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Article 9 : Toute absence de |I'agent, non-
justifiee dans les trois (3) jours qui suivent,
doit faire I'objet d'une interpellation par le
supérieur hiérarchique, et est consignée
dans un registre tenu par le Chef de
Service du Personnel, en cas de
justification peu convaincante.

Aprés trois absences de ['agent non-
justifites dans le mois, le Service du
Personnel est saisi par le supérieur
hierarchique et enclenche, si besoin, une
procédure disciplinaire.

Article 10 : Les absences ou permissions
doivent faire l'objet d'une demande
présentée par l'agent, aprés avis de son
responsable hiérarchique, visee par le
Chef de Service du Personnel et signee
par la Direction Genérale. Sauf cas de
force majeure, les demandes de
permission doivent étre présentees a la
Direction Geneérale, au moins un jour avant
la date de début de la permission.

Article 11: Toute absence constatée en
violation de la procédure ci-dessus
entraine pour lauteur des sanctions
disciplinaires.

Article 12 Conformément a Ila
Convention Collective Générale en
vigueur, & conditions égales de travail,
d'anciennete et de qualification
professionnelle, le salaire est egal pour
tous les travailleurs, quel que soit leur age,
leur sexe, et leur statut.

Aucun salaire ne peut étre inferieur au
salaire minimum interprofessionnel
garantie (SMIG) en vigueur.
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Article 28 : Le personnel de I'ENA fait
I'objet d’'une évaluation annuelle.

L'evaluation est un ensemble de moyens
mis en place pour apprécier les
compétences et les performances du
personnel.

L'évaluation repose essentiellement sur un
systeme de notation préalablement défini
par la Direction Générale.

Article29 : L'objectif de [I'évaluation a
'ENA est de vérifier les compétences et
les performances du personnel.

Cet exercice a pour but de :
« Mesurer les performances
professionnelles des agents ;

Sanctionner les résultats
professionnels des agents ;

Apprécier l'atteinte des objectifs
globaux et spécifiques de I'ENA.

Article 30:La mesure des performances

intervient aux écheances suivantes :

e A la fin de la période d'essai,
lorsqu'elle est prévue dans le
contrat de |'agent. L'evaluation en
fin de periode d'essai confirme ou
non l'engagement définitif de

'employé recrute ;

e A la fin de chaque période d'activité
determinée par le chef hierarchigue

(trimestre, semestre, année).
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Article 13 : Les agents de I'ENA ont droit,

aprés service fait, a une rémunération
mensuelle.

La rémunération comprend en tout ou
partie les élements suivants :

Le traitement ou salaire de base :

Des indemnites et autres avantages
prevus par la grille salariale de
I'ENA.

Article 14 : Le salaire ou le traitement est

accompagné d'avantages sociaux tels
que :

- La consultation médicale, les
premiers soins a linfirmerie de
I'ENA ainsi gqu'un contréle médical
annuel ;

L'assistance en cas d'evacuation
sanitaire, selon les modalités
prevues par le Comité d'Hygiene et
de Santé, pour les cas de maladies
graves diment constatées par le
medecin de 'ENA ;

L'assistance de la Direction
Générale, en cas de décés de
I'agent.

Article 15: La remuneration est

déeterminee par la grille salariale en
vigueur a 'ENA.

La remunération est fonction du poste
occupe, du dipléme, du grade et de
I'échelon de I'agent.

Le paiement de la remunération est
sanctionne par un bulletin de paie.

Article 16 : Les agents & temps complet

peuvent étre ameneés, a titre exceptionnel,

a effectuer des heures supplementaires.
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Article 31 : L'evaluation permet surtout de
recompenser les plus meritants, de
sanctionner les contre-performances, et de
guider les choix en matiére de formation et
de promotion du personnel.

Elle doit aussi permetire d’'ameliorer les
criteres d'appréciation de postes de travail
et les criteres de seélection pour les
recrutements ultérieurs.

Elle permet enfin, de déterminer si les
objectifs généraux et spécifiques deéfinis a
I'ENA ont eté atteints.

Article 32 : Les objectifs globaux sont
l'ensemble des orientations et missions
definies et assignees a long et a moyen
termes a I'ENA par Decret.

Les objectifs spécifigues découlent des
objectifs globaux et sont I'ensemble des
taches assignées par les Directions
Techniques et Services aux agents.

Chaque annee, la Direction Génerale de
'ENA doit effectuer 'analyse des objectifs
globaux, afin de vérifier I'accomplissement
de ses missions.

Article33: La methode d'évaluation
adoptee a I'ENA est dite « par lettre
d'objectifs ».

