS AVEC LES REGLEMENTS EXISTANTS. ... . etetiittieeeseetiiaeeseeesttsseessesanaaeeaessssnaeesesssnnaeeeennes 219
25.3. AUTORISATIONEIOIHAT . ....u i eeeeeeitte e e e et ettt e e e e ee it eeeeeae it e e e e eeaaa e e eaeeee s s eeeeessaa s aeesssnsaeeeensnnnnns 219
25.4. DOCUMENTATION ET REDDITION DE COMPIES .. ..ccuuuuuieetietutaeeseetinaeeeesesssnnsaeeesssnnaeessensnnnaaeeenns 223
25.5. BONNES PRATIQUES ET CONTROLES. . .. ceiitituteeeeettiaeeeeeeeataaeeaessatiaseeesastan s aeeaeesssasaeeseasanaaeeeees 224
25.6. MESURES DISCIPLINAIRES ....cetuuuteeettttitaeeeseetstaseeesestaaaaeeeeaaaaaeaessetaaaeeeeessan e aaeesssnsaeeeensnnnns 225
25.7. ENTREE EN VIGUEUR ET REVISION .. .tttttuutteeeititeeeeteettaaeeeseesstseesssatanseeessssasnnsaeessssnnneeessssnnnnns 225
DIRECTIVE202®1¢5; [ ' L{ 59 w; t!w! ¢Lhh..59{. ... wLJ{..5Q.22695] /
D2 T I o = o ot 226
DA ST © = = PR 226
2T T . @1 1 = =SSP 226
26.4. CONTENU DE LA DIRECTINE utuuutetttttitteeeetautusaeeseettssaeaaesesssansaasestsssaaeeessssnnaaeeeessaneeseesssnnnaeeseees 226

P R T = N =1 = = NV (U] =0 3 227



27.t h[L¢Lv!9 ! 5aLbL{¢w!¢L+9 5Q! ¢L[L{!¢Lhb .wo{.t228b{! .[9 5

27.1. OBJIET ET PORTEE DE LA POLLTIQUE .. ttuiitniiitieiteeet et esi e et e st e saessassanasstssanasss e st sssnsesnessnennns 228
A 0] & = =S U URRRPPPUPTPPPPPNt 228
27.3. DEFINITIONS ET PERIMETRE TECHNOLOGIQUE. ....u.iittieiitieeetieeeitie e e et e eeea e e e esetaeeeaaeesanneeenes 229
274, PRINCIPES DIRECTEURS. ..ttt ttttitttiteetettateseeetetta s e e e eeststeaeeaetaa e e eaeeassa st eeeee s e eeeeesssaeaeeeeesenes 230
27.5. DISTINCTION DES ENVIRONNEMERITRISATION DRI L...iiiiiii e e 231
27.6. USAGES AUTORISES ET USAGES INTERDITS. ...uuuutetttittieeetiettiseeeeeesstaseessnssnnseeesesssnnnsaessessnnnenns 233
27.7. VALIDATION HUMAINE ET INSTITUTIONNELLE DOCUMENTEE. ... ccittivitiaeeeeiiiiiseeeeeesiiinseeeseasanaaeaaees 234
27.8. GOUVERNANGERAGABILITE ET REGISTRE ...ciiettutttrteereeeeeseeasssssinssstessseseeeasasssassssssssssseeseeesssannns 234
27.9. EVALUATIONS REQUISES ET PROTECTION DE LAMIE.PRIVEE .......ooviiviieeereeeeeeeeeeseeseeeeeeeesaeeresneenas 235
27.10.USAGE PROFESSIONNEQDEELLIGENCE ARTIFICIELLE PAR LA DIRECTION GENERALE HORS DES ENVIRONNEMENTS
INSTITUTIONNELS. ..t e e ettt ttttteete ittt eeeeeee s et se st e e e eeeeeeaeaaeasassnsbeaeeeeeeaeeeesesaaasnsnsnsananeaeeeeesesannnnnns 236
27.11INITIATIVES INDIVIDUELLES IMPLIQUANT DES ABSERELEIGENCE ARTIFICIELLE....cccieeeereiiiiviivnnineeean. 237
27.12 TRANSPARENCE ENVERS LES CITQYENS ...tttttttuieetittunieeeteettsiesessessinnsessessssnssessssssnesssesssnnneaees 238
27.13.3GNALEMENT ET GESTION DES INCIDENTS. et ttttuueeeettutnseesteetinneeeessssinnsessestsnaesesssssineessessnns 238
27.14 FORMATIONSENSIBILISATION ET REVISION. ...uuuiettitttiieeeeeeiiiaeseeseestinsaseseesssinsssssassnnneeeaessssnnsaeesenes 239
27. 15 REVISION ET ABROGATION. ... tttttttttseestetuuaseeseestssaseesssstanaseaeesssaaeasesstanaaeaeesstanaesesssnnneeeeeessen 239
27. 16 ANNEXES A LA PRESENTE POLITIQUE . ..ttt iititteititeteetteeteeetestteestesaseaaessseessestasesneesrneeanesrneeen 239
27 . L7 RENSEIGNEMENT.S ...t ttttttttte e e ettt s e e e et ett e s e e e e et b s e e e e et it e e e e e e ees b e e e e e e e tabn e e e e ees b s e e e e eetabnnneeeenes 239
27 . L8 ENTREE EN VIGUEUR.....tttttuuieetetittiseastettissaeaeesssin s eeseetaaaeeaeeas b s e e e eesasa s e eeast s aeeaeesssnnaaeeanes 239

ANNEXEA9 - 9at [ 9{ 5Q!{!D9{ t9walL{= t9owaL{ {h!{ /hb5L¢Lhb{
ARTIFICIELLE .o eeeee oot s e es e et ee s ee s seee s eeeeee s eeseeeseeeeesees 240

ANNEXEBCL/ 1 9 tw!l¢Lv; 9 5Q'bhb,aL{!¢Lhb 9¢ 59 tw;t!w!c¢cLhb

ANNEXE CAVISTYPEDENOND D! D9a9b¢ 59 [! a}bL/Lt![LEGC¢,; !'D9b¢{ 5QLbDb
PERSONNELS . ...ttt m et e e ekt e e e e e s m et e e e e nn e e e e e e 248



Résolutions pour la mise en vigueur des differentes

politiques
Résolutions Politiques concernées

19.05.113 Adoption des politiques administratives internes a la
Municipalité de Saint-Epiphane — Révision 2019

21.03.051 Adoption d’une politique administrative interne sur la
disposition des matériaux de déblai

22.06.145 Politique d’assignation temporaire

23.09.224 Adoption politique modifiée sur la gestion des employés
municipaux

23.09.227 Adoption politique modifiée sur la gestion des vacances
annuelles des employés municipaux

23.12.350 Politique de confidentialité

23.12.351 Politique administrative concernant les régles de gouvernance
en matiere de protection des renseignements personnels

