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Préambule |

La présente note précise les dispositifs applicallens la collectivitée (et les différents
établissements publics pouvant y étre rattachés)y paut ce qui releve dedifférentes
substances dites « psycho activesyant un effet sur notre comportement, parmi lekesi :
- lalcool ;
- les produits stupéfiantstels que : cannabis, cocaine, ecstasy, héroiruguits
hallucinogenes, ... ;
- les médicaments

Elle comporte également un rappel sur les reglpscales pour la consommation tbag
et précise les modalités relatives a l'utilisatitas« cigarettes électroniques ».

Ces différents produits psycho actifisilisés seuls ou associés entre eux, peuverlifier le
comportement ou la perception des agents dansnpdeet sur les lieux du travait ce
méme si leur consommation a eu lieu dans le cazlte de privée.

Par ailleurs, outre les conséquences négativela santé, certains des produits visés par la
présente note peuvent entrainer des situations épendance (comportementale,
psychologique, physique), ou d’addictions.

Toute personne qui s’interroge sur sa consommataaone substance psycho active (quelle
gu’elle soit) et sur les conséquences correspondanobu qui souhaite étre soutenyeeut
contacter :

- au sein de la collectivité :

o en premier lieu le service de Médecine Professibmme Préventive, qui lui
apportera les conseils nécessaires, et le casrdaln@auivi individuel ;
o0 le cas échéant le service Social du personnel ;

- des structures externes a la collectivité, et notant 'Association Nationale de
Prévention en Alcoologie et en Addictologie (ANPAAlont I'antenne bisontine est
située 11 rue d’Alsace a Besancon (a proximité datre St Pierre et de la
médiathéque Pierre Bayle).

La suite de la présente note précise :

- au titre 1: la conduite a tenir lorsque I'on estigu’un agent présente un trouble du
comportement ;

- au titre 1l: les regles particulieres applicablasx différents produits : alcool,
stupéfiants, médicaments, tabac et « cigarettéréteque » ;

- autitre Il : les modalités de contrdle, les ssiidgelministratives ou disciplinaires ;

- au titre IV : les modalités relatives a la miseceavre de ces différentes dispositions,
et d'information des agents.

Titre 1: Que faire lorsque l'on estime qu'un agent présente un trouble du
comportement ?

Article 1 - Qu’est ce qu'un « trouble du comportement » ?
Il est important que chacun sache réagir face asdeations individuelles susceptibles de
mettre en danger un salarié ou son entourage egugllen soient les causes.
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Il n'existe pas d'indicateur universel permettane caractériser un «trouble du
comportement » ; les indices cités ci dessouss’@ppliquent a des situations différentes, ne
sont donc que des exemples :
- indices correspondant a des situations aigieseges attitudes inadaptés a la tenue
du poste de travail, tenue de propos incohéredimadcche titubante, désorientation,
état d’ébriété, malaise, comportement inhabituel, .
- indices correspondant a des situations réguliarahmniques : un absentéisme répété
de courte durée, des retards fréquents, une dimmde la qualité du travail, ...

Article 2 — Un « trouble du comportement » doit faire I'objeé d'une alerte
Tout agent qui estime qu'une personne présente ranble de comportement doit
nécessairement alerter un responsable du servieepgesonne concernée.

Il s’agit d’'une alerte ce qui correspond a uneobligation morale » assimilable a de
'assistance a une personne en danger
- une alertene doit_pas étre confondagec ladénonciationd’'un collégue, ou une
accusation
- chacun peut et doit faire cette alerte, quel qu#& son positionnement dans
'organigramme de la collectivité ;
- une alerte ne préjuge pas de la ou des cause(a)siteation constatée (qui peut étre
ou non en lien avec un des produits visés pardsgnmte note).

Article 3 - Conduite a tenir en situation urgente
- lly aurgence:
o lorsgu’un salarié n’est plus capable d’assurerpusie ;
o lorsqu'un salarié se met en danger, ou met en dasga entourage
professionnel ;
o lorsqu’il existe un risque d’accident mettant emgkxr des collegues, des tiers
ou des biens.

- Lorsqu’'un agent estime qu'un collegue (quel qu’il sit) est en situation
d’urgence :

0 a titre conservatoire, il prend linitiative d’iner vivement I'agent concerné a
se retirer immédiatement de son poste de travéi, ge mettre fin a la
situation dangereuse, et a se mettre temporaireaerg¢pos, si possible sous
la vigilance provisoire d’'une tierce personne ;

o il prévient immédiatement un responsable hiératghidqu collégue concerné
par la situation urgente, pour I'informer de la @&tane gu’il vient d’engager,
en précisant :

= |es éléments qui lui laissent présager :
e de l'urgence de la situation (incapacité a rempliposte, mise
en danger, risque d’accident) ;
» des troubles du comportement (gestes ou attituaigaptée au
poste, propos incohérents, ...) ;
= |e cas échéant I'endroit ou l'agent a été mis @oivement au repos
aprées le retrait de son poste, et les conditiongespondantes
(notamment si I'agent est ou non placé sous ldarige d'un tiers) ;

o ainsi, 'agent qui a identifié et alerté sur untuaiion d’'urgence « passe le

relais » a un membre de I'encadrement du colléguearné.
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Procédure a suivre par 'encadrement de I'agent esituation d’urgence ayant fait
I'objet d’'une alerte :
o la personne de I'encadrement qui a regu l'alerte :
= informe immeédiatement le chef de service de 'aleecue ;
» rencontre immédiatement I'agent concerné par l@sdn d’alerte ;

o l'objectif de cette rencontre immédiate est d’appmé la pertinence et
'urgence de la situation : la fiche de procédwiate enannexe lpermet de
déterminer les démarches a suivre en fonction dauation ;

0 un rapport sur la situation d’alerte doit étre étab plus tard dans les 24 h
(jour ouvrable) suivant l'alerte : le canevas dop@rt est joint e@nnexe 2;

0 au retour de l'agent, prévoir rapidement un erdretentre I'agent et ses
responsables hiérarchiques (au niveau du chefrdeas®u du directeur) pour
un échange «a froid » sur la situation ayant fjgstialerte, permettant
notamment de proposer le cas échéant des dispabdifcompagnement.

Article 4 — Conduite a tenir en cas d’alerte sur des « trodbs du comportement », sans

notion d’'urgence

Il peut se produire que des collegues puissent leemdncontrer des difficultés pouvant étre
dues a une consommation de substances psycho sacet®u étre en situation de
dépendance :

il nexiste pas de criteres spécifiques et exh&ugiermettant de caractériser ces
situations, mais des éléments comme des absenpéttaé de courte durée, des
retards fréquents, des baisses de « performanced’etficacité dans le travail, des

évolutions dans le comportement, peuvent constdasiindices ;

la situation peut étre connue ou pressentie papdehes (famille, amis, mais aussi
collegues de travail) :

o il n'est toutefois pas facile d’évoquer en téte &etune problématique
d’addiction ou de dépendance avec une personnendensourage ;

0 en conseéquence, la situation peut ne pas avoivetgueée explicitement avec
la personne concernée (ce qui peut lui laisserecqi’elle « maitrise bien la
situation », et que rien n’est visible dans son portement puisque personne
de son entourage ne lui en a parlé) ;

sur le plan professionnel, il n’est pas facile mus pour un agent de prévenir un
membre de I'encadrement qu’un collégue rencontte @ee des difficultés avec une
substance psycho active (alors qu'’il n’est pasasgdr a court terme) :

0 un agent peut ainsi « s'attendre » a ce que leégad concerné ait un jour un
probleme ou un accident dans le cadre du travails(goouvoir prévoir la
période de survenue), mais le sujet reste plus oingntabou, et on évite
souvent d’évoquer la possible consommation d’ubstsince psycho active ;

0 en conséguence, alors gue ses colléegues peuvanbik s ou « avoir deviné »
la situation, les responsables d’'un service peudens ce contexte ne pas
avoir connaissance de cas d’agents qui rencordiemntlifficultés pouvant étre
liées a une possible consommation de produitspmt tes laisser s’exposer a
des situations dangereuses par méconnaissancer citltion.

