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CHAPITRE I

DISPOSITIONS GENERALES

Article 1 Champ d'application

1 Le present reglement du personnel s'applique a toutes les personnes engagees par
I'Association intercommunale scolaire de Moudon, Lucens et environs (AISMLE). Les
formulations sent au masculin, mais s'appliquent a tout Ie personnel, independamment du
genre.

2 Est collaborateur au sens du present reglement du personnel toute personne engagee
en cette qualite par Ie Comite de direction pour exercer, a temps complet ou partiel, une activite
de duree determines ou indeterminee au sen/ice de I'association.

3 Est considers comme auxiliaire Ie collaborateur effectuant des taches specifiques,
retribue a I'heure ou forfaitairement pour ce travail (par exemple surveillant des devoirs
surveilles, patrouilleur scolaire, etc.).

4 Demeurent reservees les conditions d'engagement pour les employes et apprentis
occupant des fonctions regies par une autre legislation.

Article 2 Droit applicable

1 Les rapports de travail sent regis par Ie droit public et Ie present reglement. Les articles
319 et suivants du Code des obligations du 30 mars 1911 (CO ; RS 220) s'appliquent a titre
de droit suppletif.

2 Les articles 344 et suivants CO sont applicables aux apprentis engages par I'AISMLE.

Article 3 Competences

1 Le Comite de direction est competent dans les domaines suivants :

a engagement et licenciement des collaborateurs ;

b direction, instruction et surveillance des collaborateurs ;

c ediction de reglements, d'ordres de services et de toutes autres dispositions necessaires
a I'application du present reglement ;

d classification des pastes ;

e exercice du pouvoir disciplinaire ;

f ediction des cahiers des charges et des descriptifs de pastes ;

g toutes les competences speciales prevues par Ie present reglement ;

h tous les autres domaines qui ne sent pas attribues par la loi ou Ie present reglement a
une autre autorite
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2 Le Comite de direction peut, par decision, deleguer tout ou partie de ses pouvoirs a
une direction ou un service (Article 67 LC).

Article 4 Gestion des ressources humaines

La gestion des ressources humaines est rattachee au secretariat de I'association.
L'administrateur a pourtache :

a de centraliser tous les renseignements relatifs au personnel de I'association ;

b de coordonner les mesures et decisions d'application du present reglement, en
collaboration avec la bourse et Ie Comite de direction, notamment en ce qui concerne
I'engagement, la classification, la remuneration, la formation, I'avancement et la

promotion du personnel;

c de veiller a ['application des mesures arretees par Ie Comite de direction ;

d de favoriser, dans la mesure du possible, Ie developpement professionnel des
collaborateurs ;

e d'aider Ie Comite de direction a prendre toutes les mesures necessaires a la protection
de la sante et de la personnalite des collaborateurs et a definir I'egalite de traitement et
I'egalite des chances independamment du genre.

CHAPITRE 11

ENGAGEMENT

Article 5 Mise au concours

1 Lorsqu'un poste est a repourvoir, Ie Comite de direction determine les modalites de

recrutement.

2 En regle generate, toute place vacante fait I'objet d'une mise au concours interne ou
publique. Les pastes vacants sont signales en priorite a I'interne.

Article 6 Conditions d'engagement

1 Le Comite de direction definit les conditions d'engagement, en particulier la formation
et I'experience professionnelle necessaires au paste a pourvoir, ainsi que les conditions
specifiques liees a la fonction ou au paste de travail.

2 Demeurent reserves les cas d'incompatibilite legale et les conditions d'admission des
assurances dont beneficie Ie personnel intercommunal.

Article 7 Production de documents

1 Le Comite de direction peut exiger du candidat pressenti la production d'un extrait de
I'Office des poursuites et, selon la profession exercee, des extraits de easier de judiciaire.

2 De plus, Ie Comite de direction peut exiger que Ie candidat subisse, aux frais de
I'AISMLE, un examen medical.
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Article 8 Engagement

1 Tout engagement doit etre confirme par un contrat qui precise la fonction, la date
d'entree en service, Ie traitement initial et les obligations particulieres qu'implique la fonction.
Le contrat indique egalement que Ie present reglement est applicable. II est signe par Ie Comite
de direction de I'AISMLE (President et Secretaire) et Ie collaborateur (ci-apres : les parties).

2 Le collaborateur re?oit avec Ie contrat un exemplaire du present reglement du
personnel, Ie cahier des charges et les reglements relatifs a son activite.

3 Separement, I'employe re?oit directement de la Caisse de pensions a laquelle est
affiliee I'AISMLE, les informations traitant de sa prevoyance professionnelle.

Article 9 Temps d'essai

1 Le temps d'essai est fixe a trois mois. Durant Ie temps d'essai, chacune des parties
peut resilier en tout temps par ecrit les rapports de travail, moyennant un preavis de sept jours
pour la fin d'une semaine.

2 La periode d'essai est d'office prolongee de la duree d'un empechement de travailler
lie a la maladie, a un accident ou a un service obligatoire.