24.08.186 Adoption du réglement n°409-24 relatif a la tarification des
biens et des services de la municipalité, I'article 13 portant sur
la politique de remboursement des frais de représentation a
été mis a jour dans ce document

24.09.210 Adoption d’une version révisée de la politique interne relative
au harceélement moral, sexuel ou sexiste

24.09.211 Adoption d’une version révisée de la politique interne relative
a la gestion des employés municipaux

24.09.232 Adoption d’une politique administrative sur la facturation des
livres non retournés a la bibliothéque municipale

24.10.242 Mise a jour des sections relatives aux congés mobiles et aux

invalidités
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24.12.316 Mise a jour sur certaines conditions des jours chomés et payés
pour les employés a temps partiel, horaire variable et
définition des employés contractuel

24.12.317 Pour 'adoption d’une politique administrative interne au
télétravail

24.12.318 Pour 'adoption d’une politique administrative interne de
gestion des risques psychosociaux

24.12.319 Pour 'adoption d’une politique administrative interne sur la
prévention des comportements violents

25.03.066 Pour 'adoption d’'une politique administrative interne sur la
gestion des achats

25.09.236 Pour 'adoption d’'une politique administrative interne sur la
réparation des bris d’aqueduc

26.02.046 Pour 'adoption d’une nouvelle politique administrative de
gestion des clés et pour I'abrogation de celle déja en place

26.02.047 Pour 'adoption d’une politique administrative sur I'usage de
Iintelligence artificielle & la municipalité de Saint-Epiphane

26.04.100 Pour une modification de 'article 17.6.12 de la politique de

gestion des vacances annuelles des employés municipaux

Politique de gestion des ressources humaines — Municipalité de Saint-Epiphane

Page 12




INTQ TMD FDRSHNM C»%DWBDKKDMBD

Saint-Epiphane, le 7 mai 2019

Les membres du Conseil municipal de la magistrature 2017-2021, la Direction
générale et le personnel municipal ont le souci d’offrir aux citoyens épiphanois des
services municipaux empreints de professionnalisme et d’excellence.

Par la mise en place de cette révision des politiques internes de la Municipalité,
nous souhaitons instaurer des procédures et des directives qui soient a la fine
pointe des facons de faire en administration publique.

Vous retrouverez donc dans les prochaines pages de ce document les politiques
internes de gestion adoptées par la résolution 19.05.113 du Conseil municipal lors

de 'assemblée publique ordinaire du 6 mai 2019.

Pour la Municipalité de Saint-Epiphane,

Monsieur Renald Coté Monsieur Stéphane Chagnon, M.A.P.
Maire Directeur général et secrétaire-trésorier
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La déclaration de services pour la municipalit € de saint-
Epiphane

La déclaration de services résulte d'une démarche d’amélioration continue, dans
laquelle se sont impliqués le Conseil municipal et I'administration de la
Municipalité de Saint-Epiphane. Fideéle a lesprit d’excellence et de
professionnalisme propre aux employés municipaux ceuvrant pour le bien commun
de leur communauté, elle vise a offrir aux citoyens épiphanois et aux autres
clienteles de I'organisation des services de qualité, fiables et accessibles.

LA DECLARATION DE SERVICES DE LA MUNICIPALITE DE SAINT-EPIPHANE,

C’EST:

i un engagement collectif;

i une promesse de qualité;

i une fierté partagée:; et

1 la contribution de la Municipalité au slogan municipal « sunir pour
prospérer ».

La Municipalité de Saint-Epiphane est une organisation publique au service des
citoyennes et citoyens. C’est pourquoi le Conseil municipal, la Direction générale
et les employés municipaux prennent des engagements afin de vous offrir des
services de qualité et professionnel répondant a vos besoins.

NOS ENGAGEMENTS SONT :

1- Un service qui est toujours exemplaire, professionnel, courtois et attentionné

q Nous vous servirons toujours de maniere courtoise, respectueuse et
équitable.

q Nous vous identifiecrons clairement lorsque vous serez en
communication avec nous.

i Nous favoriserons la résolution de votre demande dés le premier
contact.

1  Nous vous accompagnerons dans 'obtention de vos services.

T Nous vous donnerons les renseignements nécessaires pour faciliter le
suivi de votre demande.

1  Nous utiliserons un langage simple, clair et compréhensible dans nos
communications et nous vous fournirons les explications pertinentes en
cas d’interrogation de votre part.
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Un service client responsable

i Lors de vos contacts avec la Municipalité durant les heures normales
d’ouverture, vous serez généralement en contact direct avec un
employé.

1 Nous vous rappellerons normalement dans un délai de trois jours
ouvrables lorsque vous laisserez un message.

Un service de correspondance professionnel

1 Lors des correspondances avec les citoyens, le personnel répondra a ces
derniers normalement dans les délais maximaux suivants :
0 Quatre (4) jours ouvrables par courrier électronique;
0  Dix (10) jours ouvrables par la poste et service de messagerie.

Un service de rencontre personnalisé qui est des plus efficaces

1 En se présentant au bureau municipal, le citoyen sera accueilli
promptement et toujours il sera informé des délais d’attente associés a
sa demande.

i Lors d’un rendez-vous avec un citoyen ou un autre client, le personnel
municipal respectera le moment convenu et il avisera au préalable de
tout changement la personne affectée.

Un service qui protége en tout temps vos renseignements personnels

1 En tout temps, le personnel municipal assurera la confidentialité des
renseignements personnels.

1 Les demandes seront toujours traitées dans le respect des droits du
demandeur et de tous ceux qui seront concernés.

Un service avec des interactions précises et efficaces
1 En tout temps, le personnel municipal aura des interactions avec les
citoyens et les autres clientéles qui seront concises et pertinentes.

1 Toujours le citoyen sera informé des délais de traitement §’il y a lieu
pour une de ses demandes.

Un service qui est accessible et multiplate-forme

1 En personne a nos bureaux et par téléphone sur les heures normales
d’ouverture

Par courriel en tout temps

Par la poste en tout temps

Par télécopieur en tout temps

= =4 4 =4

Par messagerie directe sur la page Facebook de la Municipalité en tout
temps
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Plus d’informations sur les différents services offerts a la Municipalité de Saint-
Epiphane sont toujours disponibles sur notre site Internet (www.saint-epiphane.ca)
et sur notre page page Facebook (sous le nom de Municipalité de Saint-Epiphane).