Cependant, de telles situations (plus ou moins ligrgs, qui peuvent se produire sans
présenter nécessairement des périodes aigues ponsaime la notion d’'urgence), justifient
également une alerte.
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Il est donc recommandé a chaque agel¢n situation d’encadrement ou non) :
- d’étre attentifa ses collegues ;
- d’échanger directement avec le collegue concerné

0 en lui disant qu’a son avis il est en difficultéeavcertains produits psycho
actifs (alcool, cannabis, ...), et en abordantretaent le probleme de leur
consommation ; il faut donner son avis, mais samdoir convaincre et en
évitant d’argumenter ;

o il ne s’agit pas d'étre intrusif vis a vis de soerlocuteur : la démarche doit
étre considérée comme une manifestation d’intécdtr ge collegue, une
« main tendue », mais pas une lecon de morale ;

0 en lui rappelant les possibilités de soutien qistert, au sein de la collectivité
(service de Médecine professionnelle ou préventsazvice Social), ou aupres
de structures externes (ANPAA, ...) ;

o en l'incitant a aller consulter ou a se faire ajaer abordant éventuellement les
enjeux professionnels, voire familiaux ;

0 dans tous les cas étre a son écoute, mais sansrtdanis I’hyper protection ;

- d’alerter un responsable hiérarchique du collegeaaerné en procédant de maniere
discrete (pas au su et au vu d’autres agents a@létivité).

- Procédure a suivre par I'encadrement lorsqu’il recd@ une alerte ne présentant
pas de notion d’'urgence
o dans le délai maximal de 24 h, informer le chebdevice de I'agent concerné
de la réception d’'une alerte, ainsi que le serdedlédecine Professionnelle et
Préventive et la direction de la Gestion du persgrem utilisant le formulaire
joint enannexe 3;
o la démarche a suivre, qui s'étalera nécessaireswentine certaine durée, se
déroule en plusieurs étapes: le canevas de cétteardhe est détaillé en
annexe 4.

Titre 1l : Regles particuliéres relatives a I'alcod, aux stupéfiants, aux médicaments, au
tabac et aux « cigarettes électroniques »

Article 5 — Régles particulieres a 'alcool
- Interdictions
o Il estinterdit pour tout agent :

= de consommer, de transporter, de détenir, d’achdgatiffuser pendant
le travail ou d'introduire sur les lieux de travailte boisson alcoolisée
(et ce quel que soit son degré d’alcool) ;

= cette interdiction de comporte aucune exceptior| que soit le lieu de
travail et le type d’horaires (elle s’applique danessi aux moments de
pauses lorsqu’ils sont intégrés dans le tempsadeity.

o Ces mémes interdictions s’appliguent également atetopersonne
n'appartenant pas a la collectivité, mais susckptibétre présente sur des
lieux de travail (a quelque titre que ce soit).

o Il est également interdit de laisser entrer ouwg@er dans des lieux de travail
des personnes en état d’ébriété qui travailleriteznou pour le compte de la
collectivité (cette interdiction ne peut toutefpiss s’appliquer pour les usagers
qui se présentent a un point d’accueil du publicetation avec une mission ou
un service de la collectivité : état civil, ...).
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- Valeurs de référence d’alcoolémie

o |l est rappelé que des valeurs légales d’alcoolenoiet été définies ; les

valeurs actuellement en vigueur sont les suivantes
= entre 0,5 et 0,8 g par litre de sang : il s’agitréd contravention ;
= a partir de 0,8 g par litre de sang : il s'agitrdulglit.

o Un accident routier sous I'emprise de I'alcool @stfacteur aggravant qui peut
donner lieu a de lourdes peines (jusqu’a 150 00@'anende et 10 ans
d’emprisonnement pour un homicide involontaire).

o Il estrappelé:

= gu'un agent victime d'un accident de trajet avee umcoolémie
supérieure aux valeurs légales lui fait perdre daonnaissance de
'accident comme étant de trajet ;

= quil n'y a pas de reconnaissance d'accident duailasi une faute
personnelle de I'agent est établie.

- Modalités de dépistage
o S’il est constaté a la prise de poste ou pendatmavil qu'un agent, quel que
soit son grade, présente un comportement pouvaet ekt lien avec une
imprégnation alcoolique, la procédure d’'urgencevpeéa I'article 3 doit étre

appliquée :
= |'agent est retiré de son poste de travail, ethef de service en est
informé ;

= |e chef de service ou son représentant juge s@ gpportunité de
prescrire un dépistage d’'imprégnation alcoolique :

» dans laffirmative, il procéde a ce dépistage, irdrmtement et
discrétement (ou le fait réaliser dans les mémaeslittons par
un agent désigné par lui) ;

e l'agent incriminé peut demander a ce que le comtrébit
effectué en présence d’'une personne de son ch@igemte sur
les lieux.

o Le seul mode de dépistage autorisé est l'alcoofégalement appelé
éthylotest), qui permet de définir si la personse en deca ou dépasse la
valeur légale d’alcoolémie. La procédure a suiwargprocéder au dépistage
par alcootest est rappeléeamexe 5

0 Le dépistage est imposé a tous les agents, quelsgiideur grade, sans
référence particuliere a des notions de poste aerig® ou de travaux
dangereux.

0 Un document faisant état du déroulement du dépmspay alcootest, dont le
modéle est joint eannexe 6 est rempli sur place et signé par l'agent et les
personnes présentes lors du dépistage.

0 Un registre d'utilisation des alcootests sera tenwniveau de chaque point de
disponibilité d’alcootest qui aura été défini ;registre pourra étre consulté par
la direction de Gestion du Personnel, et le sed&®lédecine Professionnelle
et Préventive.

0 Les procédures a suivre en cas de dépistage pd'sitifagent sont incluses
dans la procédure a suivre en cas d’'urgence (oé&xanl) :

= conduite a tenir pour le retour de I'agent a somidde ou orientation
vers une consultation médicale ;

= information de la hiérarchie, de la direction Gastilu personnel, et du
service de Médecine Professionnelle et Préventive.
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0 Les dépistages inopinés (non prévus a l'avancdijcapfe a tous les agents
présents a un moment précis) et les dépistagesnsgstjues (a une fréequence
réguliere) ne sont pas autorisés.

0 Les alcootests seront fournis par la direction dgygiSanté :

= |a liste des points de disponibilités des alcostésta date de diffusion
de la présente note est préciseammexe 7;

= cette liste sera mise a jour aussi souvent queseaire en fonction
I'évolution de localisation des services des col@eés, et au moins
une fois par mandat : I'objectif est que les alests puissent étre
disponibles rapidement lorsqu'un chef de servicecid#e de
I'opportunité de procéder a un dépistage.

- Organisation de « pots »

0 Les « pots » doivent rester exceptionnels, quiierst organisés a linitiative
de la collectivité (autorité territoriale, direatimu service, ...) ou a linitiative
d’'un agent. Dans tous les cas ils sont a orgarisén de séquence de travail.

0 Les pots organisés a l'initiative d’un agent doiviire I'objet d’'une demande
ecrite prealable, précisant notamment son objetndmbre de personnes
invitées, et la quantité et le type de boissonsy®s :

» |a demande écrite doit étre effectuée au moinsolissjavant la date
proposée, en utilisant le formulaire jointamexe 8;

= |a décision du directeur sur avis du chef de senrdevra intervenir
dans un délai maximal de 5 jours avant la date ywréde la
manifestation ; I'organisation de la manifestatipeut étre accordée,
refusée, ou accordée avec adaptation des quamitésmales de
boissons alcoolisées.