L'évaluation est faite au moyen d'une lettre
d'objectifs et d'une fiche d'évaluation
établies pour chaque agent.

La lettre d'objectifs est un document dans
lequel le supérieur hiérarchique prévoit les
differents objectifs assignes a l'agent, et
ce, dans une période definie.

Article 34 : Les évaluations ont soit des
conséquences  positives, soit des
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CHAPITRE | : DES DISPOSITIONS
GENERALES

Article 1%": Le présent réglement intérieur
du personnel de 'ENA, fixe, conformément

au Code du Travail en vigueur les :

Conditions d'exécution du contrat

de travail ;
Questions liées a la discipline ;

Prescriptions concernant |'hygiene
et la securite.

Article 2 : Le present réglement intérieur
s'applique a tout le personnel, dans tous
les locaux de I'ENA (bureaux, salles de
cours, toilettes, annexe, cafeteria, parking,
etc.).

Les dispositions relatives a la discipline
s'appliquent a l'ensemble du personnel
présent dans linstitution, y compris les
stagiaires, ainsi qu'a toute personne qui
exécute un ftravail dans I'enceinte de
'ENA, peu importe qu'elle soit liee ou non
par un contrat de ftravail avec cette
derniére.

Il en est de méme pour les regles
d'hygiene et de securite.

Les regles relatives a la nature et a
'échelle des sanctions ainsi qu'a la
procédure

disciplinaire ne  peuvent

s'appliquer qu'aux agents de I'ENA.
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Article 17 : Apres accord du responsable
hierarchique, et compte tenu des besoins
du service, les heures supplementaires
pourront étre remunérees, conforméement
aux textes en vigueur.

Article 18: La permanence correspond a
I'obligation faite a un agent de se trouver
sur son lieu de travail habituel, ou un lieu
désigné par son chef hiérarchique, pour
nécessités de service, un samedi, un
dimanche, ou lors d'un jour férié,

Les permanences doivent faire I'objet d'un
suivi strict. Elles doivent étre intégralement
consignees dans un  outili  gére
conjointement par le Service des
Ressources Humaines et la direction
technique de I'agent concerné.

SECTION lI- LE DEROULEMENT DE
CARRIERES

Article 19 : La gestion des carriéres a
'ENA commence a partir de la date de
prise de service effective de ['agent,
jusqu'a la cessation définitive de son
service.
La cessation definitive de service résulte
de :

- Lademission ;

- Lafin du detachement ;

Licenciement ;

- L'admission a la retraite ;

- Deéces.
La gestion des carrieres a 'ENA a pour
objectifs de :

 Assurer un compromis permanent
entre les besoins de I'ENA et les
ressources disponibles ;
Mettre en place un systeme
permettant d'orienter la gestion
personnalisee de [I'emploi, des
avancements professionnels et des
parcours.
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conséquences negatives dans la carriére
de l'agent :

« Les conséquences positives des
evaluations peuvent comprendre :

La confirmation de I'agent aprés sa

période d'essai ;

La promotion ou une prime de

merite ;
La formation ;

La lettre de félicitations.

Les cOoNsequences négatives

peuvent comprendre :

Le retardement de l'avancement
pour une durée bien précise ;

La retrogradation a un poste de
niveau inferieur.

Article 35: L'avancement est defini
comme le passage de I'agent d'un échelon
inférieur a un échelon supérieur, a

I'interieur d'une meéme categorie.

L'avancement est sanctionné par Ila
hausse du salaire, ou du traitement
matérialise par une progression d'échelon

de l'agent.

Article 36 :L'avancement est fait selon les
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CHAPITRE Il : DE L'ORGANISATION DU
TRAVAIL ET DU DEROULEMENT DE
CARRIERE

SECTION | : DE L'ORGANISATION
DU TRAVAIL

Article 3: Le personnel de [I'ENA
comprend :

- Les agents lies parle Statut Géneral
de la Fonction Publique ;

Les agents liés par le Code du
Travail et la Convention Collective
Génerale en vigueur.

Article 4: Le personnel de ['ENA
bénéficie de droits et est également
soumis a certaines obligations.

Article 5: Les droits du personnel,
conformément aux textes susvisés,
sont entre autres :

Le droit & une rémunération et aux
avantages sociaux ;

Le droit &8 un congé administratif
annuel ;

Le droit a la formation ;
L'égalite des sexes ;
Le droit a la protection ;
La liberté d'opinion ;

Le droit d'acces aux informations
les concernant (carriere, sante...) ;

Le droit syndical ;

Le droit de greve.
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Article 20 : Les actes de gestion de
carriere sont entre autres : le recrutement,
'eévaluation, l'avancement, la promotion,
les congés.