Cette déclaration de service a été adoptée avec la résolution du Conseil municipal
19.05.113 lors de I'assemblée publique ordinaire du 6 mai 2019. Elle sera affichée
au bureau municipal, publiée sur le site Internet de la Municipalité et sur la page
Facebook de l'organisation dés son adoption. Elle est également disponible sur
demande en format PAPIER en échange des frais de reproduction fixés par
réglementation municipale.

Pour la Municipalité de Saint-Epiphane,

Monsieur Renald Coté Monsieur Stéphane Chagnon, M.A.P.
Maire Directeur général et secrétaire-trésorier

Politique de gestion des ressources humaines — Municipalité de Saint-Epiphane
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Politique pour la sélection du personnel

Cette procédure de sélection du personnel est mise de I'avant afin de s’assurer
d’une procédure uniforme, juste et équitable lorsqu’un poste doit étre pourvu.
Elle abroge et remplace toute pratique, coutume et usage sur les divers sujets
inclus dans cette politique.

Les principales considérations sont les suivantes :

a)
b)

c)
d)

1.1.

le Conseil municipal contréle la procédure de sélection du personnel;
dans certains cas plus complexes ou selon la volonté du Conseil
municipal, ce dernier peut recourir aux services de consultants en la
maticre;

la Direction générale et le maire sont de facto sur toutes les procédures
d’embauche; et

la Direction générale est la ressource humaine responsable de tous les
processus de sélection et des procédures en découlant, a I'exception de
I'embauche d’une nouvelle Direction générale (dans ce cas bien précis,
¢’est le maire par résolution du Conseil qui sera en charge).

Processus

1.
2.
3.

10.

11.

12.

Identifier le besoin 4 combler dans 'organisation (type d’emploi).
Se référer a 'organigramme de 'organisation.

Etablir le descriptif du poste de méme que les qualifications
requises et le profil recherché.

Former un comité de sélection tout en respectant
Porganigramme et les considérations énumérées précédemment
(au minimum 3 personnes).

Etablir les critéres de sélection.

Si applicable, afficher le poste a l'interne d’abord, c¢’est-a-dire au
personnel déja a 'emploi de la Municipalité.

Dans un deuxi¢me temps si néeessaire ou dans un premier temps
si ¢’est la direction souhaitée par le Conseil municipal, afficher le
poste a combler dans les médias traditionnels, sur les médias
sociaux et sur les sites spécialisés.

Donner un minimum de deux (2) semaines d’affichage pour le
recrutement.

Analyser objectivement les candidatures recues avec les criteéres
de sélection prescrits dans I’étape 5 de ce processus.

Convoquer en entrevue, les candidats répondant aux critéres de
sélection déterminés dans I'étape 5 de ce processus (quand c’est
possible, privilégier 5 candidats).

Lors des entrevues, faire effectuer des tests pratiques ou
techniques selon le cas et les besoins.

Transmettre la recommandation du comité de sélection aux
membres du Conseil municipal.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

13. Procéder a la vérification des antécédents criminels de la
personne recommandée par le comité de sélection.

14. Officialiser ’embauche par une résolution sans faire mention des
conditions a ’embauche ou d’informations nominatives sensibles
a I’exception du nom de la personne recrutée.

15. Faire accueillir le nouvel employé par la Direction générale lors
de son premier jour.

16. Faire remplir la fiche du nouvel employé dans les meilleurs
délais.

17. Expliquer au nouvel employé les conditions de travail relatives a
son poste et son embauche.

18. Remettre une copie du code d’éthique et de déontologie des
employés et de la Politique de gestion des ressources humaines
au nouvel employé et s’assurer qu’il en prenne connaissance.

19. S’assurer que le nouvel employé a remis ses attestations de prise
de connaissance du code d’éthique et de déontologie des
employés et les classer dans son dossier employé.

Bonification au processus de sélection

1. Demander aux candidats les documents relatifs a leur scolarité,
leurs diplomes ou leur expérience.

2. Ne pas hésiter a demander aux candidats un portfolio de leurs
réalisations ou un accés a leur profil LinkedIn.

3.  Ajouter le critere sur Poffre d’emploi « A compétence égale, les
résidents de Saint-Epiphane seront retenus ».

Révision et abrogation

La présente politique sera révisée au besoin. La nouvelle version devra
étre adoptée par voie de résolution du Conseil municipal. La
résolution devra inclure une mention pour abroger la politique
remplacée.

Elle remplace et abroge I'ensemble des politiques, réglements, facons
de faire ou conventions non écrites déja en place et traitant de son
contenu.

Renseignements

Pour tout renseignement sur la présente politique, veuillez
communiquer avec la Direction générale.

Entrée en vigueur

La présente politique entrera en vigueur deés son adoption par le
Conseil municipal.
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2. 1NKHSHPTD RTQ K@ CDL@MVMCD CY@!

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

ObjectifetBG@L OR C»2@OOKHB@SHNM CD

L’objectif de cette politique est d’assurer la sécurité de la Municipalité
dans les différents services qu’elle peut offrir a sa population et a ses
autres client¢les.

Cette politique s’adresse a tout candidat désirant s’investir dans un
emploi, un poste bénévole ou comme pompier volontaire dans la
Municipalité.

Veille sur le respect de cette politique

La Direction générale est imputable de la gestion et de I'application du
présent chapitre des Politiques de gestion des ressources humaines.

K@ Ol

MoyensONTQ LDSSQD DM [ TUQD K@ ONKHSF

Cette politique est exigée pour tout nouvel employé, bénévole ou
pompier volontaire engagé, une demande d’antécédent sera effectuée
pour s’assurer qu’aucun empéchement judiciaire ne subsiste chez le
candidat en lien avec la nature du poste pour lequel il désire ceuvrer a
la Municipalité.

Des copies du permis de conduire et de la carte d’assurance-maladie
pourraient étre demandées. Une identification par empreintes digitales
peut méme étre envisagée en cas de résultat non concluant lors du
premier processus. Pour réaliser ces examens, la Municipalité se
réserve le droit de faire affaire avec une entreprise spécialisée pour
procéder aux vérifications. C’est aussi la Municipalité qui finance le
processus a chaque fois.

DemandeC»%2@T SNQHR@SHNM OQC @QK @AKD

Afin de s’assurer de respecter les droits des candidats venant appliquer
a la Municipalité, la personne responsable des entrevues et des
embauches devra s’assurer d’obtenir la permission écrite de chaque
candidat qu’elle enverra dans le processus de vérification des
antécédents.