3 En principe, un entretien entre Ie collaborateur et son superieur hierarchique est
effectue a la fin du temps d'essai.

Article 10 Emploi de courte duree et auxiliaires

1 Un contrat dont la duree previsible est limitee dans Ie temps fait I'objet d'un contrat de
duree determinee, conformement a I'article 334 CO.

2 Les collaborateurs auxiliaires sont remuneres a I'heure, sur la base de I'echelle de
salaires de I'AISMLE correspondant a leurfonction.

Article 11 Transferts

1 Le Comite de direction peut charger Ie collaborateur d'autres taches repondant a ses
aptitudes ou convenir avec lui d'un transfert ou Ie transferer

a) par entente reciproque, notamment lorsque Ie collaborateur Ie demands ou que Ie
transfert s'inscrit dans un plan de releve ;

b) lorsqu'une reorganisation entraTne une modification profonde du descriptif de paste ou
une suppression de paste, dans la mesure des places disponibles dans une fonction
correspondant a sa formation et a ses competences ;

c) lorsque I'organisation du travail et les besoins du service I'exigent.

2 Lors d'un transfer!, un avenant au contrat de travail est redige. Celui-ci specific la
denomination du nouveau paste, Ie traitement et les eventuelles obligations particulieres liees
au dit paste.

La question du salaire en cas de transfer! est reglee par I'article 12.
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CHAPITRE III

DROITS DU COLLABORATEUR

Section I Remuneration

Article 12 Salaire

1 Chaque collaborateur a droit durant I'annee a douze salaires mensuels, verses Ie 25
de chaque mois, plus un treizieme salaire verse avec celui de decembre, a I'exception du cas
ou la cessation des fonctions intervient en cours d'annee. Le treizieme salaire est verse au

prorata du temps passe pendant I'annee en cours au service de I'association.

2 Le droit au salaire prend naissance Ie jour de I'entree en fonction et s'eteint au moment
de la cessation des fonctions.

3 Pour les collaborateurs payes a I'heure, Ie montant attribue pour les vacances sera
integre au salaire horaire avec la majoration suivante :

a) 10,64% s'ils disposent de cinq semaines de vacances annuelles ;

b) 13,04% s'ils disposent de six semaines de vacances annuelles.

Article 13 Echelle des salaires

1 Le Comite de direction etablit les echelles des salaires selon les fonctions, en precisant
les montants annuels minimal et maximal de chacune des fonctions exercees par les employes
de I'AISMLE

2 Le Comite de direction colloque chaque paste au regard de I'echelle des salaires en
tenant compte des qualifications professionnelles et academiques, des connaissances, des
aptitudes, de I'experience et de la responsabilite qu'exige Ie paste concerne (classe de
salaire).

3 Les echelles des salaires font partie integrante du present reglement. EIIes sont
adoptees par Ie conseil.

Article 14 Salaire initial

1 Le Comite de direction fixe Ie salaire de base selon I'echelle des salaires en vigueur et
dans les limites de la categorie correspondant a la fonction, en tenant compte de la formation
et de I'experience de I'employe.

2 A travail et qualification egaux, les collaborateurs regoivent un salaire identique, quel
que soit leur genre ou leur nationalite.
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Article 15 Adaptation des salaires

1 Le Comite de direction adapte les salaires Ie 1er janvier de chaque annee sur la base
de I'lndice suisse des prix a la consommation (IPC), I'indice de reference etant celui du mois
d'octobre de I'annee precedente.

2 Le Comite de direction peut renoncer en tout ou partie a I'adaptation.

Article 16 Evolution du salaire

1 Au debut de chaque annee civile, Ie Comite de direction octroie en principe une
augmentation annuelle correspondant a la classe salariale du poste.

2 Lorsqu'un collaborateur a fourni des prestations particulierement elevees, il peut
octroyer une ou deux augmentations annuelles supplementaires.

3 Lorsque les prestations sent jugees insuffisantes, il peut renoncer a octroyer
I'augmentation annuelle.

Article 17 Modification du traitement

1 En cas de deplacement dans une autre fonction, la remuneration est adaptee a la
nouvelle fonction.

2 Si Ie deplacement n'est pas imputable a I'employe et qu'il implique une baisse de
salaire, les nouvelles conditions n'entrent en vigueur a la conclusion d'un nouveau contrat,

qu'apres un delai de quatre mois.

Article 18 Frais lies a I'exercice de I'activite professionnelle

1 Les frais du collaborateur lies a I'exercice de son activite professionnelle lui sent
rembourses par I'AISMLE sur presentation de justificatifs.

2 Le Comite de direction adopte une directive concernant Ie remboursement des frais
(D3).

Article 19 Inconvenients de service

Le Comite de direction fixe les indemnites a verser au collaborateur pour inconvenients de
service (service de piquet, travail a horaire irregulier, etc.). Le Comite de direction adopts une
directive a cet effet (D6).

Article 20 Prime pour anciennete

Le Comite de direction octroie a chaque collaborateur une prime d'anciennete selon Ie bareme
fixe par directive (D7).

Pour Ie collaborateur travaillant a temps partiel, Ie montant de la prime est adapte au prorata
de son taux d'activite des dix dernieres annees.