0 Les «pots » autorisés, quel gu’en soit I'orgamisgt devront respecter les
modalités pratiques suivantes :

= obligation d’au moins 2 types de boissons sansohl@utres que de
l'eau) en quantité suffisante pour que tous legtésvpuissent en
bénéficier ;

= pas de boisson avec un degré d’alcool supérieQf a 2

» limitation de la quantité de boissons alcoolis@sriaximum 1 « verre
standard » contenant 10 g d’alcool pur par pergoeneprenant en
compte le nombre de personnes invitées et le tgpboissons (degré
d’alcool) : cf. annexe 8 pour les modalités coroegiantes.

Article 6 — Régles particulieres aux produits stupéfiants
- Il est préalablement rappelé que les produits §mé (cannabis, cocaine, ecstasy,
héroine, produits hallucinogénes, etc. ...) sdinitds, c’est a dire interdits par la loi.

- Interdictions
o Il estinterdit pour tout agent :

= de consommer, de transporter, de détenir, d’achizeatiffuser pendant
le travail ou d’introduire sur les lieux de traviut produit stupéfiant,
guel qu’il soit et quelles qu’en soient les quaittméme si elles
correspondent a la consommation personnelle deniag

= cette interdiction ne comporte aucune exceptior| que soit le lieu de
travail et le type d’horaires.
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o Ces mémes interdictions s’appliguent également atetopersonne
n‘appartenant pas a la collectivité, mais susckptibétre présente sur des
lieux de travail (a quelque titre que ce soit).

- Modalités de dépistage

o Seul le médecin du service de Médecine Professlienee Préventive peut
réaliser des tests de dépistage de produits saupefidans les conditions qu'il
juge opportunes :

= rappel : le médecin est soumis au secret profession
= |e service de Meédecine Professionnelle et Prévengst le seul
destinataire des résultats de I'analyse.

o Comme pour d’autres pathologies ou d’autres predl@mployeur (direction,
Ressources Humaines, ...) n'est informé par le isende Médecine
Professionnelle et Préventive que de l'aptitudedeunon aptitude au poste
occupé par l'agent (avec le cas échéant des tamtisc temporaires ou
définitives).

Article 7 — Régles particulieres aux médicaments
La consommation de médicaments releve du domainéaié
- les agents n'ont donc pas a transmettre d’infolmnadi un représentant de I'employeur
sur leur consommation de médicaments ;
- seul le service de Médecine Professionnelle etdpitéxe, tenu par le secret médical, a
|égitimité a étre informé par I'agent sur sa cons@tion de médicaments.

Cependant, tout comme certaines pathologies, ddgaments peuvent avoir des incidences
sur la vigilance, la concentration, la somnolence,

- ces risques sont clairement identifiés sur lesebaie médicaments concernés (classes
en 3 catégories, allant de « prudence » a « neqratuire »), et le patient est informé
de ces risques par le médecin prescripteur eepatndrmacien lors de la délivrance du
médicament ;

- toutefois, les risques liés a l'utilisation de nwaihents peuvent étre accrus, compte
tenu notamment

o0 de la prise en compte de la sensibilité individuall’action des médicaments ;
0 des synergies possibles avec d’autres produithpsatifs.

Comme le précise le Code du travail, chaque trievaidoit « prendre soin [...] de sa santé et
de sa sécurité, ainsi que celle des autres persmumeernées pas ses actes ou ses omissions
au travail » : dans ce contextes agents sont invités si besoin a contacter levise de
Médecine Professionnelle et Préventive pour expoker situation individuelle afin que

des mesures adaptées (restrictions ou aménagediaptisude au poste) puissent étre mises

en ceuvre en tant que de besoin.

Article 8 — Régles particulieres au tabac et aux « cigaretieélectronigques »
En application du décret du 15 novembre 2006 tilrgsrdit de fumer :

- dans tous les lieux fermés et couverts qui condiiti des lieux de travailles
bureaux, locaux d’accueil et de réception, les Uacaffectés a la restauration
collective, les salles de réunions et de formaties salles et espaces de repospu.)
qui accueillent du public;
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- dans les espaces non couverts des écoles, codédyses (donc les cours d’écoles
ou de creches) ainsi que dans les établissemestinékea I'accueil, a la formation ou
a I'hébergement des mineurs (Conservatoire a Raoant Régional, ...) ;

- dans tous les véhiculesppartenant a la collectivité, quelles qu’en soliest modalités
d’affectation (véhicule attribué a une personnandservice, en « pool ») et quel que
soit le nombre de personnes susceptibles d’étnspatées dans le veéhicule.

Tout manquement a ces dispositions pourra I'objain drapport aux responsables
hiérarchiques de I'agent concerné.

Il est proposé que des affichettes autocollantppelant cette interdiction soient apposées
dans tous les véhicules, quels gu'ils soient (fiture par la direction Hygiene Santé).

Ces mémes dispositions s’appliquent également autilisateurs des « cigarettes
électroniques ».

Titre Il : ContrOles — Suites administratives ou dsciplinaires

Article 9 — Modalités de contréle

Le contréle du contenu de l'armoire individuelleegtiaire) ou d'objets personnels

appartenant au salarié présents sur le lieu denikrdsacs, ...) peut étre nécessaire a
'employeur pour remplir son obligation de sécuyrig¢ veiller au respect des interdictions
relatives aux substances psycho actives définieka paésente note.

Lorsque qu’'un agent a fait I'objet d’'une alerte pawouble du comportement, le chef de
service ou son représentant peut alors demanderqaie 'agent lui permette de vérifier le
contenu de son armoire individuelle (vestiaire)dtaffaires personnelles présentes sur le lieu
de travail (sacs, ...) :

- ce contréle doit étre réalisé discrétement, hordadgrésence d’autres collégues de
'agent concerné ;

- l'agent peut demander a ce que le contrble saicaf en présence d’'une personne de
son choix, présente sur les lieux ; de méme, lEésgmtant de I'employeur assurant le
contrble ne peut étre accompagné que d’'une setgerpe ;

- un document faisant état du déroulement de contdidat le modeéle est joint en
annexe 9 est rempli sur place et signé par les personmieg gnt assisteé.

Les boissons alcoolisées qui pourraient étre tresiekans le cadre du contréle sont détruites
immédiatement en présence de I'agent (vidage &lgyla destruction est consignée sur le
document faisant état du contrdle.

Si des produits stupéfiants sont découverts, lerésgmtant de I'employeur prend
immédiatement contact avec les responsables du Réksources Humaines (Direction
générale adjointe des services en charges desiressdiumaines : poste 5747 ; Direction de
la gestion du personnel : poste 8297) :
- le représentant de I'employeur assurant le conpédeise la nature et la quantité de
produits stupéfiants trouvés dans le cadre du @lentr
- sur la base de ces éléments, le responsable dirRpét®urces Humaines précise alors
la conduite a tenir; les consignes données paesponsable du pbéle ressources
humaines sont consignées sur le document faisainiétcontrole.
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Les contréles ne peuvent étre réalisés qu’'avecdiacpréalable de I'agent : toute fouille (de
vestiaire, sac, ...) réalisée sans I'accord deehagméme s'il est présent) n’est pas autorisée.

Article 10 — Procédures disciplinaires
Les sanctions disciplinaires applicables sont égfidans la loi du 26 janvier 1984 ; réparties
en 4 groupes, elles vont de I'avertissement aMaaation ou a la mise en retraite d’office.

Il est précisé que lorsque qu'il est décidé d’appdr des sanctions disciplinaires, cellesei
portent pas sur une pathologie ou la dépendance dgent a une substanguelle qu’elle
soit) :les sanctions ne sont justifiées que pacdeportement des agents sous I'emprise des
substances et le cas échéant les conséquencesspamnelantesainsi que par le non respect
de la présente note.

Article 11 — Suites administratives

Les temps correspondant aux périodes auxquelleagiegs ont été retirés de leur poste dans
le cadre d’'une alerte liée a un trouble du compoete (et qui donc n’ont pas pu faire I'objet
d’un travail de la part de I'agent) pourront ne pag rémunérés.

De méme, les rémunérations qui s’avereraient in@tiéss frais engageés par la collectivite,
pourront étre réclameés a l'agent.