Cette autorisation écrite sera par la suite versée dans le dossier
employé ou dans le dossier du projet s’y rapportant.

Au moment de requérir lautorisation du candidat, la personne
responsable de l'entrevue ou de I'embauche devra s’assurer de bien
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2.5.

2.6.

2.7.

expliquer le processus de vérification des antécédents et les raisons
pour lesquelles la Municipalité se doit de procéder a ces vérifications.

Révision et abrogation

La présente politique sera révisée au besoin. La nouvelle version devra
étre adoptée par voie de résolution du Conseil municipal. La
résolution devra inclure une mention pour abroger la politique
remplacée.

Elle remplace et abroge I'’ensemble des politiques, réglements, facons
de faire ou conventions non écrites déja en place et traitant de son
contenu.

Renseignements

Pour tout renseignement sur la présente politique, veuillez
communiquer avec la Direction générale.

Entrée en vigueur

La présente politique entrera en vigueur deés son adoption par le
Conseil municipal.
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3. Politique de gestion des employés municipaux

31. OAI DBSHE DS BG@LOR CY¥%»@OOKHB@SHNM

La politique de gestion des ressources humaines constitue le cadre qui
régit tout contrat de travail des employés municipaux et qui poursuit
les objectifs généraux suivants :

3.1.1. Influencer les attitudes, les comportements, les manicres de
faire, les rapports interpersonnels et créer un environnement
de travail propre a favoriser la satisfaction, la productivité et
le sens des responsabilités des ressources humaines en vue de
tendre vers la recherche de la qualité des services a rendre a
la population.

3.1.2.  Unifier et structurer les actions en matiere de gestion des
ressources humaines, définir et clarifier les roles des
directeurs de service dans ce domaine en leur fournissant un
cadre d’action comprenant les programmes d’activités et des
instruments adéquats pour améliorer divers processus et
pratiques influencant la productivité, la satisfaction et le sens
des responsabilités du personnel au travail.

3.1.3. Définir de maniere générale les attentes et les besoins de la
Municipalité relativement a ses ressources humaines et
informer chaque employé quant aux moyens et ressources

qui sont mis a sa disposition dans I'accomplissement de ses
taches.

3.2. Vellle sur le respect de cette politique

La Direction générale est imputable de la gestion et de I'application du
présent chapitre des Politiques de gestion des ressources humaines.

3.3.  Juridiction

Les présentes normes de travail s’appliquent a la Municipalité de

Saint-Epiphane et a ses employés. La Direction générale n’est pas
assujettie a tous les articles de cette politique.
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3.4.

Définitions

EMPLOYE

EMPLOYE EN
PROBATION

EMPLOYE
PERMANENT

EMPLOYE
SAISONNIER OU
TEMPORAIRE

EMPLOYE A TEMPS
PARTIEL

EMPLOYE A TEMPS
PLEIN

EMPLOYE
CONTRACTUEL

STAGIAIRE

Désigne tout employé de bureau ou de voirie
qui fait partie du personnel de la Municipalité
de Saint-Epiphane.

Désigne tout employé nouvellement
embauché qui n’a pas encore complété la
période d’essai inscrite a son contrat de
travail.

Désigne tout employé dont le travail est
requis pour le fonctionnement normal
ordinaire et ininterrompu des services
réguliers de la Municipalité pourvu que ledit
employé ait réussi sa période de probation au
service de la Municipalité ou qu’il soit
reconnu régulier a la suite d’une résolution du
Conseil municipal.

Désigne tout employé qui est embauché soit
pour accomplir un travail spécial, soit pour
parer a un surplus de travail, ou pour réaliser
les taches inhérentes saisonnieéres rattachées
a la voirie (entretien d’été et entretien des
chemins d’hiver).

Désigne tout employé embauché pour des
semaines de travail réduites.

Désigne tout employé régulier ou en
probation qui doit normalement effectuer les
heures de travail prévues dans sa description
de taches.

Désigne des personnes engagées pour des
taches  spécifiques, pour une durée
déterminée, et ne bénéficiant pas des
avantages réservés aux employés permanents

Désigne un étudiant faisant une période
d’intégration de ses études académiques sur
un lieu de travail.
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3.5.

3.6.

3.7.

Désigne le premier fonctionnaire de la

DIRECTION Municipalité et le patron de tous 1 lové
GENERALE unicipalité et le patron de tous les employés
municipaux.
CONSEIL Désigne Tl'entité délus locaux de la
MUNICIPAL Municipalité de Saint-Epiphane.

1QNBDRRTR C¥%DLA@TBGD

Se référer a la Politique de sélection du personnel.

Période de probation

Pour le personnel embauché a temps plein, une période de probation
sera inscrite dans le contrat de travail. A moins d’avis contraire et
devant étre justifié devant le Conseil municipal, celle-ci est
généralement fixée a six (6) mois. C’est a la fin de cette période de
probation que I'employé est déclaré « employé permanent ».

C’est également a la fin de cette période de probation que 'employé a
droit a tous les avantages des employés municipaux permanents, a
I’exception de la retenue sur la paie pour contribution a un REER de la
FTQ (a partir de la premiére paie) et aux assurances collectives ainsi
qu’au fonds de pension (a partir de 3 mois de services).

Semaine et horaire de travail

La norme pour une semaine réguliere de travail est fixée a 40 heures
pour le personnel de voirie et a 36 heures pour le personnel des autres
départements.

Les horaires seront répartis selon les besoins et a la satisfaction du

supérieur hiérarchique durant les jours ouvrables, soit du lundi au
vendredide Shal2hetde 13ha 17 h.

L’horaire défini ci-haut ne s’applique pas a tous les employés a temps
partiel ou temporaires qui ont un horaire défini expressément pour
leur travail.

Certains postes dans l'organisation ont aussi la possibilité de faire
éclater leur horaire de travail en fonction des dispositions législatives
contenues dans le droit du travail. Ces dispositions peuvent &tre
consultées sur le site Internet de la Commission des normes. de
I’'équité, de la santé et de la sécurité au travail (CNESST) en cliquant
sur ’hyperlien contenu dans cette phrase. Les employés concernés ont
cette possibilité de I'inscrire dans leur contrat de travail.
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3.8.

3.9.

Salaire

Le versement du salaire se fait par dép6t bancaire au plus tard le jeudi
de chaque semaine. Si jamais I'une de ces journées est fériée, le
paiement sera alors effectué la veille. Dans tous les cas, la période de
paie couvre la période complétée du dimanche au samedi soir
précédant la semaine de paie.