Article 21 Prime pour prestations particulieres

Le Comite de direction peut octroyer a chaque collaborateur une prime destinee :

a) a recompenser des travaux speciaux ;
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b) a interesser Ie personnel aux ameliorations techniques et a une meilleure organisation
du travail;

c) a marquer une action particuliere.

Article 22 Prime de depart a la retraite

Le Comite de direction peut octroyer a chaque collaborateur une prime de depart a la retraite,
en numeraire ou en nature. II en arrete la nature et la valeur dans une directive (D8).

Article 23 Compensation des heures supplementaires

1 Les collaborateurs n'executent pas d'heures supplementaires, sous reserve des

dispositions suivantes.

2 Si les conditions exigent des heures de travail plus nombreuses que ne Ie prevoit Ie
contrat, les collaborateurs sont tenus de les executor dans la mesure ou ils peuvent s'en
charger et ou les regles de la bonne foi permettent de Ie leur demander. Elles doivent faire
I'objet de I'accord du Comite de direction ou d'un superieur hierarchique. Cet accord peut etre
donne apres I'accomplissement des heures supplementaires.

3 Les heures supplementaires qui satisfont aux conditions prevues par I'alinea 2 ci-
dessus sont compensees par des conges d'une duree equivalente, cas echeant, majorees de
la fa^on suivante :

a) de 22h00 a 06h00 25%

b) dimanches et jours feries 50%

4 Les conges vises a I'alinea 3 ci-dessus doivent etre pris jusqu'au 31 juillet de I'annee
suivante. Si cette compensation s'avere impossible, Ie Comite de direction peut retribuertout
ou partie des heures de travail supplementaires en tenant compte du bareme de majoration
vise a I'alinea 3 ci-dessus.

5 Pour certaines fonctions particulieres, Ie contrat peut prevoir I'execution du travail en
dehors de I'horaire normal, avec ou sans majoration.

6 La notion des heures supplementaires ne s'applique pas aux pastes de responsables
tels que definis par I'organigramme, qui gerent leur temps de fa?on flexible, dans Ie cadre des
exigences de leur contrat. En compensation, les responsables sont colloques en classes de
salaires superieures. Apres validation prealable, Ie Comite de direction peut autoriser des
heures complementaires qui pourraient etre retribuees.

Article 24 Allocations familiales

Le collaborateur ayant droit est mis au benefice des allocations familiales.1.

2 Les montants des allocations visees a I'alinea 1 ci-dessus sont arretes par les statuts
de la caisse a laquelle I'AISMLE est affiliee.

Article 25 Engagement a temps partiel

En cas d'engagement a temps partiel, Ie collaborateur dispose des montants afferents au
salaire au prorata de son temps de travail.
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Article 26 Assurances accidents et maladie

1 Le Comite de direction assure les collaborateurs contre les accidents professionnels et
non professionnels et les maladies professionnelles, conformement aux dispositions de la
legislation federale.

2 En vertu de la Loi federals sur I'assurance accidents (LAA), les collaborateurs sont
obligatoirement assures centre les accidents non professionnels des 8h de travail
hebdomadaire.

3 Les primes de ['assurance centre les accidents professionnels et non professionnels
sent a la charge de I'employeur.

4 Les collaborateurs sont assures pour la perte de gain en cas de maladie. Les primes
sont prises en charge par I'employeur.

Article 27 Salaire en cas de maladie

1 Lorsque Ie collaborateur est empeche de travailler pour cause de maladie (absence
attestee par un certificat medical), il a droit a son salaire selon Ie bareme suivant :

a) pour les collaborateurs en temps d'essai pendant un mois ;

b) pour les collaborateurs engages par contrat de duree determinee et les apprentis :

• la 1ere annee pendant un mois ;

• la 2eme annee pendant deux mois ;

• la 3eme annee pendant quatre mois;

c) pour les collaborateurs engages par contrat de duree indeterminee en entier pendant
les douze premiers mois et au quatre cinquieme pendant les douze mois suivants.

2 Le Comite de direction peut faire dependre Ie droit au salaire d'un controle effectue par
un medecin-conseil designe par lui.

3 Lorsque Ie collaborateur beneficie d'une prestation versee par des assurances sociales
ou par un tiers, les montants y relatifs restent acquis a I'employeur jusqu'a concurrence du
salaire verse par lui. Lorsque ces montants sont inferieurs au bareme prevu par I'alinea 1 ci-
dessus, I'employeur complete la difference entre les montants per?us et Ie salaire du.

4 En cas de maladie recurrente ou de tongue duree ainsi qu'en cas d'inaptitude, les
criteres de decision de I'assureur sont determinants pour la duree des prestations et Ie
versement du salaire.

5 Dans chaque cas de maladie, Ie Comite de direction impute sur la duree des
prestations celles dont I'interesse a beneficie dans les deux ans precedant Ie debut de la
nouvelle absence.

6 Les dispositions des alineas 1 a 3 ci-dessus s'appliquent par analogie au collaborateur
qui reprend Ie travail a un taux inferieur a celui convenu.