Titre 1V : Modalités de mise en ceuvre — Informationdes agents

Article 12 — Modalités de mise en ceuvre

Les Comités d’Hygiéne, de Sécurité et des Conditia Travail (CHSCT) compétents pour
la Ville et le CCAS de Besancon, pour le Grand Beea, et pour les différents
établissements publics pouvant y étre rattachést dol'initiative de l'actualisation des
procédures relatives a I'alcool qui avaient étéemisn ceuvre antérieurement.

Le projet de la présente note a été soumis a ldwvi€omité d’'Hygiene et de Sécurité (CHS)
compétent pour la Ville et le CCAS de Besanconaglptdement & sa mise en application
(réunions des 25 septembre 2012, 4 décembre 2QI2dxcembre 2013) : il a été adopté par
le CHS.

Les dispositions de la présente note entrent areviga compter de la date de sa diffusion par
l'autorité territoriale :
- les notes antérieures relatives a I'alcool sonbgdes a cette méme date ;
- tous les responsables de la collectivité, quelspieleur niveau hiérarchique, doivent
veiller a I'exécution et a la mise en ceuvre desatites de la présente note.

Article 13 — Information des agents
Les dispositions contenues dans la présente noterd@tre portées a la connaissance :
- de tous les agents en poste a la date de diffasida note ;
- par tous moyens utiles et adaptés a la situatiendiféérents services : affichage,
circulation, envoi personnalisé, intranet, ...
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Une fiche de synthese reprenant les principauxtpaigs de cette note sera établie, et tenue a
disposition de tous les agents. Une fiche de sgetkémplémentaire a destination des agents
en situation d’encadrement sera également dispopiulir les agents concernés.

Toute personne qui intégrera la collectivité pastéement a l'entrée en vigueur de la
présente note devra nécessairement étre informéedwpositions en vigueur dans la
collectivité :
- cette information s’integre dans le cadre de «cle&d sécurité » d’'un nouvel arrivant ;
- les fiches de synthése évoquées précédemment tlétrenremises a tout nouvel
arrivant ; il devra pouvoir avoir facilement ac@stexte complet, et en disposer d’'un
exemplaire a sa demande.

Article 14 — Liste des annexes

- annexe 1 : procédure a suivre par 'encadrememt ajent en situation d’'urgence

- annexe 2 : rapport a transmettre suite a une aarsgtuation d’'urgence

- annexe 3: rapport a transmettre suite a une aleterésentant pas de notion
d’'urgence

- annexe 4: démarche a suivre suite a une alertprégentant pas de situation
d’'urgence

- annexe 5: procédure a suivre pour la réalisatinm diépistage d’imprégnation
alcoolique par alcootest

- annexe 6 : compte rendu de déroulement du dépiptagacooltest

- annexe 7 : liste des points de disponibilité d’atests

- annexe 8 : formulaire de demande d’autorisatiorr porganisation d’'un « pot »

- annexe 9 : compte rendu de déroulement d’'un canttélprésence de produits psycho
actifs
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Annexe 1

Procédure a suivre par I'encadrement d’'un agent
suite a une alerte sur une situation d’urgence

L’objectif de I'entretien a réaliser dés la prise cbnnaissance d’'une alerte sur un agent en
situation d’urgence est de pouvoir disposer d’'uis aomplémentaire sur la situation de
'agent, et de prendre les décisions qui s'imposarfonction de la situation de la personne.

1. Modalités pratigues pour le déroulement de I'entreien immeédiat
- Il doit étre réalisé hors du poste de travail dgént, et hors de la vue de ses collegues

by

- Le nombre de participants a cette rencontre imnbédeat volontairement limité :
'agent dont la situation a fait I'objet de l'alertI'agent qui a été informé de la
situation d’alerte, et le chef de service ou soprésentant s’il est disponible au
moment de I'entretien.

- L'utilisation d’'un bureau occupé habituellement pare personne est recommandée
(quitte a ce que l'utilisateur habituel du bureail mvité a laisser la place le temps de
I'entretien) ; un autre local peut étre le cas é@ohéitilisé, a condition de veiller a ce
gue I'entretien ne soit pas perturbé par I'arriv@promptue d’autres personnes.

- L’entretien permet de conclure sur un des troisscégnts :

0 cas n°l: la situation d’'alerte en situation d’'urge ne s’avére pas confirmée ;

0 cas n°2: interrogation sur la situation d’aleds,confirmation de la situation
d’alerte mais sans que l'état de santé de l'agentpmésente de signe de
gravité ;

o cas n°3: confirmation de la situation d’alerte, letsque I'état de santé
présente des signes de gravité, ou en cas deatépuolitif de dépistage par
alcootest.

- Un rendu compte oral du déroulement de I'entreéiede la suite a donner doit étre
fait des que possible auprés du chef de servicde@on représentant.

2. Procédures a suivre

- Cas n°l: la situation d'alerte ne s’avére pas coimmée
o L’entretien arrive a la conclusion que I'agent agte a remplir ses fonctions,
sans risque particulier pour sa sécurité ou cédletai.
o0 La décision est alors prise de réaffecter 'agesaraposte de travalil.
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- Cas n°2: interrogation sur la situation d’alerte,ou confirmation de la situation
d’alerte sans que I'état de santé de I'agent ne psénte de signe de gravité
0 Maintenir 'agent hors de son postge temps d’organiser son retour) :
= dans un lieu calme ;
= si possible sous la vigilance d'un collegue, san'd ge s’'agisse de
surveillance rapprochée (objectif : qu'une persopuisse entendre un
éventuel appel de I'agent en cas de dégradaticomnétat de santé).

o Définition des modalités de retour de I'agent a sdamicile:
= premiere priorité: organiser la prise en charge de I'agent suielede
travail par une personne de son choix :

* demander a I'agent les coordonnées téléphoniqupsrdennes
susceptibles de venir le rechercher sur le lieradail ;

* prendre contact téléphonique avec les personnegndés par
'agent :

0 si une des personnes contactées accepte de venir
rechercher I'agent : fixer les modalités pratiq(fezraire
d’arrivée, lieu précis de rendez vous pour la pese
charge de l'agent) ;

0 en cas d’échec, suivre une des priorités suivantes

= deuxieme priorité organiser le retour de I'agent a son domicilepa
taxi (le colt de la course étant a la charge dgh8) :

» valider préalablement I'accord de I'agent pour iaaren ceuvre
d'un retour en taxi, et de sa capacité a réglardasport au
chauffeur lors de son arrivée a domicile ;

* si une personne est présente au domicile de I'aagemoment
de son retour : la contacter par téléphone pouafofmer du
retour de I'agent en taxi ;

* si aucune personne n’'est présente au domicile atgert au
moment de son retour a domicile : avant le déepiéecif de
I'agent vers son domicile, prendre contact pamptébée avec un
meédecin dont le cabinet est a proximité du domidéel’agent
(si possible son médecin traitant, sur indicatied’agent ; SOS
meédecins, téléphone : 0 810 41 20 20 ; le servicenddecins
généralistes de garde de Franche Comté, télépi8966) pour
linformer de la situation, afin qu’il puisse praed les
dispositions adaptées sur le plan médical ;

= troisieme priorité (en cas d’échec des deux solutions précédentes) :
organisation par la collectivité du retour de I'aga son domicile :

» le transport doit étre effectué dans un véhicultadmllectivité,
avec la présence de deux personnes: un condueteun
accompagnateur, présent a l'arriere du véhicule Bagent qui
est reconduit a son domicile ;

e si une personne est présente au domicile de I'aayemhoment
de son retour : la contacter par téléphone poufofimer du
retour de I'agent dans un véhicule de la collegiyi

e si aucune personne n'est présente au domicile atgert au
moment de son retour a domicile : avant le dépiectf de
'agent vers son domicile, prendre contact pamptébée avec un
médecin dont le cabinet est & proximité du domidéel’agent
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(si possible son médecin traitant, sur indicatied’agent ; SOS
meédecins, téléphone : 0 810 41 20 20 ; le servicenddecins
généralistes de garde de Franche Comté, télépi8966) pour
linformer de la situation, afin qu’il puisse praed les
dispositions adaptées sur le plan médical.