1  L’employeur remet a 'employé un état de salaire et de retenues
sur lequel on trouve les informations suivantes :

La date et la période de paie

Le nombre d’heures et le montant payé a taux régulier

Le montant détaillé des déductions

Le montant net versé

Les heures en congés mobiles disponibles

Le montant disponible pour les vacances annuelles courantes et
précédentes

E R B

Droit a la déconnexion

Le droit a la déconnexion est le principe selon lequel il est 1égitime
pour un/e employé/e de ne pas devoir se connecter aux outils
numdériques professionnels en dehors des heures de travail, et ce, en
fonction de certaines modalités.

La Municipalité est sensible a ce droit et a I'idée d’un équilibre de vie
qu’il sous-entend.

3.9.1.  Objectifs de ce droit

Le premier objectif est de mettre en place un ensemble de
régles assurant aux employés qu’ils n’ont pas a gérer de
communications liées au travail, notamment par courriel, par
téléphone, par vidéoconférence, par texto ou par toute autre
forme de communication, a I'extérieur des heures normales
de travail. Cet ensemble de régles inclut notamment les
journées de congé, les journées mobiles, les jours fériés et les
vacances.

Le deuxi¢me objectif de ce droit est d’aider a mettre en place
des conditions permettant de réduire le stress, la charge
mentale et les risques d’épuisement professionnel chez les
employés. Ces derniers deviennent ainsi plus détendus et
performants grice a une meilleure conciliation travail-vie
personnelle. Les effets positifs du droit a la déconnexion
incluent la réduction du taux de roulement et 'augmentation
de l'attractivité de I'organisation.
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3.9.2.  Qui est concerné par ce droit a la déconnexion?

Le droit a la déconnexion concerne tous les employés
municipaux, a temps plein ou a temps partiel, permanents ou
saisonniers, en télétravail ou en présentiel, en période de
probation ou en congé autorisé (p. ex. en congé parental ou
maladie), et ce, peu importe leur ancienneté ou niveau
hiérarchique.

Certains corps de métiers municipaux incluant les pompiers,
la voirie, le Service des sports, de la culture et de la vie
communautaire et la Direction générale ne sont que quelques
exemples ou la nature de 'emploi occupé nécessite d’étre
joignable presque en tout temps a I'année ou a certaines
occasions plus saisonni¢res ou ponctuelles. Pour ces
catégories de postes, le droit a la déconnexion est assuré
lorsque I'employé n’est pas sur 'horaire de travail ni comme
employé principal ni comme employé substitut et qu’il n’a
pas de personnel sous sa responsabilité qui travaille en
dehors de ses propres heures de travail.

Il existe aussi quelques exceptions en lien avec le droit a la
déconnexion, comme les quarts de travail de garde, sur appel
ou les déplacements professionnels.

3.9.3. Enoncé des modalités propres a I'organisation

f A moins que son emploi soit visé par une des exceptions
définies au point 3.9.2, tous les employés qui ne sont pas
sur leurs heures de travail ont le droit d’étre déconnectés
de leur employeur.

1 Pour les autres employés, 'employeur s’attend a ce que
ces derniers répondent dans un délai raisonnable aux
différentes communications entrantes, et ce, méme s’ils
ne sont pas physiquement a leur poste de travail.

A moins d’une urgence ou d’'un cas nécessitant de passer
outre les termes de ce droit a la déconnexion,
I'employeur ou un de ses représentants ne peut en aucun
cas communiquer pour des raisons professionnelles avec
un/e employé/e municipal ne travaillant pas actuellement
et sur les outils de communication dits personnels de ce
dernier.

i un tel message devait étre passé tout de méme a

T S tel d t ét tout d
I'extériecur des heures de bureau, il est demandé a
Iemployeur ou un de ses représentants d’utiliser les
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3.10.

outils de communication de I'organisation pour prendre
contact avec un employé municipal.

1 Si un/e employé/e ne devait pas avoir ces outils, il est
demandé a 'employeur ou a ses représentants de ne pas
chercher a communiquer de d’autres fagons avec
Iemployé, et ce, a moins d’une situation urgente le
nécessitant.

1 Malgré tout ce qui a été dit précédemment, ce droit a la
déconnexion est valable a partir du moment ou un/e
employé/e a terminé sa présence rémunérée dans
Porganisation, et ce, jusqu’a ce qu’il la recommence.

1 Le droit a la déconnexion permet a un employé, sans
aucune mesure disciplinaire a son égard, de ne pas
répondre aux courriels et aux appels en dehors des
heures de travail, de désactiver leurs notifications des
applications liées a leur travail, d’activer des messages
d’absence et de réorientation et de décrocher
complétement pendant qu’ils ne sont pas en poste.

Heures supplémentaires

Les heures qui seront travaillées en plus des heures régulicres de
travail, en cas de force majeure ou d'événement exceptionnel, seront
considérées comme des heures supplémentaires. Ces heures
supplémentaires seront compensées en respect des prescriptions de la
Loi sur les normes du travail. Un employé est considéré avoir fait des
heures supplémentaires si la somme de ses heures travaillées durant
une méme semaine de travail dépasse 40 heures.

L’employeur conserve son droit de gérance sur lexistence ou non
d’une banque de temps, sur son utilisation par 'employé autant pour
les entrées que pour les sorties d’heures ainsi que sur son amplitude.
De fagon unilatérale, il pourra également accorder a I'employé un
congé d’'une durée équivalente aux heures supplémentaires effectuées.
Cette reprise de temps doit étre faite a l'intérieur du calendrier
annuel, soit avant le 31 décembre de chaque année.

Cette clause ne s’applique pas aux postes-cadres, dont la direction
générale ot une convention particuliere est prévue.

Cette clause ne s’applique pas a 1’équipe de voirie permanente
accumulant du temps supplémentaire durant la saison hivernale. Ces
derniers ont 'obligation de vider I'enti¢reté de leur banque de temps
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3.11.

avant le début de la prochaine saison des opérations de déneigement
(avant le 31 octobre de chaque année).

Pour ces employés, la répartition des heures supplémentaires faites
durant les opérations de déneigement ira comme suit: 1 heure payée
et une demi-heure incluse dans sa banque.

Période de repos

Tout employé bénéficie généralement de deux (2) périodes de repos de
quinze (15) minutes par jour de travail.

L’organisation municipale tient a préciser qu’elle croit en 'autonomie
et en a la responsabilité de ses employés. Elle fait confiance a chacun
de ses membres pour gérer son temps de travail de maniere efficace et
en prenant considération les besoins de la municipalité, ceux de la
clientele et d’eux-mémes.