7 Le droit au salaire prend fin en tous les cas des la date a laquelle Ie collaborateur est
reconnu definitivement invalide conformement aux dispositions regissant la Caisse de
pensions a laquelle I'AISMLE est affiliee.
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Article 28 Salaire en cas d'accident ou de maladie
professionnelle

1 En cas d'absence pour cause de maladie professionnelle, d'accident professionnel et
d'accident non professionnel, la remuneration est assures tant que dure 1'incapacite de travail
attestee par un medecin, mais au maximum pendant 730 jours. Apres ce delai, les dispositions
de la LAA s'appliquent.

2 Pendant la periode d'absence, les prestations de I'etablissement d'assurance sont
acquises a I'AISMLE, sous reserve de celles versees par des etablissements aupres desquels
Ie collaborateur s'est assure personnellement.

3 En cas de maladie professionnelle dont les consequences sont recurrentes, les criteres
de decision de I'assureur sont determinants pour la duree des prestations.

4 Lorsque I'accident est du a une faute du collaborateur, notamment a son inconduite, a
son intemperance ou a une imprudence grave et que I'assureur reduit ses prestations,

I'employeur decide de I'application de cette penalite.

Article 29 Salaire en cas de service obligatoire

1 En cas d'absence pour cause de service militaire, de protection civile ou de service de
defense incendie et de secours, exception faite des periodes de service resultant de
negligence ou d'indiscipline, Ie collaborateur a droit a la totalite de son salaire.

2 Les allocations pour perte de gain et les soldes pergus pour Ie service de defense
incendie et de secours durant I'horaire de travail sont acquis a I'association.

3 Le collaborateur a droit annuellement a trois jours de conge au maximum pour les cours
de repetition, de perfectionnement ou d'avancement au service de defense incendie et de
secours. Le collaborateur qui sollicite un tel conge presente au Comite de direction, une
demande motives et documentee, au mains un mois a I'avance.

Article 30 Salaire en cas de maternite et d'allaitement

1 En cas de conge maternite, la collaboratrice dispose d'une indemnite pour perte de
gain conformement a la loi federate sur les allocations pour perte de gain en cas de service et
de maternite. Le Comite de direction complete la difference entre les montants pergus et Ie
salaire du.

2 En cas de conge d'allaitement, Ie Comite de direction verse a la collaboratrice une
indemnite correspondant a un mois de salaire.

3 [-'article 38 du present reglement est applicable pour Ie surplus.
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Article 31 Caisse de pensions

Les collaborateurs sent affilies a une caisse de pensions en application des dispositions de la
loi federals sur la prevoyance professionnelle. L'AISMLE prend a sa charge les contributions
qui lui incombent, en application des statuts de cette caisse. Le financement est acquitte
mensuellement. La part du collaborateur est imputee sur Ie montant de son salaire brut.

Article 32 Prestations aux survivants

1 En cas de deces, I'employeur doit payer Ie salaire, a partir du jour du deces, pour un
mois encore et, si les rapports de travail ont dure plus de cinq ans, pour deux mois encore, si
Ie travailleur laisse un conjoint, un partenaire enregistre ou des enfants mineurs ou, a defaut,
d'autres personnes en faveur desquelles il remplissait une obligation d'entretien.

2 Le Comite de direction peut, dans des cas particuliers, accorder une aide specials.

Article 33 Compensation de creance

Le Comite de direction a Ie droit de compenser ses creances contre un employe avec Ie
montant des salaires et indemnites du par lui, dans la mesure prevue a I'article 323 b al. 2 CO.

Section II Vacances et conges

Article 34 Duree du travail

1 La duree hebdomadaire du travail est de 41 VT. heures.

2 Le Comite de direction fixe I'horaire de travail selon les exigences des differentes
directions ou services.

3 Le Comite de direction peut introduire un dispositif de pointage et de calcul automatise
des heures de presence.

Article 35 Droit aux vacances

1 Les collaborateurs ont droit chaque annee a des vacances payees fixees comme suit:

a) cinq semaines pour les collaborateurs jusqu'a I'age de 59 ans;

b) six semaines pour les collaborateurs qui ont atteint soixante ans ;

c) six semaines pour les apprentis ;

2 La semaine de vacances s'entend a raison de cinq jours ouvrables.

3 Le droit aux vacances prend effet au debut de chaque annee civile. II est reduit
proportionnellement a I'egard des collaborateurs qui debutent ou cessent leur activite en cours
d'annee.

4 Le droit aux vacances doit etre exerce pour I'entier de la quotite disponible au cours de
I'annee civile.
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5 En cas de maladie ou d'accident, Ie droit aux vacances peut etre reduit conformement
aux dispositions de 1'article 329b CO.

6 Demeurent reservees les dispositions du present reglement relatives a I'exercice d'une
charge publique.

Article 36 Planification des vacances

1 Les responsables hierarchiques designes par Ie Comite de direction arretent chaque
annee Ie tableau des vacances, en tenant compte en priorite des besoins des differents
directions et services et, dans la mesure du possible, des voeux du personnel.

2 Une partie des vacances doit comprendre au moins deux semaines consecutives. Les
vacances de plus de trois semaines consecutives doivent faire I'objet d'une demande au
Comite de direction.

