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CHAPITRE PREMIER

DISPOSITIONS GENERALES

Article1 Champ d’application

*Le présent reglement du personnel s'applique & toutes les personnes de sexe masculin ou féminin, en-
gagées par la Commune de Villarzel. Les formulations sont au masculin, mais s’appliquent au personnel
des deux sexes.

*Est collaborateur au sens du présent réglement du personnel toute personne engagée en cette qualité
par la Municipalité pour exercer, a temps complet ou partiel, une activité de durée déterminée ou indé-
terminée au service de la commune, & I'exception des auxiliaires.

3 Est considéré comme auxiliaire le collaborateur effectuant des taches spécifiques de maniére ponc-
tuelle, saisonniére ou a faible taux d’occupation et rétribué & I'heure ou forfaitairement pour ce travail
(par exemplel: photographe, archiviste, aide déchetterie, entretien des cimetiéres des villages, con-
cierge auxiliaire, aide conciergerie, déneigement, etc.). Les auxiliaires sont soumis au présent réglement.

“ Demeurent réservées les conditions d’engagement, réglements spéciaux, ou conditions particuliéres
applicables a certaines catégories de personnel tels que mentionnés dans les contrats de travail ou les
descriptifs de fonction.

5En régle générale, les dispositions du présent réglement du personnel, complétées par celles du Code
des obligations (CO) et les diverses prescriptions sur le travail et la protection des travailleurs, sont appli-
cables.

Article 2 Droit applicable

*Les rapports de travail sont régis par le présent réglement. Les articles 319 et suivants du code des obli-
gations du 30 mars 1911 (CO; RS 220) s’appliquent a titre de droit supplétif.

*Demeurent réservées:
a lesdispositions de droit public en matiére de protection des travailleurs;
b les dispositions applicables aux apprentis, en particulier les articles 344 et suivants CO;

¢ les dispositions applicables aux collaborateurs occupant des postes régis par des prescriptions I¢é-
gales ou réglementaires particuliéres.

Article 3 Compétences

*La Municipalité est compétente dans les domaines suivants:

a engagement et licenciement des collaborateurs;
b direction, instruction et surveillance des collaborateurs;

¢ édiction de réglements, d’ordres de services et de toutes autres dispositions nécessaires & I'appli-
cation du présent réglement;

d fixation des salaires dans le cadre de la grille des salaires adoptée par le Conseil;



e classification des postes;

f exercice du pouvoir disciplinaire;

g édiction des cahiers des charges et des descriptifs de postes;

h organisation des services communaux et de la création des postes nécessaires a cet effet;

i détermination des horaires d'ouverture des services communaux;

i toutesles compétences spéciales prévues par le présent réglement;

k tous les autres domaines qui ne sont pas attribués par la loi ou le présent réglement & une autre

autorité.

*La Municipalité peut, par décision, déléguer tout ou partie de ses pouvoirs a un service (Article 66 LC).

3La Municipalité a notamment pour but de créer des conditions de travail adéquates pour favoriser I'en-
gagement de collaborateurs compétents, promouvoir une formation continue, développer un environ-
nement de travail propice a la motivation dans I'optique d’assurer des prestations efficaces et de qualité.
La Municipalité prend les mesures nécessaires a la protection de la santé et de la personnalité des colla-
borateurs et elle s'engage & définir I'égalité de traitement et I'égalité des chances entre femmes et
hommes.

Article 4 Ressources humaines

* Les ressources humaines sont rattachées au municipal en charge de 'administration générale. Ses
taches sont les suivantes:

a centraliser et documenter tous les renseignements relatifs au personnel communal;

b coordonner les mesures et décisions d’application du présent réglement, notamment en ce qui
concerne 'engagement, la classification, la rétribution, la formation, I'avancement et la promotion
du personnel;

¢ veiller al'application des mesures arrétées par la Municipalité;

Article 5 Assermentation
* Les collaborateurs qui détiennent d'office ou par délégation une partie de I'autorité publique sont asser-

mentés par la Municipalité.

CHAPITRE il

ENGAGEMENT
Article 6 Autorité d’engagement

*La Municipalité est seule compétente pour tout engagement.

?La Municipalité définit, en fonction des besoins, le processus d’engagement.



Article 7 Mise au concours

*Lorsqu’un poste est a repourvoir, la Municipalité détermine les modalités de recrutement.

*Toute place vacante fait I'objet d’'une mise au concours publique. Lorsque la situation I'exige, la Munici-
palité peut surseoir a une mise au concours en le justifiant doment dans son rapport de gestion.

3Lors d’une mise au concours publique, la Municipalité décide des canaux de diffusion & utiliser.

Article 8 Conditions d’engagement

*La Municipalité définit les conditions d’engagement, en particulier la formation et I'expérience profes-
sionnelles nécessaires au poste a pourvoir, ainsi que les conditions spécifiques lides & la fonction ou au
poste de travail.

* Demeurent réservées les incompatibilités légales et les conditions d’admission des assurances dont bé-
néficie le personnel communal.

3La Municipalité peut imposer un examen ou un stage de courte durée.

Article g Production de documents

*La Municipalité peut exiger du candidat pressenti la production d’un extrait de I'Office des poursuites et
d'un extrait de casier judiciaire.

*La Municipalité peut exiger que le candidat subisse, aux frais de la commune, un examen médical.