- Cas n°3: confirmation de la situation d’alerte, etlorsque l'état de santé de
'agent donne des signes de gravité, ou lorsqu’'un afaise est survenu, ou
lorsqu’un dépistage par alcootest a donné un résult positif

0 Maintenir I'agent hors de son postge temps d’organiser son départ) :
= dans un lieu calme ;
= si possible sous la vigilance d'un collegue, san'd ge s’agisse de
surveillance rapprochée (objectif : qu'une persopuisse entendre un
eventuel appel de I'agent en cas de dégradaticomnétat de santé).

o Il convient ensuite de demander un avis
= en premiere priorité : aupres d’'un des Secouristev&eur du Travalil
(SST) travaillant dans la collectivité ;
= en deuxieme priorité : aupres du service de Méaeemfessionnelle et
Préventive (tel : 03 81 87 81 10) ;
= en troisieme priorité : aupres de services d'urgenSAMU (15),
sapeurs pompiers (18 ou 112).

o En fonction de l'avis recupréparation du départ de l'agent du lieu de
travail :
= soit unretour au domicile de I'agent
» en application des procédures détaillées au cas n°2
0 reprise par proche ;
0 retour organisé par la collectivité ;

e avec un contact téléphonique préalable avec le oredent le
cabinet est proche du domicile de lagent (si pussile
médecin traitant, sur indication de l'agent; SO®detins,
téléphone : 0 810 41 20 20 ; le service de méde@ngralistes
de garde de Franche Comté, téléphone : 3966) finfariner
de la situation ;

= soit laconduite de I'agent par la collectivité a un sesevid’'urgence a
I'hopital :

» le transport doit étre effectué dans un véhiculéadmllectivité,
avec la présence de deux personnes: un condueteun
accompagnateur, présent a l'arriére du véhicule Bagent ;

e chercher a contacter par téléphone une personiientdeurage
de l'agent (famille, ami, voisin, ...) qui aura ét&liquée par
'agent avant son départ, pour I'informer de lagiion ;

= soit uneprise en charge de l'agent sur le lieu de travailip une
consultation médicale, par les moyens de secoussresqui auront
été préconisés : ambulance, SAMU.
Voir page suivante un synoptique visualisant lap&s$ principales des 3 cas.

3. Rendu compte de I'alerte en situation d’'urgence ale la suite qui y a été donnée
Un rapport d’alerte soit étre établi au plus taathglles 24 h (jour ouvré) suivant l'alerte, en
utilisant le canevas joint en annexe 2.
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Svnoptigue de synthése

Réception alerte en
situation urgente

|

Entretien
immédiat

3 cas} possibles

! )

Cas 1: Cas 2: Cas 3:
Alerte non Doute sur l'alerte Alerte confirmée avec signe d¢
confirmée ou gravité pour’agent / malaise /
Alerte confirmée mais alcootest positif
l sans signe de gravité ‘
pourl'agent
1. Mise au repos
Réaffectation de ‘ de I’agentp
Iagdeenirzl\jéailoste 1. Mise au repos ‘
de l'agent
2. Demande d’avis sur I'état de
‘ santé de I'agent
2. Gestion du A) SST
retour & domicile B) Médecine Professionnelle
de l'agent C) Secours (Samu, pompiers)
A) Reprise de ‘ -
ld |'agent par un \’?) Gestion du
I proche départ de I'agent
| du lieu de travall
: B) Retour en taxi -
1 ™| (aux frais de A) Retour a
1 1 |’agent) - domiCile
iy !
1 |
[ + prévenir 1 Reprise par un
'—» médecin si agent ! proche
seul au domicile : |
1
! |
C) Raccompagne- ! I A(;:uo;nopni\%rﬂgnent
Légende .p| Mment au domicile : =™ prévenir médecin si
par la collectivité | agent seul chez lui
|—> Priorite 1 + prévenir : B) Conduite agent
..l médecin si agent Lo oux urgences
| seul au domicile
L., Priorité?2
_ C) Prise en charge
L ~® sur lieu travail
. » PI’IOI’Ite 3 (ambulance, )

Prévoir un entretien entre I'agent et ses respotesmfau niveau du
chef de service ou du directeur) dés le retourraudil de I'agent
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Annexe 2

Rapport suite a une alerte sur un trouble du compaement
EN SITUATION D'URGENCE

Agent concerné par l'alerte
NOM : Prénom : N° agent :
Service : Affectation :

Identification de I'alerte
Personne a l'origine de l'alerte: NOM : Prénom : Service :

Réception de l'alerte: Date : Heure : Recue par :

Indications fournies par l'auteur de I'alerte (cocher les cases correspondantes)
- Estimation l'urgence de la situation :
0 incapacité a assurer son pos[]:
0 mise en danger de I'agent ou de son entouragessiofenel :[1
o risque d’accident pour des collegues, des tiesspins: []
- Eléments permettant de considérer qu'’il existeromkie du comportement :
0 gestes ou attitudes inadaptées au poste de tre il

o0 tenue de propos incohérent]:

o démarche titubante, état d’ébriét[]:

o malaise ]

0 comportement inhabituel[]

0 autres (préciser) :
- Retrait de I'agent de son poste de travail & titneservatoire [Oui | | [Non | |
- Lieu de mise en repos temporaire de I'agent :
- Agent laissé seu[Oui | | [Non | | Si non, sous la vigilatee

Premiere rencontre d’'un responsable du service avé@gent suite a 'alerte
Responsable(s) rencontré par I'agent faisant I'objede I'alerte

NOM : Prénom : Service

Accompagné par (le cas échéant) : NOM Prénom
Déroulement de la rencontre Date Heure Lieu
Un dépistage d’'imprégnation alcooliquea-t-il été réalisé ? ;[ Oui | | [Non | |

Si oui : résultat (joindre la feuille de déroulement : cf. annexe 6)
Un contrdle de présence de produits psycho actiést-il été réalisé ?| Oui | | [ Non | |

Si oui : résultat (joindre la feuille de déroulement : cf. annexe 9)

Avis du responsable du service ayant rencontré |'amt :

- Cas 1 : situation d’alerte non confirmée suita éencontre avec I'agent O
- Cas 2 : interrogation sur la situation d’aleda,confirmation de la situation d’'alertq]
sans signe de gravité sur I'état de santé de ltagen

- Cas 3 : confirmation de la situation d’alertege@gignes de gravité sur I'état de sarl_¢
/ malaise / dépistage par alcootest positif
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Evolution de la situation de I'agent

[0 Cas 1. situation d’alerte non confirmée suite a la renontre
Décision de réaffectation de I'agent & son postealeil : [Ow | | [Non [ |
Sioui:

- Décision prise par : Heure :

- Heure de retour effectif de I'agent au poste desita

[0 Cas 2 interrogation sur la situation d’alerte, ou confrmation de la situation d’alerte
sans signe de gravité sur I'état de santé de lI'agen
Avis du service suite a la rencontre avec I'agent

- interrogation sur l'alerte[Oui | | [Non | |

- confirmation de I'alerte, sans signe de gravitélawante de 'agent[oui [ | [Non [ |

Gestion temporaire de I'agent aprés son retrajiadte
0 Lieu de mise au repos de l'agent :
o Agent sous la vigilance d’un collégu¢ Oui | | [Non | |
= sioui, lequel :

Gestion du retour a domicile
- [O Reprise au service par un proche de l'agent :
o nombre de personnes contactées sur indicatioriagknt :
0 personne ayant accepté de venir chercher 'ageme $eu de travail :