Article 37 Jours feries

1 Sont consideres comme jours feries au sens du present reglement:

a) les 1eret 2janvier;

b) Ie Vendredi Saint;

c) Ie Lundi de Paques

d) Ie Jeudi de I'Ascension ;

e) Ie Lundi de Pentecote ;

f) Ie leraout;

g) Ie Lundi du Jeune federal;

h) Noel (25 decembre);

i) Tous les autres jours decretes comme feries par la loi cantonale ou la loi federate.

2 A condition que les services convenus soient assures, Ie collaborateur a conge ces
jours-la. Sont reservees les dispositions speciales qui regissent les equipes a rotation et les
collaborateurs soumis a un horaire special de travail. Les collaborateurs qui assurent Ie service
ces jours-la ont droit, a un autre moment, a des conges d'une duree equivalente, avec

majoration.

3 Les collaborateurs ont droit a une compensation des jours feries lorsqu'ils tombent
pendant un jour ouvrable pendant une periode de vacances.

Article 38 Conge maternite et conge d'allaitement

1 Sur la base d'un certificat medical, Ie Comite de direction accords :

a) un conge paye de maternite de seize semaines a compter de la date d'accouchement ;

b) un conge d'allaitement de quatre semaines qui suit Ie conge de maternite.

2 Ces conges maternite sont comptes comme temps de service et retribues aux
conditions de Particle 30 du present reglement.
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Article 39 Autres conges

1 Le collaborateur beneficie des conges suivants :

a) un conge de quatre jours en cas de manage ou de partenariat enregistre du
collaborateur;

b) un conge de trois jours en cas de deces du conjoint, du partenaire enregistre ou
personne menant de fait une vie de couple (enfant, pere ou mere).

c) un conge d'un jour en cas de deces d'un proche parent (frere, soeur, grands-parents,

beaux-parents, beaux-freres, belles-soeurs, oncles ou tantes);

d) un conge de paternite de quatre semaines au collaborateur (pere ou conjoint de la mere)
en cas de naissance d'un enfant, finance par les allocations perte de gain ;

e) un conge de quatorze semaines pour un enfant gravement malade, a prendre dans un
delai-cadre de dix-huit mois ;

f) un conge jusqu'a concurrence de trois jours par cas (au maximum dix jours par an), au
collaborateur ayant des responsabilites, pour Ie temps necessaire a la garde d'un enfant
ou proche malade, sur presentation du certificat medical attestant la necessite de la
presence du parent aupres de I'enfant ou du proche ;

g) un conge de deux mois au collaborateur en cas d'adoption d'un enfant; si les deux
parents sont employes de I'AISMLE, sur demands du couple, Ie conge peut etre reparti
entre les conjoints ;

h) un conge de un jour par an en cas de demenagement du collaborateur, au moment du
demenagement.

i) Ie temps necessaire pour d"autres circonstances particulieres telles la convocation a une
audition ou une audience d'une juridiction administrative ou judiciaire ;

j) un conge de formation non paye d'une annee au maximum ;

k) un conge parental non paye d'une annee au maximum ;

2 Les conges sous lettres a a h sont retribues et comptent comme temps de service. Le
Comite de direction peut exiger la production de tous documents justifiant les conges prevus
a I'alinea 1.

3 Les apprentis et les travailleurs jusqu'a 30 ans qui exercent, a titre benevole, une
activite de jeunesse dans une institution culturelle ou sociale peuvent obtenir un conge-
jeunesse en vertu du droit des obligations (art. 329e CO). Le conge-jeunesse est octroye pour
cinq jours de travail au maximum par an, qui peuvent aussi etre pris par journee ou demi-
journee ; il n'est pas paye mais un accord peut etre trouve sous la forme d'une indemnisation.

Article 40 Absence medicale ou dentaire

Les rendez-vous lies a un traitement medical ou dentaire sont en principe organises en dehors
du temps de travail. S'il ne peut en etre autrement et que les rendez-vous sont fixes durant Ie

temps de travail, I'employeur accorde Ie temps necessaire, mais au maximum 2 heures. Le

devoir de diligence du travailleur lui impose de tenir compte, dans la mesure du possible, de
fixer ses rendez-vous afin de perturber Ie moins possible la bonne marche du service. Les
superieurs hierarchiques sont competents pour regler ces cas et pour reagir aupres de la
Direction si des abus sont constates,
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Section III Autres droits

Article 41 Certificat de travail intermediaire

Le collaborateur peut, en tout temps, demander au Comite de direction un certificat de travail
portant sur la nature et la duree des rapports de travail ainsi que sur la qualite de son travail
et de sa conduite.

Article 42 Materiel de travail

1 Le Comite de direction fournit et entretien a ses frais les equipements et vetements
necessaires a I'execution de travaux exterieurs, salissants ou dangereux.

2 L'artide 57 du present reglement est reserve.

Article 43 Formation professionnelle

1 Le Comite de direction prend les mesures propres a ameliorer la formation de base, Ie
perfectionnement et Ie developpement professionnel des collaborateurs.

2 Le Comite de direction peut organiser des cours de perfectionnement ou rendre
obligatoire la frequentation de cours, de seminaires, de conferences ou de stages organises
par I'association ou par des tiers. Les frais en decoulant sont pris en charge par I'association.