Articleao  Engagement

*Tout engagement doit &tre confirmé par un contrat qui précise la fonction, la date d’entrée en service,
les délais de résiliation, la durée de la période d'essai, le traitement initial et les obligations particuliéres
qu'implique la fonction. Le contrat est signé par la Municipalité et le collaborateur (ci-aprésl: les parties).

*Le collaborateur regoit avec le contrat un exemplaire du présent réglement du personnel et le cahier des

charges relatifs a son activité. L'employé reoit directement de la caisse de pensions & laquelle est affiliée
la Commune de Villarzel les informations traitant de sa prévoyance professionnelle.

Articleaa  Temps d’essai

*Le temps d'essai est fixé a trois mois. Durant le temps d’essai, chacune des parties peut résilier en tout
temps par écrit les rapports de travail, moyennant un préavis de sept jours pour la fin d’une semaine.

*La période d'essai est d’office prolongée de la durée d’'un empéchement de travailler lié a la maladie, a
un accident, ou a un service obligatoire.

*Un entretien avec le syndic et un municipal désigné par le collége municipal a lieu & la fin de la période
d'essai.



Articlez2  Emploi de courte durée et auxiliaires

*Un contrat dont la durée prévisible est limitée dans le temps fait I'objet d’un contrat de durée détermi-
née, conformément a larticle 334 CO.

?Les collaborateurs auxiliaires peuvent obtenir une rémunération par heure.

Articlea3  Changement de taches

*La Municipalité peut charger le collaborateur d'autres taches répondant a ses aptitudes lorsque les be-
soins |'exigent.

*Siles nouvelles tches deviennent récurrentes, une adaptation du cahier des charges est faite d’entente
avec le collaborateur.

3La question du salaire en cas de modification du cahier des charges est réglée par article 18.

CHAPITRE 1lI

DROITS DU COLLABORATEUR

SECTION| REMUNERATION

Articleas4  Salaire

*Le collaborateur a droit a une rémunération comprenant:

a un salaire de base versé en douze mensualités;

b d'autres montants qui ne constituent pas des indemnités au titre de remboursement de frais.

*Le droit au salaire prend naissance le jour de I'entrée en fonction et s'éteint au moment de la cessation
des fonctions.

3Chaque collaborateur a droit durant I'année a douze salaires mensuels, plus un treiziéme salaire versé
avec celui de décembre a I'exception du cas oU la cessation des fonctions intervient en cours d‘année. Le
treiziéme salaire est alors versé au prorata du temps passé pendant I'année en cours au service de la
Commune.

“Pour les collaborateurs payés a I'heure, les montants attribués pour les vacances et pour les treiziémes

salaires sont intégreés au salaire horaire.

Article1s  Salaire initial

*La Municipalité fixe le salaire de base, selon I'échelle des salaires, en tenant compte de la formation et
de I'expérience de l'employé.

* A travail et qualification égaux, les collaborateurs regoivent un salaire identique, quel que soit leur sexe
ou leur nationalité.



3L’€chelle des salaires fait partie intégrante du présent réglement.

Article16  Adaptation des salaires

*La Municipalité peut adapter les salaires le 1er janvier de chaque année sur la base de I'Indice suisse des
prix a la consommation (IPC), I'indice de référence étant celui du mois de septembre de l'année précé-
dente.

Article17  Evolution du salaire

*L'évolution salariale annuelle est fonction des prestations fournies par le collaborateur, et notamment
sur la base de I'entretien prévu a l'article 44.

* Le collaborateur est informé en décembre de chaque année du salaire qu'il recevra I'année suivante,

avec les détails des raisons des éventuelles modifications.

Article28 Modification du traitement

*En cas de déplacement dans une autre fonction, la rémunération est adaptée a la nouvelle fonction.

>Sile déplacement n’est pas imputable a I'employé et qu'il implique une baisse de salaire, les nouvelles
conditions n‘entrent en vigueur qu‘aprés un délai de quatre mois.

3Une nouvelle fonction implique un nouveau contrat de travail.

Articleag  Frais liés a I'exercice de I'activité professionnelle

*Les frais du collaborateur liés a I'exercice de son activité professionnelle lui sont remboursés par la com-
mune sur présentation de justificatifs.

Article20  Inconvénients de service

*La Municipalité adopte une directive municipale qui détermine les indemnités pour inconvénients de
service. Cette directive fixe les cas dans lesquels des taches particuliéres relatives a la fonction donnent
droit a une rétribution spéciale.

Article2a  Prime de fidélité

*La Municipalité octroie a ses collaborateurs les primes de fidélité suivantes:
— 5ans de service: % du salaire mensuel

— 10 ans de service: ¥ du salaire mensuel
— 15 ans de service: % du salaire mensuel
— 20 ansde service: 1 salaire mensuel

- 25ansde service: 1% de salaire mensuel
- Etainsi de suite tous les 5 ans

La Municipalité peut verser ces primes en numéraire (soumises aux déductions sociales) ou en nature.



Article 22 Allocations familiales et allocation de naissance ou adoption d’un enfant

*Le collaborateur ayant droit est mis au bénéfice des allocations familiales.

* Les montants des allocations visées 4 I'alinéa 1er ci-dessus sont arrétés par les statuts de la caisse a
laquelle la Commune de Villarzel est affiliée.