= NOM Prénom Lien avec I'agent :
= accord téléphonique de la personne : date Heure
o Il'agent sera-t-il seul lors de son retour & dorgic[Oui | | [Non [ |
= sinon: personne contactée pour prévenir du retour..............ccc.......
Contact pris par : Heure
= sioui: médecin contacté pour l'informer de laaiton : Dr ..................
Contact pris par : Heure
o prise en charge de I'agent par la personne ayamtason accord :
= Date Heure
- [ Retour au domicile en taxi
o I'agent sera-t-il seul lors de son retour a doric| Oui | | | Non | |
= Si non : personne contactée pour prévenir du retou
Contact pris par : Heure
» sioui: médecin contacté pour informer de la siture: Dr ..................
Contact pris par : Heure
o prise en charge de I'agent par le taxi : Date Eleur
- I Raccompagnement de I'agent & son domicile paolectivité
o Il'agent sera-t-il seul lors de son retour & dorgic[ Oui | | [Non [ |
* sinon: personne contactée pour prévenir du retour............c..evveee....
Contact pris par : Heure
» sioui: médecin contacté pour informer de la situe: Dr ..................
Contact pris par : Heure

o modalités d’organisation du retour de I'agent :
= veéhicule utilisé :

= agent conducteur : agent accompagnateur :
= kilométrage effectué (A/R) :
» horaires : départ du service avec I'agent retawsavice :
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Evolution de la situation de I'agent(suite)

[0 Cas 3 confirmation de la situation d'alerte et des siges de gravité sur I'état de
santé, ou en cas de malaise, ou en cas de dépistaaealcootest positif

Demande d’avis sur la situation de l'agent

- Demandé par: Heure

- Personne ayant fourni l'avis :
o O SST: M/ Mme Heure
o [0 médecine Professionnelle et Préventive : M/IMme  Heure
o [ services de secours : Lequel : Heure

- Avis donné:

0 [J retour a domicile de I'agent
0 [ conduite de I'agent aux urgences a I'Hépital
0 [] prise en charge de I'agent sur le lieu de itgaa un service de secours

Modalité de départ de I'agent du lieu de travail
- [ Retour a domicile
0 [ par un proche de I'agent :
= nombre de personnes contactées sur indicatioriagknt :
= personne ayant accepté de venir chercher I'ageé¢ $eu de travail

* NOM Prénom Lien avec I'agent :
» accord téléphonique de la personne : date Heure
» |'agent sera-t-il seul lors de son retour & dorgici| Oui | | [Non | |
e sinon: personne contactée pour prévenir du retour
Contact pris par : Heure
* sioui : médecin contacté pour informer de la situe: Dr ........
Contact pris par : Heure
= prise en charge de I'agent par la personne ayaméson accord :
 Date Heure
o [ raccompagnement de I'agent a son domicilegaollectivité
» J'agent sera-t-il seul lors de son retour a doreic[Oui | | [Non [ |
e sinon: personne contactée pour prévenir du retour
Contact pris par : Heure
* sioui : médecin contacté pour informer de la situe: Dr ........
Contact pris par : Heure

= modalités d’organisation du retour de I'agent :
* veéhicule utilisé :
e agent conducteur :
e agent accompagnateur :
» kilométrage effectué (A/R) :
* horaires : départ du service : retour au service :
- [ conduite de I'agent par la collectivité a ungee d’'urgence
o Vveéhicule utilisé :

0 agent conducteur : agent accompagnateur :
o kilométrage effectué (A/R) :
0 Horaires : départ du service : retour au service :

- O prise en charge de I'agent sur le lieu de tiapar un service de secours
o organisme chargé de la prise en charge de l'agent :
0 heure de prise en charge
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Transmission du rapport (Rappel du délai prescrit : 24 h - jour ouvrablgres l'alerte)
- Reédacteur :

- Signataire : M/Mme Fonction

- Date de transmission :

- Destinataires (par mail, ou sous enveloppe ferméertapt la mention
« confidentiel ») :
o Directeur de la direction d’affectation de I'agent
0 Service de Médecine Professionnelle et Préventive
o Direction de la Gestion du Personnel
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Annexe 3

Rapport suite a une alerte sur un trouble du compaement,
mais SANS situation d’'urgence

Agent concerné par l'alerte
NOM Prénom : N° agent :
Service : Affectation :

Identification de I'alerte
Personne a l'origine de I'alerte: NOM : Prénom : Service :
Réception de I'alerte: Date : Heure : Recgue par :
Indications fournies par l'auteur de Il'alerte, lui ayant permis deonsidérer que I'agent
présentait un trouble du comportement (cocherdsssconcernées) :

- [0 absentéisme répété de courte durée

- [ retards fréquents

- O diminution de qualité du travail

- [Q autres (préciser) :

Démarche envisagée suite a la réception de l'alerte
- S’agit-il de la premiére alerte regue pour cet &§eow | | [Non | |
Si non rappel des alertes antérieures :
- La situation faisant l'objet de lalerte était-elldéja identifiée au niveau de
I'encadrement de proximité de I'agent avant la péice de I'alerte POui | | [Non | |
- Calendrier prévisionnel de la démarche
0 phase préparatoire de recueil d’éléments objepgfsnettant de caractérise
des disfonctionnements dans le travail de I'agent :
» disposez-vous déja de tels élémentsGu | | [Non | |
= délai prévisionnel nécessaire au recueil d’éléememisjectifs
complémentaires :
0 période prévisionnelle de déroulement du premigredan avec l'agent
(évocation de la problématique, précisions sur thsfonctionnements,
définition de la période d’observation) :

Transmission du rapport (Rappel du délai prescrit : 24 h - jour ouvrabigres l'alerte)
- Reédacteur :
- Signataire : M/Mme Fonction
- Date de transmission :
- Destinataires (par mail, ou sous enveloppe ferméertapt la mention
« confidentiel ») :
o Chef de service et Directeur de la direction d’efégion de I'agent
o Service de Médecine Professionnelle et Préventive
o Direction de la Gestion du Personnel
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Annexe 4

Démarche a suivre par I'encadrement d’'un agent
suite a une situation d’alerte SANS notion d’'urgene

Les alertes relatives a des troubles du comportemépétés ou non au cours du temps, mais
sans notion d’'urgence peuvent étre dues a unelp@ssinsommation de substances psycho
actives, et/ou peuvent correspondre a des sitaterdépendance de I'agent vis a vis d'une
ou plusieurs substances.

La démarche a suivre comporte plusieurs phases :
- une phase préparatoire d’observation ;
- un premier entretien entre I'agent et sa hiérarchie
- une seconde période d’'observation, permettant dstater des évolutions intervenues
au niveau de l'agent ;
- un second entretien entre I'agent et sa hiérarchie.

1. Phase préparatoire : recueil d’éléments objecsf ou de situations précises sur_le
comportement de l'agent

- Il s’agit d’identifier des éléments objectifs ddusitions précises pouvant permettre
d’illustrer les difficultés ou les problémes degémt en lien avec le travail, et
notamment :

0 des situations dans lesquelles I'agent a encowsuisigues particuliers pouvant
étre en lien avec la consommation de substanceb@sgtives ;

o les évolutions ayant pu intervenir dans la rédbsaties taches et missions
confiées a I'agent dans le cadre de son postexdailr ...

- Il faut a ce stade prendre contact et échanger d®eservice de Médecine
Professionnelle et préventive et avec la directi@astion du Personnel, afin de
préparer en amont le premier entretien avec l'agenterné.

- Cette phase préparatoire peut s’avérer plus ou snoapide, selon la situation
personnelle de l'agent (la situation est ou nonadépnnue des responsables
hiérarchiques), et le cas échéant des situationblables déja rencontrées.

2. Premier entretien entre I'agent et |a hiérarchiedu service ou de la direction
- Ce premier entretien formel doit étre organisé ddes conditions strictes de
discrétion vis a vis des collégues.
- L’objectif de cet entretien est :
o d’informer I'agent sur les disfonctionnements catés dans son travail, et sur
les risques encourus (s’en tenir aux seuls fartgréout jugement moral) ;
o de donner clairement son avis sur l'origine du fole (consommation
d’alcool, de cannabis, ...), sans vouloir convanen évitant d’argumenter ;
o0 de rappeler les dispositifs d’aide et d’accompagrdraxistants ;
o rappeler les principales regles (objet de la présemte) et les sanctions
pouvant étre encourues ;
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o de fixer d’'un commun accord un délai d’'observat@nmettant de voir si des
evolutions interviennent dans le comportement etlaos le travail de I'agent
(disparition attendue des disfonctionnements coésta

- de formaliser la démarche (compte rendu avec leggpessentiels, avec une diffusion
restreinte : agent concerné, direction Gestion d@usdhnel, service de Médecine
Professionnelle et Préventive), et fixer la datendieuxiéme entretien.