Voici I'approche qu’elle désire mettre de I'avant pour les pauses des
employés :

3.11.1. Flexibilité des pauses

Elle encourage les employés a prendre des pauses régulieres
pour se reposer, se détendre et recharger leurs énergies. Dans
la mesure du possible, ils sont libres de choisir les moments
qui conviennent le mieux a leurs besoins et a leurs tiaches en
cours.

3.11.2. Communication ouverte

Si les employés pensent prendre une pause plus longue ou
s’ils ont des engagements qui pourraient nécessiter une
gestion spécifique du temps, ils sont encouragés a en
informer leur supéricur hiérarchique. La communication
ouverte contribue a maintenir une collaboration
harmonieuse.

3.11.3. Equilibre travail-vie personnelle

La Municipalité reconnait l'importance d'un équilibre sain
entre le travail et la vie personnelle. Si un employé ressent le
besoin de prendre une pause pour des raisons personnelles, il
sera encouragé a le faire dans la mesure du possible, tout en
veillant a ce que les besoins de lorganisation soient
également pris en compte.

3.11.4. Respect des engagements
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3.12.

3.13.

Bien que la Municipalité offre une grande souplesse en
mati¢re de pauses, elle compte sur chaque employé pour
respecter ses engagements envers 1'équipe et les projets en
cours. Il est important que chaque employé s’assure que ses
pauses n'entravent pas la progression du travail collaboratif.

3.11.5. Productivité et responsabilité

La Municipalité croit que des employés bien reposés et
équilibrés sont plus productifs. Prendre des pauses régulie¢res
peut aider a maintenir le niveau d'énergie et la concentration.
Cependant, 'employeur tient a avertir les employés pour
qu’'ils exercent leur propre jugement pour équilibrer leurs
besoins en maticre de pauses et leurs responsabilités
professionnelles.

Heure de repas

Tout employé bénéficie d'une pause-repas de 30 minutes non payée
par jour. Apreés entente avec son supérieur, il peut joindre deux
périodes de repos de 15 minutes non prises durant la journée afin
d’avoir une période de repas de 30 minutes rémunérée. L’employé,
aprés entente avec son supérieur peut prendre entre 30 minutes et
1 h 30 comme temps de repas.

Mesures disciplinaires

Le comportement d’'un employé peut, sous certaines conditions,
constituer une faute susceptible de donner lieu a une mesure
disciplinaire. Une mesure disciplinaire doit étre proportionnée a la
faute commise et vise a corriger le comportement fautif de 'employé.

3.13.1. Comportements sanctionnables

Bien que la loi ne fixe pas de fautes spécifiques pouvant
donner lieu a wune mesure disciplinaire, certains
comportements sont généralement reconnus comme fautifs
et peuvent entrainer des sanctions disciplinaires. Parmi ceux-
ci:

1 Non-respect des régles disciplinaires prévues par le code
d’éthique et de déontologie des employés municipaux.

1 Critiquer, menacer ou violenter son employeur, un
collegue, un partenaire de 'employeur ou un client.

1 Refus d’obéir a4 un ordre direct de son supérieur
hiérarchique ou a un représentant hiérarchique de
I'employeur.

1 Harce¢lement sexuel ou moral envers son employeur, un
collegue, un partenaire de 'employeur ou un client.
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3.13.2. Principes de gradation des sanctions

Les mesures disciplinaires doivent respecter le principe de
gradation des sanctions tel que défini par la Commission des
normes, de I'équité, de la santé et de la sécurité au travail
(CNESST). Ce principe repose sur la responsabilité de
I'employeur de sanctionner par étapes les fautes disciplinaires
répétitives avant d’en arriver au congédiement.

Les objectifs des mesures disciplinaires et leur gradation sont
les suivants :

1 Avertir l'employé que son rendement ou son
comportement ne sont pas acceptables.

1 Permettre a l'employé de modifier les manquements
reprochés selon les attentes de I'employeur ou de son
représentant.

1 Appliquer des sanctions graduées en fonction de la
persistance des manquements.

3.13.3. Processus disciplinaires
3.13.3.1. Entretien préalable :

Avant toute mesure disciplinaire, un entretien
préalable est organisé pour permettre a 'employé
de présenter sa version des faits. Cette étape est
obligatoire et documentée.

3.13.3.2. Documentation et notification :

Chaque étape du processus disciplinaire doit étre
documentée. Une copie de chaque document est
remise a 'employé concerné.

3.13.4. Gradation des sanctions

Les mesures disciplinaires dans l'organisation municipale
suivent la gradation suivante :

1. Avertissement verbal :

Pour des fautes 1égéres, telles que des retards fréquents
ou des erreurs mineures dans les tiches administratives,
un avertissement verbal est donné a I'employé,
accompagné d’une explication sur le comportement
attendu.

2. 1¢r Avertissement écrit :
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En cas de récidive ou de faute modérée, comme
I'absence non justifiée a une réunion importante ou le
non-respect des consignes de séeurité, un avertissement
écrit est émis. Cet avertissement est consigné dans le
dossier de 'employé pour une durée de deux ans.

3. 2¢ Avertissement écrit :

Si une autre faute survient dans les deux ans suivant le
premier avertissement écrit, un deuxiéme avertissement
écrit est donné, avec mention qu'une nouvelle faute
entrainera une suspension.

4.  Suspension de 3 jours sans solde :

Pour une nouvelle faute dans les deux ans suivant le
deuxiéme avertissement écrit, 'employé est suspendu
sans solde pour trois jours. Un avertissement est inclus,
indiquant qu'une nouvelle faute entrainera une
suspension plus longue.

5.  Suspension de 5 jours sans solde :

En cas de nouvelle faute dans les deux ans suivant la
suspension de trois jours, une suspension de cinq jours
sans solde est imposée, avec mention qu'une nouvelle
faute pourrait conduire au congédiement.

6. Congédiement :

Si 'employé commet une nouvelle faute dans les deux
ans suivant la suspension de cinq jours, il peut étre
congédié. Le congédiement doit étre approuvé par la
majorité simple des membres du Conseil municipal.

3.13.5. Fautes graves et sanctions immédiates

Certaines fautes graves peuvent justifier des mesures
disciplinaires immédiates, sans suivre la gradation des
sanctions, telles que :

Vol

Actes violents

Agressions de tout type
Insubordination flagrante

Facultés affaiblies par Tutilisation d’alcool, de
médicaments, de drogues licites ou illicites

E
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Pour ces fautes, l'employé peut étre immédiatement
suspendu sans solde, suivi d’'un possible congédiement. La
gravité, l'ampleur, la récurrence et la récidive du geste
commis sont des facteurs pris en compte.