3Une allocation de Fr. 1°000.—est versée par la commune a la naissance ou a I'adoption d'un enfant. Cette
allocation est également versée en intégralité pour le personnel engagé & temps partiel. Le personnel
auxiliaire est exclu de cette allocation.

Article23  Engagement a temps partiel

*En cas d’engagement a temps partiel, le collaborateur dispose des montants afférents au salaire au pro-
rata de son temps de travail.

Article 24,  Salaire en cas de maladie

*Lorsque le collaborateur est empéché de travailler pour cause de maladie (absence attestée par un cer-
tificat médical), il a droit a son salaire selon le baréme suivant:

a pendantle premier mois: 100% a charge de I'employeur

b désle 31°jour, et jusqu‘au 730° jour: 90%.

* La Municipalité peut faire dépendre le droit au salaire d’un contrdle effectué par un médecin-conseil
désigné parelle.

3Lorsque le collaborateur bénéficie d’une prestation versée par des assurances sociales ou par un tiers,
les montants y relatifs restent acquis a la Municipalité. Lorsque ces montants sont inférieurs au baréme
prévu par l'alinéa 1*' ci-dessus, la Municipalité compléte la différence entre les montants pergus et le sa-
laire d0. Dans chaque cas de maladie, la Municipalité impute pour la durée des prestations celles dont
Iintéressé a bénéficié au cours de la durée de deux ans précédant le début de la nouvelle absence.

“Les dispositions des alinéas 1 a 3 ci-dessus s’appliquent par analogie au collaborateur qui reprend le tra-
vail & un taux inférieur a celui convenu.

5Le droit au salaire prend fin en tous les cas dés la cessation des fonctions pour cause d'invalidité défini-
tive. Demeurent réservées les dispositions sur la résiliation de contrat.

®En cas de maladie dont les conséquences sont récurrentes, les critéres de décision de I'assureur sont

déterminants pour la durée des prestations.

Article25  Salaire en cas d'accident ou de maladie professionnelle

*La Municipalité assure les collaborateurs contre les accidents professionnels et non professionnels et les
maladies professionnelles, conformément aux dispositions de la Iégislation fédérale. Les primes de I'as-
surance obligatoire contre les accidents non professionnels sont, pour moitié, a la charge du travailleur
et a déduire du salaire.
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*En cas d’absence pour cause de maladie professionnelle, d‘accident professionnel et d’accident non pro-
fessionnel, la rémunération est assurée tant que dure I'incapacité de travail attestée par un médecin aux
montants prévus par le contrat d’assurance de la commune.

3Pendant la période d'absence, les prestations de I'établissement d'assurance sont acquises  la com-
mune, sous réserve de celles versées par des établissements auprés desquels I'employé s'est assuré per-
sonnellement.

“En cas de maladie professionnelle dont les conséquences sont récurrentes, les critéres de décision de
I'assureur sont déterminants pour la durée des prestations. La Municipalité peut également faire dé-
pendre le droit au salaire d'un controle effectué par un médecin-conseil désigné par elle.

5Lorsque I'accident est d0 a une faute du collaborateur, notamment & son inconduite, & son intempérance
ou a une imprudence grave et que |'assureur réduit ses prestations, la Municipalité décide de I'application
de cette pénalité.

Article 26  Salaire en cas de service obligatoire

*En cas d'absence pour cause de service militaire, de protection civile, de service civil ou de service de
défense incendie et de secours, exception faite des périodes de service résultant de négligence ou d‘in-
discipline, le collaborateur a droit a la totalité de son salaire.

?Les prestations de la caisse de compensation pour perte de gain et les soldes pergues pour le service de
défense incendie et de secours durant I'horaire de travail sont acquises & la commune pour autant que le
collaborateur percoive son salaire.

3Pour I'école de recrue et les services d'avancement, le paiement de la rémunération est cependant su-
bordonné & un temps de redevance de 3 mois, aprés le dernier service accompli. A ce défaut, le collabo-
rateur sera appelé a rembourser, prorata temporis, la différence entre la rémunération recue et les allo-
cations encaissées par la commune.

“Le collaborateur a droit annuellement a trois jours de congé au maximum pour les cours de répétition,
de perfectionnement ou d'avancement au service de défense incendie et de secours. Le collaborateur qui

sollicite un tel congé présente a la Municipalité, une demande motivée et documentée, au moins un mois
a l'avance.

Article27  Salaire en cas de maternité et d’allaitement

*En cas de congé maternité, la collaboratrice dispose d'une indemnité pour perte de gain conformément
a la loi fédérale sur les allocations pour perte de gain en cas de service et de maternité. La Municipalité
percoit cette indemnité et compléte la différence entre les montants percus et le salaire d0.

*En cas de congé d'allaitement, la Municipalité verse 3 la collaboratrice une indemnité correspondant a
quatre semaines de salaire.

3L article 37 du présent réglement est applicable pour le surplus.

Article28  Caisse de pension

*Les collaborateurs sont affiliés a une caisse de pension en application des dispositions de la loi fédérale
sur la prévoyance professionnelle. La commune prend a sa charge les contributions qui lui incombent, en
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application des statuts de cette caisse. Le financement est acquitté mensuellement. La part du collabo-
rateur est imputée sur le montant de son salaire brut, mensuellement.