3 En cas de depart d'un collaborateur ayant beneficie d'une formation prise en charge
par I'association, Ie Comite de direction peut demander tout ou partie du remboursement du
montant de la formation et des frais engages dans ce cadre. Le remboursement ne peut etre
exige lorsque Ie depart inten/ient plus de trois ans apres la fin de la formation.

Article 44 Commission du personnel

1 Les collaborateurs peuvent constituer une commission du personnel.

2 La commission du personnel est un organe consultatif sur toutes les questions relatives
aux rapports de travail entre Ie Comite de direction et les collaborateurs. Elle est regulierement
consultee par Ie Comite de direction.

Chapitre IV

DEVOIRS DU COLLABORATEUR

Article 45 Horaire de travail

1 L'horaire de travail depend des lieux et de I'activite. Le Comite de direction precise les
modalites dans Ie contrat de travail.

2 La duree hebdomadaire est de 41 1/4 heures.

Une pause, non comprise dans Ie temps de travail, a la mi-journee, est obligatoire :

• de trente minutes au-dela de 7 heures de travail ;
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• d'une heure au-dela de 9 heures de travail.

Une pause de maximum quinze minutes, prise sur Ie lieu de travail, est comprise dans la
journee de travail. Elle est obligatoire au-dela de cinq heures de travail. En fonction des
services, Ie service public, les horaires des guichets ou I'accueil doivent rester pleinement
assures.

3 Le collaborateur est tenu de respecter son horaire de travail; Ie superieur hierarchique
est responsable de I'observation des horaires.

Article 46 Attitude en service

Pendant les heures de travail, Ie collaborateur doit:

• exercer ses taches avec diligence, competence et efficacite ;

• en toutes circonstances, agir conformement aux interets de I'association et s'abstenir de
tout comportement qui pourrait causer un dommage a cette derniere ;

• se comporter de maniere respectueuse envers les usagers du service et les autres
collaborateurs, quelle que soit leur position hierarchique ou leurfonction ;

• s'abstenir de frequenter les etablissements au sens de la legislation sur les auberges et
les debits de boissons ;

• s'abstenir de consommer des boissons alcoolisees et des produits stupefiants ou d'etre
sous I'influence de telles substances ;

• s'abstenir de fumer.

Article 47 Cahier des prestations et instructions

1- Le collaborateur est tenu aux obligations relatives a son paste.

2 Le collaborateur doit se conformer aux instructions de ses superieurs et suivre
consciencieusement leurs directives.

3 Les obligations du collaborateur peuvent etre precisees dans Ie contrat d'engagement
ou Ie cahier des charges.

Article 48 Obligation des responsables hierarchiques

Les collaborateurs qui assument des responsabilites hierarchiques doivent:

• dormer a leurs collaborateurs toutes les instructions utiles et la motivation necessaire a
la realisation de leurs taches ;

• determiner I'organisation du travail, conformement aux directives etablies avec Ie Comite
de direction ;

• informer regulierement leur superieur hierarchique sur les activites de leur service ou de
leur direction ;

• prendre les mesures necessaires a I'interieur du service ou de la direction et entre les
services ou directions pour faire face a des situations exceptionnelles dues a des
absences, des empechements ou des taches supplementaires ;

• transmettre les absences, justificatifs d'absences, demandes de conges et vacances
pre-valides a I'administrateur;
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Article 49 Empechement de travailler et arrivees tardives

1 Le collaborateur empeche de se rendre au travail ou en retard doit en informer au
prealable ou sans retard son superieur hierarchique, conformement aux directives.

2 Les motifs d'une arrivee tardive doivent etre immediatement communiques au
superieur hierarchique.

3 Lorsque I'absence depasse trois jours, Ie collaborateur est tenu de presenter un
certificat medical.

4 En cas d'absences repetees de mains de 3 jours, un certificat medical peut etre exige
des Ie premier jour par I'administrateur.

Article 50 Secret de fonction

1 Le collaborateur est tenu au secret de fonction et ne doit diffuser aupres de tiers aucune
information ou document sur les affaires dont il a connaissance dans Ie cadre de I'exercice de
ses taches.

2 Le collaborateur ne doit pas remettre aux medias des articles ou des communiques au
nom de I'AISMLE, ni renseigner desjournalistes sans I'autorisation du Comite de direction.

3 Le collaborateur doit informer son superieur hierarchique et Ie Comite de direction s'il
est cite dans une procedure administrative ou judiciaire comme partie, temoin, personne
appelee a dormer des renseignements ou expert sur des faits qui concernent des affaires qu'il
a traitees, a quelque litre que ce soit, dans I'exercice de ses taches aupres de I'association. Si
necessaire. Ie Comite de direction doit Ie liberer du secret.

4 Ces obligations subsistent apres la cessation des rapports de travail.

Article 51 Obligation de renseigner

Le collaborateur doit renseigner ses superieurs hierarchiques de tout element susceptible
d'empecher ou de compliquer Ie fonctionnement de I'administration.