Article 21 : Les différentes modalités de
recrutement du personnel de I'ENA sont :

- Le détachement ;

- Le recrutement par voie
contractuelle d’agents non titulaires,
par le biais d'un Contrat a Durée
Déterminée (CDD) ou d'un Contrat
a Durée Indéterminée (CDI).

Par ailleurs, les personnes ayant fait
I'objet d’'une nomination par Décret ou
Arrété, integrent le personnel de 'ENA,
jusgu’a la fin de leur mission.

Article 22 : Pour faire partie du personnel
de 'ENA, il faut :

- Jouir de ses droits civiques ;
- Etre de bonne moralité ;

- Avoir une sante mentale et une
condition physique compatibles avec
I'exercice de I'emploi, objet du

recrutement ;
- Répondre au profil exige par 'lENA.

Les conditions spécifiques de recrutement
peuvent faire I'objet de termes de

reférences ultérieurs.

Article 23 :L'ENA peut accueillir, a titre
non remunere, des stagiaires
academiques.

Lestage académigue est une période
d'apprentissage, de recherche, ayant pour
but de valider une formation ou d'acquérir
une expérience.
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notifications suivantes :

Une note de Bonne Performance
(égale ou supérieure a 17/20),
donnant droit & une augmentation a

I'échelon suivant :

Une note de performance entre
14/20 et 16/20,
I'augmentation de six mois ;

retardant

Une note de besoin d'amelioration
(moins de 14/20), n'entrainant pas

d'augmentation.

Les notes d'évaluation de Mauvaise
Performance et de Bonne Performance
doivent faire I'objet de motivations écrites

de la part de la hiérarchie qui evalue.

Article 37 : La promotion peut donner lieu
a un reclassement ou a un changement de

catégorie.

La promotion a la suite d'une qualification
de l'agent, peut avoir lieu a I'occasion de
l'obtention d'un dipldme  supérieur,
sanctionnant une formation autorisee et/ou

financee par 'ENA.

Article 38 : Les agents de 'ENA ont droit
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Article 6 : Les obligations du personnel de
I'ENA sont entre autres :

- L'obligation d'obeissance

hiérarchigue ;

L'obligation de loyaute ;
L'obligation de dignité ;
L'obligation de devouement ;
L'obligation d'intégrité ;
L'obligation de
d'impartialite ;

neutralité et

L'obligation de discrétion

professionnelle ;
L'obligation de reserve ;
L'interdiction de cumul de fonctions.

Article 7 : La duree effective de travail
s'entend comme le temps pendant lequel
les agents sont a la disposition de 'ENA,
et doivent se conformer & ses directives
sans pouvoir vaquer librement & des
occupations personnelles.

Les horaires de travail, pour le personnel
de bureau, vont de 07HO0 a 15 H 30mn
avec 30 (trente) minutes de pause
journaliere.

Cependant, des heures d'équivalence sont
prévues pour les autres catégories du
personnel.

Article 8 : Le personnel doit respecter les
heures de travail, sous peine de sanctions.

Tout retard de plus d'une heure doit étre
automatiquement  justifié  auprés du

supérieur hierarchique.
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Article 24 : Le stage acadéemique fait
l'objet d'une convention de stage qui a
pour but de definir les conditions dans
lesquelles le stagiaire sera accueilli au
sein de 'ENA.

Ce document précise les objectifs
assignés au stagiaire, son cahier de
charges, ainsi que la chaine hiérarchigue
qui lui est applicable.

La durée du stage academique ne peut
excéder quatre-vingt-dix (90) jours, non
renouvelables.

Article 25: Les conventions de stage
academique sont signees par la Direction
Générale de 'ENA et les stagiaires.

Article26 : Le stagiaire a droit a un :

- Encadrement par un maitre de
stage designé par la direction
generale ;

Accés aux archives et a la
bibliotheque ;

Accés au centre de recherche
et au laboratoire de langues ;

Acces a la salle d'informatique
et a l'infirmerie de 'ENA ;

Certificat de stage aprés depdt
du rapport.

Article27 : Le stagiaire est tenu de :

- respecter des dispositions de sa
convention de stage ;

respecter le reglement intérieur de
'ENA ;

déposer un rapport de fin de stage
dans un délai n'excédant pas un
mois.
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a un congé d'un mois, aprés onze
11(onze) mois de service effectif.

En ce qui concerne les nouvelles recrues,
le congé d'un mois n'est possible qu'aprés
12 (douze) mois de service effectif.

L'ordre et les dates de depart en congé
sont fixés par la Direction Genérale de
'ENA, compte tenu des necessitées de
service et, dans la mesure du possible,
des souhaits exprimés par les agents.