3. Période d’'observation convenue avec I'agent ddsue du premier entretien

- Il s’agit de recueillir les éléments objectifs es Ifaits précis qui permettront d’établir
les évolutions qui seront ou non constatées daesrgortement et/ou le travail de
'agent aprés le premier entretien.

- A l'approche du terme de la période d’observatfmendre contact avec le service de
Médecine Professionnelle et préventive et avedrétion Gestion du Personnel, afin
de faire le point sur la période d’observation et mtéparer en amont le second
entretien avec l'agent concerné.

4. Deuxiéme entretien entre I'agent et la hiérarclei
- Il doit étre effectué dans les mémes conditiondigerétion que le premier entretien.
- Il convient de préparer en amont I'entretien :
o I'objectif est de rechercher des solutions adéguate permettent :
= d’'une part des évolutions positives pour I'agentlsylan de sa santé
(mise en ceuvre en tant que de besoin des disposi@ide pour
'agent) ;
= dautre part une réintégration de I'agent dans owirennement de
travail en toute sécurité pour lui et ses colleguymsuvant ou non
induire des évolutions dans le poste de I'agent ;

o la direction Gestion du Personnel et le servicééeecine Professionnelle et
Préventive sont nécessairement sollicités en amententretien, ne serait ce
gue pour balayer les différentes solutions altéraatpossibles, et vérifier si
les adaptations qui pourraient étre envisagées apsste de I'agent sont
compatibles ou non avec son état de santé ; vialiddes modalités de mise en
ceuvre (si besoin : notion de période d’essai, caien ...).

- Il faut prévoir au cours de I'entretien :

o de rappeler le contenu du premier entretien etélaslutions qui étaient
attendues au niveau du comportement et/ou darsvigltde I'agent ;

o de demander a I'agent sur son propre ressentiéuaiuition de la situation ;

o de dresser I'analyse de la situation percue pdiréction (avec des éléments
objectifs et des faits précis ayant permis d’étaiil’évolution est ou non
conforme aux attentes qui avaient été fixées)la slirection et I'agent n’ont
pas le méme avis sur les évolutions intervenuesaus de la période
d’observation : échanges avec I'agent, pour essdgdjectiver les éléments
conduisant a cette divergence d’appréciations ;

o de présenter a I'agent les différentes solutionvgsageables pour lui permettre
de réintégrer un environnement de travail danscdaditions satisfaisantes de
sécurité pour lui méme et son entourage ;

o le cas échéant, dinformer l'agent de I'engagematds procédures
disciplinaires adaptées a sa situation (déternainatu cas par cas).

- Le déroulement de I'entretien doit également féakjet d’'une formalisation (compte
rendu avec les points essentiels), avec une ffusestreinte (agent, direction
Gestion du Personnel, service de Médecine Profassile et Préventive).
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Svnoptigue de synthése

Réception de l'alerte
sans notion d’urgence

A 4

Phase préparatoire
- identification d’éléments objectifs / faits prgpour illustrer les
difficultés / probleme de I'agent en lien avecrkevil
- contacts et échanges avec le service de MédBcifessionnelle, et la
direction Gestion du Person

Discrétion dans la convocation de I'agent

A 4

Premier entretien agent / hiérarchie

- information de I'agent :

. sur les disfonctionnements constatés

.formulation claire de 'avis sur I'origine présamdu probleme

. rappel des dispositifs d'aides existants

. rappel des principales regles
- fixation d’'un délai d'observation, et de la ddten second entretien
- formalisation de la rencontre (compte rendu)

l

Période d’'observation
- recueil d’éléments objectifs / faits précis pétablir les évolutions
intervenant ou non dans le comportement / le traleai’agent
- échanges avec le service de Médecine Préveritiaa@ection
Gestion du Personnel a I'approche de la fin deopérd’observation :
. bilan objectif sur les évolutions
. recherche de solutions adaptées permettant dagiéns
positives pour la santé de I'agent, et une réiatimn dans un
environnement de travail de I'agent, en sécuritér i et son
environnement
. vérification en amont que les évolutions envisageont
compatibles avec I'état de santé de I'agent

Discrétion dans laj convocation de I'agent

A 4

Second entretien agent / hiérarchie
- échanges avec l'agent :
. rappel du contenu du premier entretien et dekitons attendues
dans le comportement / travail de I'agent
. présentation par I'agent de son ressenti derlaged’observation
. bilan de la période d’observation percu par taation
. le cas échéant : échanges si les perceptionslis@ngentes
- présentation des solutions envisageables, anddalités de mise en
ceuvre
- le cas échéant, information de I'agent sur I'egyagaent éventuel de
procédures disciplinaires (en rappelant sur ques glortent)
- formalisation de la rencontre (compte rendu)
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Annexe b

Procédure a suivre pour la réalisation d'un dépistge
d’'imprégnation alcoolique par alcootest

Il existe bien évidemment différents modeles d’atest, mais la partie « utile » est toujours
constituée d'un tube de verre contenant un réamtiéc un embout en plastique a chaque
extrémité ; la photo suivante présente deux modéles

Tube de verre ' =» Embouts

1\, Partie

avec le
réactif

Embouts

La personne soumise au test ne doit pas fumer msa@t de procéder au dépistage (a
intégrer dans le temps de préparation de 'alcob&tsians I'échange préalable).

La démarche a suivre reste globalement la méméggeesoit le modele utilisé :
- il faut percer les opercules en aluminium situéshaque extrémité du tube en
rapprochant les deux embouts en plastique (queséen fait de perforateur) :

Tubes en I'état initial, avant de presser Apres le rapprochement des embouts :
sur les embouts (dans le sens des  les opercules sont ouverts, le test est
fleches) prét a étre utilisé
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- il faut ensuite souffler a travers le tube :
0 soit directement dans le tube (inspiration proforules souffler lentement et
en une seule fois dans le sens indiqué sur le tube)
0 soit indirectement, en remplissant d’air un bakonplastique (a gonfler en une
seule fois), et en vidant ensuite le ballon enafatispasser I'air contenu a
travers le réactif :

Soufflage direct dans le tube contenanSoufflage dans le ballon, puis vidage
le réactif du ballon vers I'extérieur a travers le
tube

- linterprétation du résultat se fait assez rapideim@uelques minutes), mais pas
immédiatement ; sur certains modéles, présenceeddastille qui change de couleur
lorsque le temps nécessaire est écoulé (voir leerd@mploi de I'alcootest) ;

- le réactif se colore en vert en présence d'alc@dlla coloration verte atteint ou
dépasse l'anneau central qui figure sur l'alcootestla personne soumise au
dépistagalépasse le seuil de 0,25 mg/litre d,aie qui eséquivalent aipremier seuil
réglementaire de 0,5 g/litre de sang.