Article 52 Obligation d'entraide

Lorsque les besoins du service ou de la direction ou d'autres circonstances I'exigent, Ie
collaborateur doit, dans la mesure de ses capacites, apporter son aide a d'autres
collaborateurs, si necessaire en les rempla?ant.

Article 53 Occupation accessoire

1 L'exercice d'activites accessoires est soumis a autorisation du Comite de direction.

2 L'autorisation est accordee lorsque :

a) I'exercice de 1'activite accessoire ne porte pas atteinte aux interets de
I'association ;

b) I'exercice de I'activite accessoire n'est pas incompatible avec 1'activite
professionnelle du collaborateur;
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c) la planification et la qualite des taches du collaborateur ne s'en trouvent pas
affectees.

3 L'autorisation peut etre assortie de charges ou de conditions.

4 Le collaborateur ne peut exercer aucune tache liee a une activite accessoire pendant
Ie temps de travail ni utiliser les ressources de I'association, notamment ses equipements.

Article 54 Charges publiques

1 Les charges publiques constituent en I'exercice de taches non obligatoires au benefice
de la collectivite publique.

2 L'exercice d'une charge publique est soumis a I'autorisation du Comite de direction.

3 Celui-ci ne peut refuser une autorisation d'exercer une charge publique que si elle est
incompatible avec I'activite professionnelle du collaborateur ou est de nature a porter atteinte
a cette activite.

4 Le collaborateur n'a pas Ie droit a des conges supplementaires pour I'exercice de sa
charge publique.

5 L'exercice d'une charge publique peut justifier une diminution de la remuneration ou
une diminution de vacances proportionnellement au temps pris sur son activite.

6 Les collaborateurs, a I'exception des chefs de service et des chefs de direction, peuvent
sieger au conseil intercommunal. Us ne peuvent en revanche pas faire partie de la commission
de gestion et de la commission des finances.

Article 55 Domicile

Lorsque cela est indispensable a I'exercice de leur tache et que les necessites du poste, du
sen/ice ou de la direction I'exigent, Ie Comite de direction peut imposer a certains
collaborateurs de prendre domicile sur Ie territoire de I'association.

Article 56 Dons et autres avantages

1 Le collaborateur ne doit, ni pour lui ni pour un tiers :

a) solliciter, accepter ou se faire promettre des dons, en numeraire ou en nature, ou
des avantages dans Ie cadre de son activite professionnelle

b) prendre un interet, direct ou indirect, aux soumissions, adjudications et ouvrages
de I'association.

2 Sont consideres comme dons toutes les liberalites qui constituent directement ou
indirectement un avantage patrimonial, en particulier les dons de numeraire ou de valeurs
mobilieres ou immobilieres, les remises de dettes, les prets sans interet ou en-dessous du
taux usuel, les invitations a des evenements, des repas ou a des voyages. Sont consideres
comma avantages les prestations destinees ou de nature a procurer a celui qui les re?oit un
privilege auquel il n'a normalement pas droit.

3 Les liberalites modiques n'entrent pas dans Ie champ d'application de I'alinea 1 ci-

dessus. Constituent de telles liberalites, les gratifications usuelles de tiers dont Ie montant ne
depasse pas CHF 100.-.
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Article 57 Ressources mises a disposition pour
I'accomplissement du travail

Le collaborateur doit traiter avec Ie plus grand soin I'outillage, I'equipement, Ie materiel, les
machines, les vehicules et tous les objets et ressources qui lui ont ete confies pour I'execution
de ses taches. II repond de toute perte ou dommage cause intentionnellement ou par
negligence.

CHAPITRE V

FIN DES RELATIONS DE TRAVAIL

Article 58 Resiliation ordinaire

1 Apres Ie temps d'essai, Ie contrat peut etre resilie par chacune des parties pour la fin
d'un mois moyennant un preavis d'un mois pendant la premiere annee de service, de deux

mois de la deuxieme annee a la neuvieme annee de service, de trois mois ulterieurement.

2 La partie qui donne son conge doit motiver sa decision par ecrit si I'autre partie Ie
demands.

3 La resiliation doit etre adressee par ecrit.

4 En cas de resiliation du contrat, Ie Comite de direction peut liberer Ie collaborateur de
I'obligation de venirtravailler, notamment lorsque I'exercice de I'activitejusqu'a la fin du contrat
n'est pas opportun.

5 Le collaborateur a droit en tout temps a un certificat de travail. Le certificat mentionne
la fonction, la description des taches, la duree du rapport de travail et qualifie avec objectivite
les prestations et Ie comportement du collaborateur. A la demande expresse du collaborateur,
Ie certificat ne ports que sur la nature et la duree du rapport de travail.

Article 59 Resiliation abusive et en temps inopportun

1 La partie qui resilie abusivement, doit verser a I'autre une indemnite. Pour Ie surplus,
les dispositions du code des obligations sur la resiliation abusive (art. 336 a 336b CO) sont
applicables.

2 Les dispositions du code des obligations (art. 336c et d) sur la resiliation en temps
inopportun sont applicables.

Article 60 Avertissement

1 Lorsqu'un collaborateur commet un manquement aux obligations legales,
reglementaires, contractuelles ou decoulant de son cahier des charges, Ie Comite de direction
lui signifie un avertissement par courner.