Si I'agent part en congé malgré le refus
(pour nécessites de service) de la
Direction Generale, ou s'il reprend son
travail avec un retard excedant cing (5)
jours ouvrables, sans valablement justifier
cette absence a sa hiérarchie, il commet
une faute pouvant entrainer une sanction.

Article 39 : Au cours du dernier trimestre
de chaque année, les agents adressent
une demande é&crite & leur supérieur
hiérarchique et remplissent le formulaire
de conge en precisant |a periode pendant
laquelle ils souhaitent prendre leur conge
annuel.

Le supérieur hiérarchique apprécie les
dates de conges en fonction des
necessités de service et les transmet au
Chef de Service du Personnel.

Le Chef de Service du Personnel
centralise et planifie ces projets de conges
et les soumet a [l'appréciation de la
Direction Geénerale. Cette derniére fait ses
observations et les retourne au Chef de
Service du Personnel pour execution.

Le Chef de Service du Personnel calcule
et transmet a la Direction Generale un
supplement de jours de conges, en
fonction de I'ancienneté des concernés.

Le Chef de Service du Personnel
communique le planning approuvé au
personnel.
Article 40 :

Chaque Responsable
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s'organise de maniere a permettre le
respect des dates amrétees. Les
modifications de dates sont possibles a la
condition qu'elles ne remettent pas en
cause le fonctionnement normal des
services.

A chaque depart en congé et chaque
reprise de service, le Chef de Service du
Personnel prépare a 'agent concerné, une
attestation de congé ainsi qu'un certificat
de reprise de service qu'il soumet a la
signature de la Direction Générale.

Article 41 : Une allocation de congé est
versée a chaque agent au moment de son
départ en congé.

L'agent qui est réequisitionné pour
necessites de service par l'administration
béneficie d'un conge payé au prorata des
jours prestés.

Article 42 : Les congés pour maladie non
professionnelle  sont  obligatoirement
justifiés par un certificat médical émanant
ou approuvé par le médecin de I'ENA, et
indiquant le nombre de jours d'arrét de
travail prescrit.

Lorsqu’'un agent est victime d'une maladie
non professionnelle ou d'un accident non
couvert par la législation, et qui le met
dans l'incapacité d'assurer son service, il
percoit une allocation dans les conditions
ci-apres :

- Sl a moins de douze mois
consecutifs de service, il percoit la
moitié de sa  remunération
mensuelle  correspondant  aux
quinze (15) jours de préavis ;

S'il a douze mois consécutifs de
service, il percoit l'integralite de sa
rémunération pendant trois (3) mois
et la moitieé de ladite rémunération
pendant trois (3) mois ;
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Article 54 : Des congés de longue durée
(d'une durée supérieure ou égale a six
mois), pour convenance personnelle et
non remunerés pourront étre accordes a
l'agent, 8 sa demande, et sous réserve
des nécessités du service apprécié par la
Direction Générale.

Ces congés ont le caractéere d'une
suspension du contrat et ne peuvent étre
demandés qu'aprés la comptabilisation de
trois (3) ans de service effectif au sein de
'ENA.

Ces congés sont privatifs de toute
rémuneration  pendant la  période
d'indisponibilité.

Au terme de la période de mise a
disponibilite qui lui est octroyée, I'agent de
'ENA peut reprendre service, selon les
postes gue son employeur lui proposera.

Article 55 : Les agents de I'ENA sont
amenés, tout au long de leur carriere, a
développer leurs compétences pour
répondre a I'exigence de qualité du service
au sein de l'institution.

La formation continue est le processus
permanent par lequel les agents, quels
qu'ils soient, acquiérent tout au long de
leur vie professionnelle, les compétences
necessaires pour une meilleure maitrise
de leurs activités propres, en fonction de
besoins personnels de lagent et de
service.

Article 56 : La formation est un facteur
d'amelioration des performances des
agents de 'ENA.

A ce titre, en fonction des besoins, un plan

de formation est etabli chaque année et
présenteé au Conseil d’Administration de

I'ENA pour approbation dans le budget.
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Article 69 : A compter de la date de
reception de la demande d'autorisation de
licenciement, linspecteur du travail
dispose d'un délai de quinze jours pour,
aprés enquéte contradictoire, pour prendre
sa decision.

L'absence de réeponse dans ce délai vaut
autorisation implicite de licenciement.

CHAPITRE IV : DE L'USAGE DES BIENS
MOBILIERS, IMMOBILIERS ET MOYENS
ROULANTS

SECTION | : DE L'UTILISATION DES
LOCAUX

Article 70 : Dans le cadre de l'execution
de leurs taches, les agents de I'ENA
peuvent se voir attribuer des biens et
moyens roulants.