*Le personnel ne bénéficiant pas du contrat global d‘une caisse de pension peut demander son admission

pour les prestations minimales LPP. La commune prend & sa charge les contributions qui lui incombent
conformément aux statuts de la caisse concernée.

Article 29  Prestations aux survivants

*En cas de décés d'un collaborateur, la rémunération est due aux survivants conformément aux condi-
tions de I'assurance collective conclue par la commune.

*La Municipalité peut, dans des cas particuliers, accorder une aide spéciale.

Article30  Compensation de créance

* La Municipalité a le droit de compenser ses créances contre un collaborateur avec le montant des sa-
laires et indemnités dUs par elle, conformément a I'article 323 b, al. 2CO.

SECTION I DUREE ET HORAIRE DU TRAVAIL, HEURES SUPPLEMENTAIRES

Article31  Durée du travail

* La durée annuelle usuelle de travail est de 2210 heures pour un poste & 100%. Les vacances, les jours
fériés et les jours de congé accordés par la Municipalité, sont compris dans la durée du travail. Ceci cor-
respond a une durée usuelle du travail hebdomadaire de 42.5 heures.

? Les heures sont annualisées.

Article32  Horaire de travail

*L'horaire de travail dépend des lieux et de I'activité exercée. Il est fixé par la Municipalité.

*Une pause d'au moins 30 minutes est obligatoire & la mi-journée, dés que la durée du travail dépasse 7
heures. La pause doit étre de 60 minutes dés que la durée du travail dépasse g heures. Dans ces cas, les
pauses sont déduites du temps de travail.

3Sile fonctionnement du service le permet, une pause de maximum 15 minutes, comprise dans le temps
de travail, peut étre prise par demi-journée de travail. Le service public et les horaires des guichets doi-

vent rester pleinement assurés.

“Le collaborateur est tenu de respecter son horaire de travail. Il rend compte 4 la Municipalité de ses
horaires.

5LaMunicipalité peut introduire un dispositif de pointage et de calcul automatisé des heures de présence.

Article 33  Heures supplémentaires — Exécution et compensation

Le collaborateur n'exécute pas d’heures supplémentaires, sous réserve des dispositions suivantes:
12



*Sides circonstances spéciales exigent des heures de travail plus nombreuses que ne le prévoit le contrat,
le collaborateur est tenu de les exécuter dans la mesure ou il peut s’en charger et ouU les régles de la bonne
foi permettent de le lui demander. Elles doivent faire I'objet de I'accord de la Municipalité. Cet accord
peut étre donné aprés 'accomplissement des heures supplémentaires.

?Les heures supplémentaires qui réalisent les conditions prévues a l'alinéa * sont compensées par des
congés d'une durée équivalente, cas échéant, majorée de la fagon suivante:

— de 20hoo a 06hoo: 25%

- dimanche et jours fériés : 50%
3Les congés visés a I'alinéa 2 ci-dessus doivent étre pris le plus rapidement possible aprés 'exécution des
heures supplémentaires et, dans la mesure du possible, durant I'année en cours. Si cette compensation
s’avére impossible, la Municipalité peut rétribuer tout ou partie des heures de travail supplémentaires en
tenant compte du baréme de majoration mentionné a Ialinéa 3 ci-dessus.
“D'entente avec le collaborateur, la Municipalité peut reporter les heures supplémentaires sur I'année
suivante en tenant un décompte approuvé réciproquement.

SECTIONIII VACANCES ET CONGES

Article34  Droit aux vacances

*Les collaborateurs ont droit chaque année a des vacances payées fixées comme suit:
a cingsemaines jusqu’a ety compris 'année ou ils ont 49 ans révolus;
b six semaines dés et y compris I'année ou ils ont 5o ans révolus;

*La semaine de vacances s'entend a raison de cinqg jours ouvrables pour les collaborateurs a 100%.

3 Le droit aux vacances prend effet au début de chaque année civile. Il est réduit proportionnellement a
I’égard des collaborateurs qui débutent ou cessent leur activité au cours de la période susvisée.

4Le droit aux vacances doit étre exercé pour I'entier de la quotité disponible au cours de I'année civile.

5En cas de maladie ou d'accident pendant les vacances, les jours correspondant a une incapacité de tra-
vail constatés par certificat médical sont compensés.

En cas de maladie ou d’accident, le droit aux vacances peut étre réduit conformément aux dispositions
de larticle 32gb CO.

7Demeurent réservées les dispositions du présent réglement relatives a I'exercice d'une charge publique.

Article35  Planification des vacances

*La Municipalité arréte chaque année le tableau des vacances, en tenant compte en priorité des besoins
des différents services et, dans la mesure du possible, des veeux du personnel. Une priorité sera accordée
au collaborateur avec des enfants en age de scolarite.

*Une partie des vacances doit comprendre au moins deux semaines consécutives. Les vacances de plus
de trois semaines consécutives doivent faire I'objet d'une demande a la Municipalité.
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Article 36 Jours fériés

*Sont considérés comme jours fériés au sens du présent réglement:
- lesa1* et 2 janvier

- le Vendredi Saint

- lelundide Paques

— le Jeudide I’Ascension
— lelundi de Pentecote

- le1* aolt

— lelundidu Jelne fédéral

— Noél (25 décembre)
tous les autres jours décrétés comme fériés par la loi cantonale, la loi fédérale ou la Municipalité.