3.13.6. Différenciation entre mesures administratives et mesures
disciplinaires

Il est essentiel de différencier les mesures administratives des
mesures disciplinaires :

Mesures Administratives : Ces mesures ne sont pas punitives
et visent a organiser le fonctionnement de l'entreprise. Elles
incluent des actions comme :

1 Changement d'horaires : Modification des horaires de
travail pour répondre aux besoins de service. Par
exemple, ajuster les horaires de travail en fonction des
pics d'activité saisonniers.

1 Modification de poste : Affectation a de nouvelles tiaches
ou a un autre poste sans intention punitive. Par exemple,
déplacer un employé vers un autre département pour
optimiser les compétences disponibles.

1 Formation obligatoire : Imposition d'une formation pour
améliorer les compétences du salarié. Par exemple, une
formation obligatoire sur les nouvelles technologies
utilisées par la municipalité.

Ces mesures sont des actions de gestion courantes et ne
suivent pas le processus de gradation des sanctions
disciplinaires.

Mesures Disciplinaires : Ces mesures sont punitives et
répondent aux manquements ou fautes des employés. Elles
suivent le processus et la gradation des sanctions définis ci-
dessus. Par exemple :

Avertissement Verbal pour des retards fréquents.
Avertissement Ecrit pour non-respect des consignes de
sécurité.

1 Suspension pour insubordination répétée.

T
T

3.13.7. Suspension des mesures disciplinaires pendant un arrét de
travail

Lorsqu’un employé est en arrét de travail prolongé pour
maladie, accident, ou autre raison reconnue (CNESST,
invalidité, etc.), la période durant laquelle une sanction
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3.13.8.

disciplinaire reste dans son dossier sera suspendue pendant la
durée de cet arrét. Le délai de validité des sanctions
disciplinaires, comme les avertissements ou suspensions, ne
reprendra qu’au moment ou l'employé reviendra a ses
fonctions a temps plein.

Exemple : Si une sanction disciplinaire a une durée de deux
ans dans le dossier de 'employé, et que celui-ci est en arrét
de travail pendant un an, cette année d’absence ne sera pas
comptabilisée dans la période de validité de la sanction. Ainsi,
apreés son retour, la sanction restera dans son dossier pour
une année supplémentaire.

Conclusion

Cette politique de gestion des mesures disciplinaires vise a
garantir une approche équitable et proportionnée dans le
traitement des comportements fautifs, tout en maintenant
une distinction claire entre mesures administratives et
disciplinaires. La transparence et la documentation a chaque
étape sont essentielles pour assurer une gestion juste et
efficace des ressources humaines.

3.14. Jours chdmés et payés

Le personnel saisonnier affecté au déneigement et a 'entretien des
chemins d’hiver et/ou I'entretien des chemins d’été bénéficie des jours
chomés et payés suivants :

= =4 48 -8 _-8_9_9_-°

Jour de ’An

Vendredi saint ou lundi de PAques
Féte des Patriotes
Saint-Jean-Baptiste (24 juin)
Confédération

Féte du Travail

Action de graces

Jour de Noél

Le calcul de I'indemnité est le méme que celui de la CNESST, soit le
1/20 des 4 derniéres semaines travaillées.

Pour les autres employés a temps plein, temps partiel et régulier, les
jours suivants sont des jours chomés et payés :

i Le jour de ’'An
i Le lendemain du jour de 'An
i Le Vendredi saint
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Le lundi de Piques

La féte des Patriotes

24 juin

1¢7 juillet

Féte du Travail

Action de graces

La veille de Noél

Noél

Le lendemain de Noél
La veille du jour de I’'An

= =2 =4 -0_9_9_9_°5_4°_-2

Le calcul de 'indemnité pour les fériés correspond a ceux édictés par
la CNESST (le 1/20 des 4 dernieres semaines travaillées).

Pour les congés supplémentaires accordés par la Municipalité,
I'indemnité est payée selon I'horaire, donc elle correspond au nombre
d’heures que 'employé aurait normalement travaillé. Par exemple, un
employé travaillant 4 h le vendredi recevra une indemnité de 4 h. Pour
un employé a temps partiel avec un horaire variable, 'indemnité pour
la journée sera également calculée selon le 1/20 des 4 dernieres
semaines travaillées. Par exemple, une personne travaillant 3 jours par
semaine, recevra une indemnité pour les 24, 25 et 26 décembre de
1/20 des 4 derniéres semaines travaillées pour ces trois journées peu
importe le moment de la semaine ol ces journées sont. Par contre,
pour ce méme exemple, une personne travaillant 2 jours par semaine,
recevra une indemnité pour 2 jours et non 3.

Si un employé doit travailler pendant I'un de ces jours, il lui sera
accordé un congé compensatoire d’une journée.

Si un jour férié survient au cours de la période de vacances d’un
employé, ce dernier a le loisir de prendre la journée a laquelle il a
droit immédiatement avant ou a la fin de ses vacances aprés en avoir
avisé son supérieur hiérarchique.

Lorsqu’un jour férié coincide avec un jour non ouvrable, tel jour férié
est reporté au jour ouvrable suivant ou précédent, aprés entente entre
I'employé et son supérieur hiérarchique et selon les prescriptions de la
Loi, sauf pour la Féte nationale du 24 juin. Lorsque le 24 juin est un
dimanche, le congé est alors reporté au lundi 25 juin.

Il y aura possibilité de reporter un jour férié survenant pendant la
période de vacances a une date avant ou apreés les congés, avec
approbation du supérieur hiérarchique sauf pour la Féte nationale du
24 juin.

Politique de gestion des ressources humaines — Municipalité de Saint-Epiphane
Page 33



3.15.

3.16.

3.17.

Vacances

Le personnel a droit chaque année a des vacances payées par la
Municipalité. Se référer au chapitre 17 des Politiques administratives
pour la gestion des vacances annuelles ou spéciales.

VacancesDS BDRR@SHNM C¥%»DL OKNH

Au moment de quitter définitivement son emploi, 'employé est
remboursé, aux fins de ses vacances, d’'une somme équivalente au
nombre de jours ouvrables auxquels il a droit et qui n’ont pas été
utilisés, et ce, avant son départ.

Congésmobiles

Les congés mobiles servent pour des raisons personnelles, médicales
et congés. Une demi-journée de congé mobile par mois est allouée. Le
détail de cette demi-journée est calculé en fonction du nombre
d’heures généralement travaillées par semaine. Par exemple: un
employé travaillant 36 h a droit a 3.6 h par mois X 12 mois = 43.20 h.
Un employé travaillant 22.5 h a droit a 2.25 h par mois X 12 mois =
27 h. En début d’année, 'employé a donc une banque d’heures de
congés mobiles qui lui est octroyée correspondant a ces termes. Cette
banque est valable du 1¢" janvier au 31 décembre de chaque année et
ne peut étre cumulable d’'une année a I'autre.