Article 71 : Le personnel est tenu de

conserver en bon état les biens et moyens
qui lui sont confies en vue de I'exécution
de son travail.

lls ne doivent pas étre utilises a des fins
personnelles, sans autorisation de la
Direction Generale.

Article 72 : Les locaux de I'ENA sont
réserves exclusivement a un usage

professionnel.

Toute activité personnelle n'ayant aucun
lien avec le service ne peut étre executee
dans I'enceinte de 'ENA, sauf dérogation
de la Direction Générale.
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- Sil a plus de cing (5 ans
d'ancienneté, Fintégralité du
traitement pendant six (6) mois.

Article 43 : A l'expiration du congé de
maladie, dont la durée ne doit excéder les
periodes d'indemnisation evoquees ci-
dessus, la situation de [lagent est
examinée :

s'il est physiquement apte a
reprendre son emploi d'origine, il
est reintegré dans celui-ci ;

g'il est diminue physiquement, il
peut étre reclassé dans un autre
emploi compatible avec ses
nouvelles capacités physiques. |l
benéficie, dans ce cas, du salaire et
des avantages lies a ce nouveau
poste ;

sl est reconnu physiquement
inapte a tout emploi par le médecin
de [FENA, il est licencié pour
inaptitude physique et percevra une
indemnité pour services rendus, en
sus de la prise en charge par

I'organisme de securite sociale.

Article 44 : Tout accident corporel
survenu a un agent au cours de son travail
doit étre immeédiatement porte a la
connaissance du Chef de Service du
Personnel, soit par la victime, soit par un
temoin de I'accident en cas
d'indisponibilité de la victime.

Article 45: Le contrat de travail d'un
accidenté ou d'un agent atteint d'une
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Article 57: Les besoins en formation sont
exprimes en fonction :

e des resultats de ['evaluation
annuelle du personnel ;
du programme de recrutement des
agents (enseignants permanents,
personnel administratif) ;
Des perspectives d'évolution des

activités de 'ENA.

Article 58 : Le Service du Personnel
recueille l'ensemble des besoins de
formations des agents de 'ENA et propose
une programmation annuelle a la Direction
Geénérale, 4 l'occasion de la préparation
du budget annuel.

Le plan de formation précise :

» les agents concernés ;
¢ |es domaines de formation ;

les méthodes de formation

retenues;

les lieux de formation ;
le calendrier des actions a mener ;

* e budget de formation.

Article 59 : Dés 'approbation du plan de
formation et [adoption du budget vy
afferent, la Direction Genérale organise
son execution, en partenariat avec les
Directions Technigues concernées.

Article 60 : Chaque agent ayant beneficie
d'une formation dresse obligatoirement,
dans un delai de deux semaines, un
compte rendu ou un rapport de fin de
formation a partir de la date de reprise de
service a 'ENA.

Selon les neécessités de service, le
superieur hiérarchique de l'agent ayant
benéficie de la formation peut organiser
une restitution.
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Article 73 Concernant |'usage des
locaux de 'ENA, il est notamment interdit :

d'y introduire des objets et des
marchandises destinés a y étre
vendus ;

d’y introduire des substances
prohibées ;

d'y introduire tout type d'arme, sauf
autorisation expresse de la Direction
Genérale ;

d'y convoquer des réunions pendant
les heures et sur les lieux du travail,
sauf dans le cadre de l'exercice du
droit de gréve, d'expression des
agents et des droits des
représentants du personnel.

Article 74 : L'affichage sur les murs est
interdit en dehors des panneaux muraux
reserves a cet effet, et aprés autorisation
expresse de la Direction Générale.

Lesdits panneaux sont reserves
exclusivement a [Il'usage administratif,
académique et associatif, ils ont un
caractere non confessionnel et apolitique.

SECTION Il : DE L’'UTILISATION DU
MATERIEL DE SERVICE

Article 75 : Sauf derogation, et en fonction
des besoins du service, seul le matériel
fourni par 'ENA peut étre utilisé par
I'agent.

L'utilisation de materiel personnel dans le
cadre de [lactivité professionnelle est
soumise a une autorisation écrite de la
Direction Genérale, aprés avis favorable
du superieur hierarchique.
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maladie professionnelle attestee par un
certificat medical est suspendu.

Durant la période de suspension, I'agent
percoit une indemnité pour maladie a la
charge de l'organisme de sécurité sociale,
dés la déclaration de 'accident.

Article 46 Conformement a |la
reglementation en vigueur, toute employée
en etat de grossesse a le droit, sur
presentation d'un certificat de grossesse
approuve par le medecin de I'ENA, de
suspendre son travail pendant quatorze
(14) semaines consécutives, dont huit (8)
postérieures a I'accouchement.