*Le collaborateur a congé ces jours-la, & condition que les services publics soient assurés. Le collabora-
teur qui assure le service ces jours-la a droit, a un autre moment, a des congés d'une durée équivalente,
avec majoration de 50%.

3Les collaborateurs ont droit a une compensation des jours fériés lorsqu’ils tombent pendant un jour ou-
vrable durant une période de vacances.

Article37  Congé maternité et congé d’allaitement

*Sur la base d'un certificat médical, la Municipalité accorde:

a uncongé payé de maternité de seize semaines a compter de la date de I'accouchement;

b un congé d'allaitement de quatre semaines qui suivent le congé de maternité.

* Le congé maternité est compté comme temps de service et rétribué aux conditions de I'article 27 du
présent reglement. Il n‘entraine aucune réduction du droit aux vacances.

Article 38  Autres congés

*Le collaborateur bénéficie des congés suivants sans compensation:

a uncongé de trois jours en cas de mariage ou de partenariat enregistré du collaborateur;

b pourles peéres, un congé payé de deux semaines dans les six mois qui suivent la naissance ou |'adop-
tion de leur enfant. Ce congé sera financé par le régime des allocations pour perte de gain (APG),
tout comme le congé de maternité.

¢ uncongé de deux mois a la collaboratrice en cas d'adoption d’un enfant;

d uncongé, jusqu’a concurrence de trois jours par cas, au collaborateur ayant des responsabilités ou
pour la garde d’un enfant malade, sur présentation du certificat médical de I'enfant attestant la
nécessité de la présence du parent auprés de I'enfant. S’applique par ailleurs un congé de 14 se-
maines pour enfant gravement malade a prendre dans un délai cadre de 18 mois

e uncongé d'un jour en cas de déménagement du collaborateur, mais au maximum une fois par an-
nee;
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f un congé de cing jours en cas de décés du conjoint, du partenaire enregistré, du concubin (per-
sonne menant de fait une vie de couple) ou d'un enfant;

g un congé de trois jours en cas de décés d'un proche parent (pére, mére, frére ou sceur,);

h' un congé d'un jour en cas de décés d'un parent (grands-parents, beaux- fréres, belles-sceurs, oncles
ou tantes);

i le temps nécessaire pour d'autres circonstances particuliéres telles la convocation & une audition
ou une audience d'une juridiction administrative ou judiciaire;

j  le temps nécessaire pour accomplir I'exercice d’une tache publique approuvée par la Municipalité
qui ne constitue pas un service obligatoire;

* Les congés sous lettres a & h sont rétribués et comptent comme temps de service. La Municipalité peut
exiger la présentation de toutes les attestations utiles.

SECTION|V  AUTRES DROITS

Article3g  Certificat de travail intermédiaire

*Le collaborateur peut, en tout temps, demander a la Municipalité un certificat de travail portant sur la
nature et la durée des rapports de travail ainsi que sur la qualité de son travail et de sa conduite.

Article 40  Matériel de travail

*La Municipalité détermine les fonctions pour lesquelles des habits de travail sont fournis par la com-
mune, particuliérement pour les collaborateurs exécutant des travaux extérieurs, salissants ou dange-
reux.

*L'article 58 du présent réglement est réservé.

Article 41 Formation professionnelle

*La Municipalité prend les mesures propres a améliorer la formation de base, le perfectionnement et le
développement professionnel des collaborateurs.

*LaMunicipalité peut organiser des cours de perfectionnement ou rendre obligatoire la fréquentation de
cours, de séminaires, de conférences ou de stages organisés par la commune ou par des tiers. Les frais
en découlant sont pris en charge par la caisse communale.

3En cas de départ d'un collaborateur ayant bénéficié d'une formation prise en charge par la commune, la
Municipalité peut demander tout ou partie du remboursement du montant de la formation et des frais

engagés dans ce cadre. Les modalités de remboursement sont décrites dans une convention entre le col-
laborateur et la Municipalité.

Article42  Commission du personnel

*Les collaborateurs peuvent constituer une Commission du personnel.
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*La commission du personnel est un organe consultatif sur toutes les questions relatives aux rapports de
travail entre la Municipalité et les collaborateurs. Sila Commission est constituée, elle est réguliérement
consultée par la Municipalité.

Article 43  Consultation des collaborateurs

*La Municipalité peut consulter les collaborateurs sur les questions importantes qui les intéressent dans
leur ensemble.

*Tout collaborateur peut s’adresser directement a la Municipalité pour un cas de portée générale ou par-
ticuliére.

Article 44  Entretien d’évalvation

* Au moins une fois par année, le collaborateur a un entretien individuel avec le syndic et un municipal
désigné par le collége municipal. Cet entretien permet de faire le bilan de la période écoulée au niveau
des connaissances, compétences et efficacité professionnelles, et du comportement au travail. Il est éga-
lement destiné & déterminer les objectifs qui orienteront l'activité du collaborateur pour la période sui-
vante.

*En cas de désaccord sur le constat ou la procédure, le collaborateur évalué peut saisir la Municipalité par
écrit.

Article 45  Responsabilité pénale

*Le collaborateur poursuivi pénalement pour un acte commis dans I'exercice de son activité profession-
nelle eninforme immédiatement la Municipalité qui décide dans quelle mesure il y a lieu de Iassister pour
sa défense. La loi sur la responsabilité de I'Etat, des communes et de leurs agents (LRECA) s‘applique au
surplus.