Cette mesure s’applique pour tout le personnel permanent et ayant
réussi sa période de probation. Pour les autres employés (ex.
contractuel, saisonnier) et ceux sous une probation, ce sont les
normes édictées par la Commission sur les normes, ’équité, la santé et
la sécurité au travail (CNESST) qui prévalent.

3.17.1. Utilisation des congés mobiles

Les congés mobiles sont destinés a des absences ponctuelles
pour des raisons personnelles, médicales ou urgentes. Ils ne
doivent en aucun cas étre utilisés pour remplacer ou
compléter les vacances annuelles, 2 moins d'une autorisation
spécifique.

3.17.2. Restriction d’utilisation en période de vacances

Les congés mobiles ne peuvent étre accolés ou utilisés pour
remplacer des vacances annuelles, sauf en cas de
circonstances exceptionnelles approuvées par la Direction
générale ou le supérieur hiérarchique. Ces situations incluent
les cas ou I'employé n’a pas soumis sa demande de vacances
dans les délais prescrits ou souhaite éviter de prendre des
vacances déja planifiées.
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3.18.

3.19.

3.17.3. Procédures pour faire une demande de congé mobile

Toute demande de congé mobile doit étre effectuée au moins
48 heures a l'avance et doit recevoir l'approbation du
supérieur hiérarchique. Ces congés sont soumis aux mémes
contraintes organisationnelles que les vacances annuelles en
ce qui concerne la disponibilité et la continuité des services.

3.17.4. Equité dans l'attribution des congés mobiles

Les congés mobiles doivent étre distribués de maniére
équitable entre tous les employés et ne doivent pas
compromettre les choix de vacances annuelles des autres
membres de 1'équipe.

3.17.5. Coordination entre congés mobiles et vacances annuelles

Chaque gestionnaire de service est responsable de la
coordination entre les congés mobiles et les vacances
annuelles dans son département. Il doit s'assurer que les
congés mobiles ne sont pas utilisés pour contourner le
processus d'attribution des vacances, tout en veillant a ce que
lorganisation des congés respecte a la fois les besoins du
service et 1'équité entre les employés.

3.17.6. Sanction en cas d’abus des congés mobiles

Toute utilisation abusive des congés mobiles, notamment
dans le but de contourner les régles relatives a la gestion des
vacances annuelles, expose l'employé a des mesures
disciplinaires. Selon la gravité des faits et la répétition des
abus, ces sanctions peuvent aller d’'un avertissement verbal
jusqu’a des mesures plus séveres, telles qu'une suspension ou
un congédiement, conformément aux dispositions de la
politique disciplinaire en vigueur.

Congés mobilesmonnayables

En vue de prévenir I'absentéisme au travail et de récompenser le
personnel faisant preuve d’assiduité, la Municipalité remboursera a
raison de 50% les heures de congés mobiles non utilisées au
31 décembre de chaque année. Le paiement se fera au mois de janvier
de 'année subséquente.

Certificat médical

Des que I'absence pour la maladie atteint trois (3) jours consécutifs, le
supérieur hiérarchique exigera de P'employé absent un certificat
médical attestant qu’il est ou a été malade. En cas d’abus, le supérieur
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3.20.

3.21.

3.22.

hiérarchique peut exiger un certificat médical pour une absence plus
courte.

Lorsque le supérieur hiérarchique désire recueillir des renseignements
personnels sur le certificat de I'employé, les raisons justifiant la
cueillette de renseignements et le traitement qui lui sera accordé
devront étre indiqués par écrit.

Suite a une absence prolongée pour cause de maladie, le supérieur
hiérarchique peut requérir des informations médicales. L’employé sera
tenu de déposer un certificat médical attestant son état de santé et sa
capacité a remplir ses taches. Le certificat médical sera signé par le
médecin traitant de 'employé et fera foi de son contenu.

Examen médical

En tout temps, la Municipalité peut exiger quun médecin de son
choix, examine 'employé aux frais de la Municipalité.

Si le médecin de la Municipalité en arrive a des conclusions différentes
de celles du médecin de I'employé, les deux médecins (2) devront
alors s’entendre pour nommer un troisieme médecin qui agira a titre
d’arbitre et dont la décision sera finale et liera les parties. Les frais du
troisieme médecin seront répartis en parts égales entre la Municipalité
et 'employé.

PreavisC2@ARDMB D

Dans tous les cas d’absence, 'employé doit prendre les mesures
néecessaires pour prévenir le plus t6t possible son supérieur
hiérarchique.

Congésspéciaux

La Municipalité accorde a tout employé ayant acquis plus d'un an de
service, sans perte de salaire, lors des événements familiaux ci-apres
mentionnés, les congés suivants :

3.22.1. Déces

3.22.1.1. Lors du déces de son conjoint, de sa conjointe ou
de son enfant :

Cing (5) premiers jours consécutifs 2 compter du
déces incluant le jour des funérailles

3.22.1.2. Déces de son pére, sa mere, son frére ou sa soeur :
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3.23.

Deux (2) jours ouvrables variables incluant le
jour des funérailles

3.22.1.3. Déces de son beau-pere, sa belle-mere, son beau-
frére ou sa belle-sceur :

Un (1) jour ouvrable

3.22.1.4. Déces de son grand-pere, sa grand-mere, sa bru,
son gendre ou son petit-enfant :

Le jour des funérailles

3.22.2. Mariage

Lors de son mariage, 'employé a droit a un congé spécial de
deux (2) jours ouvrables.

Lors du mariage de son frére, de sa sceur ou de son enfant,
I'employé a droit a un congé spécial d’un jour (1), soit le jour
de I'événement si le mariage a lieu un jour ouvrable.

3.22.3. Naissance, adoption ou interruption de grossesse

En cas d’adoption d’un enfant, de la naissance de son enfant,
de l'interruption d’'une grossesse a compter de la 20¢ semaine
de grossesse, 'employé a droit a cinq jours d’absence, dont
deux jours payés si 'employé est a 'emploi de la Municipalité
depuis au moins 60 jours.

$@KBTK CD KY¥2@MBHDMMDS¢

Aux fins des présentes, 'ancienneté de I'employé correspond a la
durée totale de service depuis son engagement, laquelle est calculée en
années, mois, semaines et jours de services accumulés, toute fraction
de jour étant considérée comme un jour complet de service.
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