Article 47 : Durant ce conge, I'employee

percoit la moitié de son salaire, I'autre
moitié étant versée par l'organisme de

securité sociale, ou a deéfaut par 'ENA.

Article 48 : Apres la naissance de |'enfant,
'employée a droit @ une (1) heure par jour
pour l'allaitement, pendant une période de
quinze (15) mois.

Ces heures d'allaitement ne peuvent étre
cumulées, recuperees ou faire 'objet d'un
paiement de quelque sorte que ce soit.

Article 49:Des conges speciaux peuvent
étre accordes aux agents, a l'occasion
d'evenements familiaux justifies par la
présentation d'actes, de pieces d'état civil
ou d'attestation délivrée par les autorités
administratives compeétentes.

Les justificatifs doivent étre présentés a
I'administration de 'ENA dans un délai de
72 heures minimum.

Ces jours d'absence n'entrainent aucune
retenue de salaire :

Article 50: Les autorisations d'absence
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Article 61 : Le Service du Personnel et les
responsables hierarchiques
communiquent par eécrit au Directeur
Geéneral, leurs appréciations sur les
formations regues par les agents.

CHAPITRE Il : DE LA
REPRESENTATION DU PERSONNEL
DE L’'ENA

SECTION | : DE LA MISE EN PLACE
DES DELEGUES DU PERSONNEL

Article 62 : Les agents de I'ENA sont
representées par des delegués du
personnel elus par leurs pairs.

Ne sont eligibles au poste de représentant
du personnel de 'ENA, que les agents
comptabilisant au minimum une année
d'anciennete, et lies a 'ENA par le biais :

- d'un contrat a durée indéterminée ;
- d'un détachement de longue durée.

En outre, les candidats aux postes de
delégués ne doivent pas avoir de lien de
parenté avec le Directeur Général de
'ENA, ainsi que son adjoint.

Article 63 : La durée du mandat des
representants du personnel de 'ENA est
de deux ans renouvelable.

Les delégués élus restent en poste
jusqu'au renouvellement d'un nouveau
mandat.

Le mandat des delégués prend fin par
suite de deceés, changement de catégorie,
cessation du contrat de travail, démission
ou fin de detachement.
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Article 76: Il est obligatoire de maintenir
'ensemble du materiel en parfait etat, et
d'aviser automatiquement le superieur
hiérarchique de toute défaillance qui
pourrait étre constatée.

Seul le personnel expressément formé a la
maintenance des équipements de travail
est habilite a intervenir dessus.

Article 77 : En cas de disparition de biens
ou de moyens appartenant a I'ENA, la
Direction Geénerale peut, immediatement,
faire appel aux gendarmes en faction a
I'Ecole, afin de procéder a des fouilles sur
les divers effets et objets personnels des
agents.

Lesdites fouilles sont menées dans un
esprit de préservation de la dignité et de
l'intimité des personnes concernees.

En cas de refus de l'agent, la Direction
Geénerale peut faire procéder a la
verification par un officier de police
judiciaire.

Article 78 : Seules les personnes
expressement autorisees peuvent utiliser
les véhicules de 'ENA.

La conduite d'un véhicule de service est
strictement subordonnée a la possession
du permis de conduire et des documents
administratifs du vehicule, en etat de
validite.

Toute utilisation d'un véhicule de liaison
doit figurer sur un carnet de bord
mentionnant la date, la destination, le
kilométrage parcouru et le nom du
conducteur.
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pour éveénements familiaux :

Type Lien de | Nombre de
d'événeme | parenté jours
nt octroyés

Agent 3

Mariage Enfant 2

Ascendant,
frére, sceur,
oncle, tante,
neveu,
niéce, beau-
frere, belle-
sceur

Conjoint,
enfant, pere,
Mere, Sceur,
frére,

oncle, tante,
neveu,
niéce, beau-
frere, belle-
SCEUr,

beau-pére,
belle-mére

Maissance ou

adoption Enfant de
I'employe

Conjoint de
l'agent

Enfant

Ascendant,
frére, sceur,

Maladie oncle,
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Article 64 : Les élections des délegués du
personnel de I'ENA se font selon les
étapes suivantes :

- prealablement a chaque élection,
les candidats doivent se déclarer ;
suite a ces declarations, une liste
de candidats au poste de
représentants est transmise a une
organisation syndicale ;
apres avoir arrété les dates des
elections, celles-ci sont organisées,
a 'ENA, avec I'appui de la Direction
Geneérale, de I'lnspection du Travail
et de I'organisation syndicale ;
les elections des delegués du
personnel de 'ENA sont faites au
scrutin secret ;

aprés les elections, un Proces-
verbal est etabli par I'lnspection du
Travail.