Article 46  Droit a l'information

*Le collaborateur est informé sur I'activité de la commune et plus particuliérement sur les décisions prises
dansle domaine du personnel. Il regoit I'information directement par la Municipalité avant que la décision
n‘entre en vigueur.

CHAPITRE IV

DEVOIRS DU COLLABORATEUR

Article 57  Devoirs généraux

*Dans le cadre de son engagement aupres de la commune de Villarzel, le collaborateur doit:
— accomplir son travail avec diligence et conscience professionnelle dans le respect du présent Re-
glement du personnel communal et des directives concernant le personnel;
— servirlesintéréts de la commune de Villarzel et du service public, en fournissant des prestations de
qualité et en se montrant loyal envers son employeur;
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— semontrer par son comportement digne de la confiance et de la considération que sa fonction, en
tant qu’agent des services publics, lui confére;

— agir en toutes circonstances conformément aux intéréts de la commune et s'abstenir de tout ce
qui pourrait lui porter préjudice ou entraver la bonne marche du service. Il propose toutes les me-
sures propres a améliorer le service;

— planifier et organiser son travail et faire preuve d'initiative, dans le but d'atteindre les objectifs
fixés;
— travailler étroitement avec les autres collaborateurs employés par la commune;

— partager les informations avec la Municipalité et entre les collaborateurs dans la mesure oU celles-
ci sont utiles a I'exercice des diverses fonctions et au bon fonctionnement des services commu-
naux.

~ Signaler a la Municipalité toute négligence ou faute grave.

Article 48  Attitude en service

*Pendant les heures de travail, le collaborateur doit:
— exercer ses taches avec diligence, compétence et efficacité;

— porter les habits et utiliser le matériel de sécurité nécessaires & sa fonction ;
— respecter les normes de sécurité;

— entoutes circonstances, agir conformément aux intéréts de la commune et s'abstenir de tout com-
portement qui pourrait causer un dommage a cette derniére;

— se comporter de maniére respectueuse envers les usagers du service, ses supérieurs et les autres
collaborateurs, quelle que soit leur position hiérarchique ou leur fonction;

— s'abstenir de consommer des boissons alcoolisées et des produits stupéfiants ou d'étre sous I'in-
fluence de telles substances;

Article 49  Descriptif des prestations et instructions

*Le collaborateur est tenu aux obligations relatives & son poste.

*Le collaborateur doit se conformer aux instructions de la Municipalité et suivre consciencieusement ses
directives.

3Les obligations du collaborateur sont précisées dans le cahier des charges.

Articleso  Empéchement de travailler et arrivées tardives

* Le collaborateur empéché de se rendre au travail ou en retard doit en informer au préalable ou sans
retard la Municipalité.

*En cas de retards répétés, la Municipalité s’entretient avec le collaborateur sur les motifs de ses arrivées
tardives.

3 Dés le 3¢ jour d’absence, le collaborateur est tenu de présenter un certificat médical, sous peine de
perdre ses droits.
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*En cas d'absences répétées de moins de 3 jours, un certificat médical peut &tre exigé dés le premier jour
par la Municipalité.

Articlesa  Secret de fonction

* Le collaborateur est tenu au secret de fonction et ne doit diffuser auprés de tiers aucune information sur
les affaires dont il a connaissance dans le cadre I'exercice de ses tiches. Il i est en outre interdit de dis-
poser ou de conserver par-devers eux, en original ou en copie, des documents de I'administration établis
par eux ou par d'autres.

* Le collaborateur ne doit pas remettre aux médias des articles ou des communiqués au nom de la com-
mune, ni renseigner des journalistes sans l'autorisation de la Municipalité.

?Le collaborateur doit informer la Municipalité s'il est cité dans une procédure administrative ou judiciaire
comme partie, témoin, personne appelée a donner des renseignements ou expert sur des faits qui con-
cernent des affaires qu'il a traitées, a quelque titre que ce soit, dans I'exercice de ses taches auprés de [a
commune. Si nécessaire, la Municipalité doit le libérer du secret.

* Ces obligations subsistent aprés la cessation des rapports de travail.

Article52  Obligation de renseigner

* Le collaborateur doit renseigner la Municipalité de tout élément susceptible d’empécher ou de compli-
quer le fonctionnement de I'administration.

Article53  Obligation d’entraide

* Lorsque les besoins du service ou d’autres circonstances I'exigent, le collaborateur doit, dans la mesure
de ses capacités, apporter son aide a d‘autres collaborateurs, si nécessaire en les remplagant, sans pou-
voir prétendre a un dédommagement ou a une augmentation de rémunération.

Article 54  Occupation accessoire

* L'exercice d'activités accessoires est soumis a autorisation de la Municipalité.

* L'autorisation est accordée lorsque:

a l'exercice de I'activité accessoire ne porte pas atteinte aux intéréts de la commune;

b I'exercice de I'activité accessoire n‘est pas incompatible avec l'activité professionnelle du collabo-
rateur;

¢ laplanification et la qualité des taches du collaborateur ne s’en trouvent pas affectées.

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

“Le collaborateur ne peut exercer aucune tache liée & une activité accessoire pendant le temps de travail
ni utiliser les ressources de la commune, notamment ses équipements.