Avant de procéder au dépistage, il est conseillécdasulter le mode d’emploi fourni avec
I'alcootest qui sera utiliseafin de repérer les différentes parties et de séalie dépistage
dans des conditions satisfaisantes : ils sont géem@ent concis et « assez visuels » :
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Annexe 6

Compte rendu de déroulement de dépistage par alcasst

Agent concerné par le dépistage
NOM Prénom Service

Modalités pratiques de déroulement du dépistage
- Date Heure : Lieu précis (bureau de ...) :
- Personnes présentes
0 Agent concerné :
o Témoin présent a la demande de I'agent (le casaéthé
o Personne chargée de la réalisation du dépistage :
o Témoin présent a la demande du service (le caaBthe

Rappel des modalités définies dans la note

« S’il est constaté a la prise de poste ou pend@artavail qu'un agent, quel que soit son

grade, présente un comportement pouvant étre araliec une imprégnation alcoolique :

- [...] 'agent est retiré de son poste, et le chefs#rvice ou son représentant juge s'’il y

a opportunité de procéder a un dépistage d’imprdigmaalcoolique ;

- dans laffirmative, il procede ou fait procéder & dépistage, immédiatement et
discretement, par un agent désigné par lui ('agesit demander a ce que le contrdle

soit effectué en présence d’'une personne de sor grésente sur les lieux) ;
- [...] le dépistage est imposé a tous les agents| que soit leur grade. »

Suites données a la demande de dépistage
- Sil'agent accepte le dépistage qui lui est demandé
0 résultat consigné par la personne chargée de ksatémm :
o remarques éventuelles de l'agent ayant subi lestig® sur le résultat
mentionné ci dessus :
- Sil'agent refuse de procéder au dépistage qui lagist demandé
o0 motif invoqué par I'agent :

Signature des participants

Agent concerné parn Témoin présentalgd Agent chargé de | Témoin présent a la
le dépistage demande de I'agent réaliser le dépistage demande du service
Diffusion :

- agent concerné par le dépistage
- Directeur, Médecine Professionnelle et Préventilesction Gestion du personnel (
joindre au rapport d’alerte devant étre transmissdas 24 h)

=7
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Annexe 7

Liste des points de disponibilité d’alcootest

Date de derniére mise a jour de la lisfeiillet 2012

Secteurs Localisation
Grand Besancon:
- Direction Administration Générale Secrétariat (Ketty Vuillemin)
- Direction Générale / Relations avec les élus, Secrétariat de la Direction Générale
Communication (Arlette Pourchet)
- Direction des Finances Secrétariat (Cécile Prudent)
- Directions Environnement, Tourisme, Habitat Secrétariat (Aurélie Vicaire)
- Direction Transports Secrétariat (Brigitte Audy)
- Projet Tramway Bureau de Frédérique Maerten
- Direction Stratégie et Territoire Secrétariat
- Direction Economie, Emploi, Aménagement Secrétariat (Magalie Brunner)

- Département Transports, Aménagement PatrimoinBdle administratif (Sylvie Glorieux
- Direction Gestion des Déchets Secrétariat (Valérie Viennet)

- Conservatoire a Rayonnement Régional Service Administration Générale
(Laurence Mathieu)

SYBERT :
- siége de la City Bureau de Christine Sautenet
- centre de tri Bureau de Loys Monllor
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Annexe 8

Demande d’organisation d’'un « pot »
sur le lieu ou dans les locaux de travail

Identification de 'agent demandeur
Nom : Prénom : Service :

Rappel des regles principales a respecter pourd@®ts »

- «Les pots doivent rester exceptionnels, gu’ilemsoiorganisés a linitiative de la
collectivité ou a l'initiative d’un agent. Dans teles cas ils sont a organiser en fin de
séquence de travail.

- Les pots organisés a l'initiative d’'un agent doit/éaire I'objet d’'une demande écrite
préalable, précisant notamment I'objet de l'arrosagle nombre de personnes
invitées, la quantité et le type de boissons prévue

- Quel que soit 'organisateur du « pot » :

0 obligation d’au moins 2 types de boissons sansahl@utres que de I'eau), en
guantité suffisante pour que tous les invités mnsen bénéficier ;

0 pas de boisson avec un degré d’alcool supérieud & 2

o limitation de la quantité de boissons alcoolisées pgenant en compte le
nombre de personnes invitées et le type de boigdornwverre standard » par
personne). »

Voir au verso a titre de rappel
- les quantités d’alcool présentes dans les prin@pdhmilles de boissons ;
- les quantités maximales de boissons alcooliséegvip pour un « pot »

Conditions d’organisation du « pot »
- Objet du pot (ex : départ en retraite, ...) :
- Date prévue : Heure de début : Heure de fin :
- Lieu envisagé pour le déroulement du pot :
- Nombre de personnes attendues :
0 adultes
0 mineurs
- Boissons envisagées

Boissons alcoolisées Boissons sans alcool
Type Degré | Volume unitaire | Nombre de| Type Volume unitaire| Nombre de
d’alcool des bouteilles | bouteilles des bouteilles bouteilles

Dépot de la demande
Date : Remise & : Signature :

Reglement sur les substances « psycho activesssaad Besangon — Révision 1 p. 28 /30




Rappels pour le calcul des quantités d’alcool

Combien d’alcool dans un verre « standard » ?

Il y a la méme quantité d’alcool pur dans ces verres
10 grammes

e \W

& ‘o

3cl d'anisé 45°

ﬂ 25 cl biére 5°

3 7 cl apéritif 18°
3 cl whisky 45 10 cl champagne 12°

(Document : ANPAA)

* o

il "
-

Combien de verre par invité ?

- La méme quantité d'alcool ingérée peut entrainex altoolémie variable dans le sang, selon
la constitution corporelle, le poids, le sexe,dsigue, le moment de consommation (a jeun ou
pendant un repas).

- Par sécurité (le pot étant organisé le plus sotingejeun), pour que les participants restent
dans les limites réglementaires prescrites, il fdomc prévoir 1 « verre standard » par invité.

Quelle quantité maximale de boissons alcooliséegrgde pot ?
Le nombre maximale bouteilles doit étre calculé sur la base deVerre standard » par personne

Avis du supérieur hiérarchique
Avis favorable ] Avis défavorablg]
Nom Prénom Signature

Décision du Directeur
- [0 Autorisation accordée :
0 [J en respectant des quantités maximales indiqued&pgent dans la demand
o [] en adaptant les quantités maximales de boissmnme suit :

- [0 Autorisation refusée
Date Signature

117
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Annexe 9

Compte rendu de contrdle de présence de produits ypsho actifs

Agent concerné par le controle
NOM Prénom Service

Modalités pratiques de déroulement du contrdle
- Date Heure : Lieu précis :
- Personnes présentes :
0 agent concerneé :
o témoin présent a la demande de I'agent (le casaéthé
0 personne chargée de la réalisation du contrdle :
o témoin présent a la demande du service (le camgthé
- Objets ayant fait I'objet du contrdle :

Rappel des modalités définies dans la note
«Lorsgu’un agent a fait I'objet d’'une alerte d’urotible du comportement, le chef de service ou son
représentant peut alors demander a ce que l'ageinpérmette de vérifier le contenu de I'armoire
individuelle (vestiaire) ou d’affaires personnellg®sentes sur le lieu de travail (sacs, ...) :

- ce contrble doit étre réalisé discretement, hordalprésence d’autres collegues de 'agent
concerné ;

- l'agent peut demander a ce que le controle soéctfié en présence d'une personne de son
choix, présente sur les lieux ; de méme, le reptése de 'employeur assurant le contréle ne
peut étre accompagné que d'une seule personne.

Les contrbles ne peuvent étre réalisés qu'avectet préalable de I'agent. »

Suites données a la demande de contrdle
- Accord préalable de I'agent pour la réalisation ducontréle ; [Oui [ | [Non [ |
- Sil'agent accepte la réalisation du contréle :
0 résultat consigné par la personne chargée de lsatém :
= pature et quantités des produits psycho actifvésu
= lieu:
0 remarques éventuelles de I'agent sur les prodeitas échéant trouves :
- si des produits psycho actifs ont été trouvés tanadre du contrdle :
0 contact avec les responsables du pdle Ressourceaihs :[Oui | | [Non [ |
0 consignes données par le responsable du pble Ressdtumaines :

Signature des participants

Agent concerné pann Témoin présentala Agent chargé du | Témoin présent a lg
le contréle demande de 'agent contrle demande du service
Diffusion :

- agent concerné par le contrble
- Directeur, Médecine Professionnelle et Prévenitilnesction Gestion du personnel (a
joindre au rapport d’alerte devant étre transmissdas 24 h)
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