SECTION Il : DES ATTRIBUTIONS
DES DELEGUES DU PERSONNEL
Article 65 : Les délégués du personnel de
I'ENA ont pour missions, entre autres de :

- representer a |'ENA toutes les
réclamations individuelles ou
collectives concernant les
conditions de travail, les
remunérations ou I'emploi ;

veiller a I'application des
prescriptions relatives a I'hygiene et
a la securite des agents et de
proposer toutes mesures utiles ;
Communiquer toute suggestion
tendant a une meilleure
organisation sociale de 'ENA a la
Direction générale.
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Article 79 : Le personnel d'appui doit
porter les tenues et chaussures de
securité pendant les heures de ftravail.
L'utilisation de ces equipements doit se
faire en conformité avec les consignes
données a cet effet.

Article 80 L'emprunt des biens et
moyens de I'ENA est soumis a une
autorisation prealable de la Direction
Générale.

Article 81: En cas de modification ou de
cessation du contrat de travail, I'agent doit
restituer tous les biens, moyens et
documents en sa possession et
appartenant a l'institution.

CHAPITRE V : DE L'HYGIENE, DE LA
SANTE ET DE LA SECURITE

SECTION | : DE L’'HYGIENE ET DE
LA SECURITE

Article 82 : L'ENA, en tant gqu'employeur
doit, dans les domaines d'hygiéne, de
sécurité et de sante :

Fournir un cadre ideal de travail
sans risques pour la sante ;

Mettre en place une offre de service
de santé pour le personnel ;

Fournir et entretenir des locaux et
des systemes de travail qui soient
autant que possible sirs et sans
risques pour la santé ;

Fournir la formation et les
informations nécessaires a la santé
et & la sécurité au travail.
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tante,

neveu,
niéce, beau-
frére, belle-
sCeur

Déménagement ,qge nt

Les demandes de congé pour des cas de
maladie dans la famille doivent étre
appreciees selon la particularite de chaque
situation.

Article 51:En  cas de déces ou
d'accouchement, I'agent doit informer son
chef hierarchique des causes de son
absence, au plus tard dans les 48 heures
qui suivent l'interruption du travail, faute de
quoi les journées d'absence ne seront pas
payees.

Article 52 : Les autorisations d'absence
lices a des motifs tels que les charges
syndicales, la formation, la recherche, sont
fonction des délais fixés dans les lettres
d'invitation et font l'objet d'une analyse
spéecifique de la Direction Generale.

Toute permission de congé pour les maotifs
susvisés doit faire I'objet d'une autorisation
ecrite préalable de la Directeur Général,
apres présentation des pieces
justificatives.

Article 53 : Les congées exceptionnels ne
peuvent excéder la limite de dix (10) jours
par an.

Au-dela de cette limite, ils peuvent étre
déduits de la durée du congé annuel.
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Article 66 : Pour l'exercice de ses
attributions, chaque delegue du personnel
titulaire dispose de quinze heures par
mois, prises sur le temps de travail et

remunérées au taux normal.

Pendant leurs heures de délégation, les
delegues du personnel peuvent circuler
librement a 'ENA, sous réserve des régles
de sécurité ou se déplacer a l'extérieur de

I'entreprise dans le cadre de leur mission.

SECTION Il : DE LA PROTECTION
DES DELEGUES DU PERSONNEL

Article 67 : Tout licenciement d'un
delégue du personnel, titulaire ou
suppléant, doit étre soumis a l'autorisation
prealable de l'inspecteur du travail.

Il en est de méme du licenciement d'un
ancien delégué du personnel pendant les
douze mois suivant |'expiration de son
mandat ainsi gue du licenciement des
candidats non €lus pendant les six mois
suivant la date ou IVENA a eu
connaissance de leur candidature.

Article 68 : Lorsque le motif du
licenciement envisage par 'ENA consiste
dans une faute lourde commise par le
delégue, et rendant immediatement
impossible son maintien dans l'institution,
I'ENA peut, sur le champ, prononcer une
mise a pied conservatoire. Dans ce cas, la
demande d'autorisation de licenciement
doit étre adressée sans délai a l'inspecteur
du travail et faire etat de la mise a pied
prononcée.
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Article 83 : La Direction Générale de
'ENA doit prendre les dispositions utiles
pour prevenir les atteintes corporelles des
agents de 'ENA, sur le lieu de travail.

Les risques de dommages corporels
peuvent survenir en cas d'incendie,
d'accident, d’'agression a main armée,
efc. :

- dans les locaux de 'ENA ;
- lors des déplacements
professionnels.