>Le collaborateur engagé & temps partiel a le droit d’exercer une autre activité pendant son pourcentage
résiduel mais doit en demander 'autorisation & la Municipalité, afin de se prémunir d’incompatibilités ou
de conflits d'intéréts.
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Articles5  Charges publiques

* Les charges publiques constituent en I'exercice de tAches non obligatoires au bénéfice de la collectivité
publique.

* Les charges publiques sont soumises a autorisation de la Municipalité.

3 La Municipalité ne peut refuser une autorisation d’exercer une charge publique que si elle est incompa-
tible avec I'activité professionnelle du collaborateur ou est de nature & porter atteinte & cette activité.

“Le collaborateur n‘a pas de droit au remplacement des jours de vacances ou de congé utilisés & I'exercice
de sa charge publique.

5 L'exercice d'une charge publique peut justifier une diminution de la rémunération ou & une diminution
de vacances, proportionnellement au temps pris sur son activité, que s'il en résulte une absence de plus
de quinze jours par année civile.

® Les collaborateurs peuvent siéger au Conseil général. lls ne peuvent en revanche pas faire partie de la
commission de gestion et des finances.

Articles6  Domicile

* Le collaborateur de la commune est libre d’élire domicile a I'endroit de sa convenance.

* Lorsque les nécessités du poste, du service I'exigent, la Municipalité peut toutefois imposer & certains
collaborateurs de prendre domicile sur le territoire de la commune ou dans un rayon limité.

Article57  Dons et autres avantages

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

a solliciter, accepter ou se faire promettre des dons, en numéraire ou en nature, ou des avantages
dans le cadre de son activité professionnelle;

b prendre un intérét, direct ou indirect, aux soumissions, adjudications et ouvrages de la commune.

* Sont considérés comme dons toutes les libéralités qui constituent directement ou indirectement un
avantage patrimonial, en particulier les dons de numéraire ou de valeurs mobiliéres ou immobiliéres, les
remises de dettes, les préts sans intérét ou en dessous du taux usuel, les invitations & des événements,
des repas ou a des voyages. Sont considérés comme avantages les prestations destinées ou de nature a
procurer a celui qui les recoit un privilége auquel il n'a normalement pas droit.

3 Les libéralités modiques n’entrent pas dans le champ d'application de I'alinéa 1° ci- dessus. Constituent
de telles libéralités, les gratifications usuelles de tiers dont le montant total ne dépasse pas Fr. 100.— par
an.

“Indépendamment des avertissements dont peut faire 'objet le collaborateur qui aurait enfreint ces in-

terdictions, les dons et autres avantages acceptés sont acquis & la commune. La Municipalité décide de
I'affectation de ces fonds.
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Article 58  Ressources mises a disposition pour I'accomplissement du travail

* Le collaborateur doit traiter avec le plus grand soin l'outillage, I‘équipement, le matériel notamment
informatique, les machines, les véhicules et tous les objets et ressources qui lui ont été confids pour I'exé-
cution de ses taches. Il répond de toute perte ou dommage causé intentionnellement ou par négligence,
notamment en cas d'inobservation des instructions recues. Le collaborateur est tenu d’annoncer immé-
diatement tout dégat causé aux équipements ou matériel communal.

* Les collaborateurs veillent au port des habits de sécurité nécessaires et & l'utilisation des protections
appropriees pour garantir leur santé et sécurité.

CHAPITRE V

FIN DES RELATIONS DE TRAVAIL

Article5g  Résiliation ordinaire

* Aprés le temps d'essai, le contrat peut étre résilié par chacune des parties pour la fin d’un mois moyen-
nant un préavis d'un mois pendant la premiére année de service, de deux mois de la deuxiéme année 3 la
cinquiéme année de service, de trois mois ultérieurement.

* La resiliation doit étre signifiée par écrit et en recommandé. La partie qui donne son congé doit motiver
sa décision par écrit si 'autre partie le demande.

# Sont réservées les dispositions du code des obligations (en particulier & I'article 336¢) sur la résiliation
en temps inopportun.

*En cas de résiliation du contrat, la Municipalité peut libérer le collaborateur de I'obligation de venir tra-
vailler, notamment lorsque I'exercice de I'activité jusqu’a la fin du contrat n‘est pas opportun.

5 Le collaborateur a droit en tout temps & un certificat de travail. Le certificat mentionne la fonction, la
description des taches, la durée du rapport de travail et qualifie avec objectivité les prestations et le com-
portement du collaborateur. A la demande expresse du collaborateur, le certificat ne porte que sur la
nature et la durée du rapport de travail.

Article 60  Avertissement

* Sous réserve des cas de résiliation pour justes motifs, la Municipalité ne peut résilier le contrat qu’aprées
avoir notifié un avertissement par écrit mentionnant les faits reprochés au collaborateur.

* Le collaborateur est informé par écrit des motifs justifiant I'avertissement. L'intéressé peut demander
a étre entendu par la Municipalité.