2 Au prealable, Ie collaborateur sera entendu par la direction du personnel.

3 En cas de manquement grave ou en cas de repetition d'un manquement mains grave,
Ie Comite de direction prend toute mesurejugee pertinente pouvant alter jusqu'a la resiliation
du contrat.

AISMLE - Reglement du personnel intercommunal - page 19



-AISMLE-
Aiisucitition Intercommurmk Scolaire de Muudun-L"ceni> tit Ens'irons

Article 61 Resiliation avec effet immediat pour justes motifs.

Les parties peuvent resilier avec effet immediat Ie contrat en tout temps pour de justes motifs.
Sont notamment consideres comme de justes motifs toutes les circonstances qui, selon les
regles de la bonne foi, ne permettent pas d'exiger de celui qui a donne Ie conge la continuation
des rapports de travail. Les articles 337b et 337c CO sont applicables par analogie.

Article 62 Suppression de poste

1. Lorsqu'un paste est supprime ou qu'une modification structurelle est inten/enue au
point que Ie collaborateur ne peut plus remplir son cahier des charges, il est transfers dans la
mesure des places disponibles dans une fonction correspondant a sa formation et a ses
capacites. Si necessaire, une formation est organisee aux frais de I'association.

2. Si les mesures prevues a I'alinea premier ne sont pas realisables, Ie Comite de direction
resilie Ie contrat moyennant un preavis de six mois. Le collaborateur a droit a I'indemnite
suivante :

a. de 1 a 5 ans, 3 mois de salaire;

b. de 6 a 10 ans, 6 mois de salaire;

c. de 11 a 15 ans, 9 mois de salaire;

d. des 16 ans, 12 mois de salaire.

Si Ie collaborateur refuse Ie transfer! a un paste convenable, selon la definition de la loi sur Ie
chomage, I'alinea 2 n'est pas applicable.

Article 63 Limite d'age

Le contrat de travail prend automatiquement fin a I'echeance du mois qui suit la sun/enance
de la limits d'age ouvrant Ie droit du collaborateur aux prestations de I'assurance vieillesse et
survivants.

Le Comite de direction peut autoriser, a titre exceptionnel, Ie depassement de I'age de la
retraite.

Article 64 Retraite anticipee

1 Le collaborateur peut faire valoir ses droits a la retraite conformement aux statuts de la
caisse de pensions.

2 Le Comite de direction peut resilier Ie contrat de travail d'un collaborateur, en vue de
sa mise a la retraite anticipee, des I'age inferieur fixe par la caisse de pensions, moyennant
un preavis de douze mois, pour autant toutefois que Ie collaborateur beneficie d'un droit a une
pleine retraite.
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CHAPITRE VI

DISPOSITIONS FINALES

Article 64 Situations acquises

Al'entree en vigueurdu present reglement, les employes demeurent au benefice de la situation
acquise en ce qui conceme Ie traitement et les annees de service accomplies anterieurement
au service de I'AISMLE.

Article 65 Dispositions d'application

Le Comite de direction est competent pour adopter les directives et les lister. II peut edicter un
reglement d'application etablissant:

a) les modalites propres a chaque service ou direction ou a certaines categories de
collaborateurs ;

b) les principes de la gestion du personnel.

Article 66 Litiges
Tout litige portant sur les rapports de travail est du ressort des tribunaux prevus par la loi du
12janvier2010 sur la juridiction du travail.

Article 67 Clause abrogatoire

Le present reglement annule et remplace toutes les dispositions anterieures.

Article 68 Entree en vigueur

1 Le Comite de direction est charge de I'execution du reglement.

2 11 fixe la date de son entree en vigueur apres adoption par Ie Conseil intercommunal et
approbation par Ie chef du departement concerne. L'article 94 al. 2 de la loi du 28 fevrier 1956
sur les communes est reserve.
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Adopte par Ie Comite de direction de I'AISMLE dans sa seance du 20.11.2023

Le President: / La Secretaire :

Vincent Bessard Mireille Cudre-Mauroux

Adopte par Ie Conseil intercommunal de I'AISMLE dans sa seance du 21.03.2024

Le President: ^. La Secretaire :

V '\\^~^C C ^ I

Georges-Alexandre Due Anne-Marie Paccaud

Approuve par la Cheffe du Departement des institutions, du territoire et du sport, Ie

2 7 l'
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Annexes

De competence du Conseil intercommunal :

Echelle des salaires

Echelle des salaires devoirs surveilles

De competence du Comite de direction :

Directive D1 - Enclassement des salaires

Directive D2 -Adaptation annuelle des salaires

Directive D3 - Remboursement des frais

Directive D4 - Formations

Directive D5 - Heures suivi et coordination UAPE

Directive D6 - Inconvenients de service

Directive D7 - Prime pour anciennete

Directive D8 - Prime pour depart a la retraite

Directive D9 - Travail flexible

Directive D10 - Passage echelon superieur rempla?ant-e occasionnel-le

AlSMLE - Regiernent du personnel intercommunal - page 23