Article 61 Résiliation avec effet immédiat pour justes motifs

* Les parties peuvent résilier avec effet immédiat le contrat en tout temps pour de justes motifs, au sens
de l'article 337 CO. Par juste motif, il faut comprendre une violation d’une obligation découlant du contrat
de travail, mais d'autres incidents peuvent aussi justifier une telle mesure. Ce manquement doit étre ob-
jectivement propre a détruire le rapport de confiance essentiel au contrat de travail ou, du moins, a I'at-

teindre si profondément que la continuation des rapports de travail ne peut raisonnablement é&tre exigée
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Article 62  Mesures

* Le pouvoir de prononcer des mesures appartient a la Municipalité. La Municipalité peut prononcer une
mesure contre le collaborateur qui néglige ses devoirs ou les enfreint intentionnellement. La mesure peut
prendre la forme d'un avertissement écrit, d’'une convention d‘objectifs ou d'une mise & pied si les faits
reprochés sont graves.

* Le collaborateur est informé par écrit des motifs justifiant la mesure. L'intéressé peut demander 3 étre
entendu par la Municipalité.

3 En cas d’action pénale, la Municipalité peut ordonner la suspension préventive du collaborateur.

*Quelle que soit la fagon dont se clét 'action pénale ou civile, la Municipalité peut toujours décider de la
suite des relations de travail, dans le cadre du présent réglement et du code des obligations.

5 Le collaborateur peut en tout temps étre assisté pendant la procédure.

Article 63  Limite d’age
* Le contrat de travail prend normalement fin & I'échéance du mois qui suit la survenance de la limite

d'dge ouvrant le droit du collaborateur aux prestations de I'assurance vieillesse et survivants.

Article 64  Retraite anticipée

* Le collaborateur peut faire valoir ses droits a la retraite conformément aux statuts de la caisse de pen-
sion.

*La Municipalité peut résilier le contrat de travail d'un collaborateur, en vue de sa mise 4 la retraite anti-

cipée, des |'dge inférieur fixé par la caisse de pensions, moyennant un préavis de douze mois, pour autant
toutefois que le collaborateur bénéficie d'un droit a une pleine retraite.

CHAPITRE VI

SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL

Article 65  Obligations de la Municipalité

*La Municipalité prend, dans tous les secteurs, les mesures nécessaires pour protéger la vie et la santé du
collaborateur.

*En particulier, la Municipalité congoit les postes et les infrastructures de travail de maniére judicieuse,

selon les principes de I'ergonomie et de I'hygiéne du travail, afin de prévenir les accidents de travail et les
maladies professionnelles du collaborateur.

Article66  Obligations du collaborateur

* Le collaborateur soutient la Municipalité dans son effort de protection de la santé et de la prévention
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des accidents.

* Le collaborateur doit utiliser correctement et sans les modifier les dispositifs de sécurité et de protection
de la santeé.

? Le collaborateur observe scrupuleusement les consignes de la Municipalité et des organes officiels de
prévention des accidents en matiére de sécurité et de protection de la santé (port des habits de sécurité
nécessaires et utilisation des protections appropriées).

*Le collaborateur coopére activement dans tout ce qui touche & la sécurité au travail et de la protection
de la santé dans le cadre de son domaine de travail.

CHAPITRE VII

DISPOSITIONS FINALES

Article 67  Droits acquis

* Le collaborateur, dont les dispositions qui précédent réduiraient les acquis, notamment en ce qui con-
cerne la rémunération, par rapport & I'ancien statut, bénéficie de mesures transitoires lui garantissant le
maintien du régime auquel il était soumis.

Article 68  Dispositions d’application

* La Municipalité prend toutes les mesures nécessaires a bapplication du présent réglement. Elle peut le
compléter avec des directives municipales établissant:

a les modalités propres a chaque service, notamment concernant les horaires de travail;
b les modalités propres au remboursement des frais ou autres;
¢ les modalités propres aux indemnités pour inconvénients de service;

d les principes de la gestion du personnel.

* Dans les cas non-prévus par ce réglement, par les directives communales, par le contrat de travail ou
par le descriptif de fonction, la Municipalité applique & titre supplétif le Code des obligations.

Article 69  Litiges

* Tout litige portant sur les rapports de travail est du ressort des tribunaux prévus par la loi du 12 janvier
2010 sur la juridiction du travail.
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Echelle de traitements de la commune de Villarzel

alaire annuel i I
Classe |Descriptif Formation minimale requise Sala fe.a nue Sala re_a nnue
minimal maximal
1|Aide, auxiliaire, employé sans formation Pas de formation 45 000 70 000
Employé et auxiliaires qualifié avec CFC et ¥
2|responsabilités CFC au minimum et expérience 65 000 90 000
3|Secrétaire et boursier /&re avec qualifications |CFC, brevet ou expérience équivalente 70 000 104 000

Les rémunérations des membres de la municipalité, de lo présidence et du secrétariat du conseil général, de méme que des membres du bureau

de vote et des commissions ne sont pas régies par I'échelle de traitement c:-dessus
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Adopté par le Conseil général le 5 septembre 2022




Article7o  Clause abrogatoire et entrée en vigueur

*Le présent réglement entre en vigueur dés son approbation par la Cheffe du département en charge des
relations avec les communes.

* Il annule et remplace toutes les dispositions antérieures et est remis a tous les collaborateurs engagés
sous ce régime.

3 La Municipalité est chargée de I'exécution du réglement dés son entrée en viqueur.
g

Commune de Villarzel
Réglement concernant le personnel communal

Adopté par la Municipalité dans sa séance du 15 ao0t 2022
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