Article 84 : Les dispositifs de securité
comprennent entre autres :

I'installation de matériel de sécurité
incendie dans les locaux et les
véhicules de I'ENA ;

I'affichage et la démonstration d'un
plan d'évacuation des locaux de
FENA ;

la reglementation de l|'accés aux
locaux;

la réglementation de ['utilisation des
véhicules de service lors des
déeplacements ;

la maintenance réguliere du
fonctionnement normal des
machines et outils affectés au
personnel.

Article 85 : Le personnel doit prendre
connaissance des consignes de sécurite
et d'evacuation en cas d'accident. Celles-
ci sont affichees dans les locaux de
I'Ecole.

Le personnel doit impérativement
participer aux exercices d'évacuation et
les respecter strictement.
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Article 86 : Tout matériel de secours ou
extincteur doit étre rendu libre d'acces.

Aucun materiel de secours ne peut étre
manipulé hors incendie, sauf pour
maintenance.

Article 87: Conformément a Ia
reglementation en vigueur, 'ENA organise
la surveillance permanente du respect des
regles d'hygiéne, de securite et de sante
au travail.

Article 88 : Il est créé a 'ENA, un Comité
d'Hygiéne et de Securité (CHS).

Conformément a la réglementation en
vigueur, ce comité est chargé de I'étude et
de la promotion des conditions d'hygiéne
et de sécurité par lesquelles sont assurées
la protection et la santé des agents.

SECTION Il : DE LA SANTE A 'ENA

Article 89 : Le service de santé du travail
a 'ENA est assuré par un ou plusieurs
meédecins et infirmiers. Ces derniers sont
soit détachés par le Ministére de la santé,
soit conventionnés.

Le service est charge de :

- proceder a la surveillance de la
sante des agents, des candidats a
lembauche ou des agents
nouvellement embaucheés, au plus
tard avant [I'expiration de leur
peériode d'essai ;
procéder a la  surveillance
périodique des agents en vue de
s'assurer de leur bon état de santé
et du maintien de leur aptitude au
poste de travail occupé.

Les attributions de ces professionnels de
la sante font I'objet d'une decision
specifique.
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Fraude dans les| Mise dpiedde1a8
services jours

s das s Jguosll

Lags

Etat divresse | Mise apiedde 12 8
pendant les heures

: jours
de service J

Abandon de poste | Miseapiedde12a8

&rieur & 3 jour ;
supérieur a 3 jours jours

Refus d'obéissance | Mise apiedde 1428

rofessionnelle i
P jours

Rixe a l'intérieur du | Mise apiedde 128
service jours

Insulte caractérisée | Mise a piedde 13 8
a I'égard d'un
supeéerieur
hiérarchigue ou d'un
collegue

Fausse déclaration | Licenciement sans
ou mensonge
caractérisée
Incitation a la | Mise apiedde 148
désobéissance

jours

préavis

jours

Vol, faux, usage de | Licenciement sans
faux ou abus de | preavis, sans
confiance préjudice des
recours judiciaire

Article 96 : Le tableau susvisé n'est pas
exhaustif. Toute autre faute présentant la
méme gravité et non mentionnée dans le
tableau peut étre qualifiee et sanctionnee
comme telle par le Conseil de Discipline.

SECTION Il : DE LA PROCEDURE
DISCIPLINAIRE

Article 97 : La procédure disciplinaire est
celle prévue par le Code du Travail en
vigueur. Elle est engagée chaque fois que
des indices suffisants et précis font
presumer gu'un agent de 'ENA se serait
rendu coupable de manguements dans
ses obligations contractuelles.
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Article 107 Le préesent Reglement
Interieur peut étre réevise dans les mémes
conditions.

Article 108 Le présent Reglement
Interieur entre en vigueur des sa signature
par la Direction Générale, aprés avis de
I'Ilnspection du Travail de la Commune de
N'Djaména.
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Article 90: En

application des
dispositions légales en vigueur, le
personnel est tenu de se soumettre aux
visites medicales obligatoires annuelles,
ainsi qu'aux visites medicales d'embauche
et de conges médicaux.

Le refus du salarie de se soumettre aux
prescriptions relatives a la sécurité et aux
visites medicales peut entrainer l'une des

sanctions prévues au présent reglement.

CHAPITRE VI : DE LA DISCIPLINE

SECTION | : DE LA
DETERMINATION DES SANCTIONS

Article 91: Dans lexécution de son

travail, le personnel est tenu de respecter
les instructions de ses supérieurs
hiérarchiques ainsi que les textes de
I'ENA.

L'agent qui ne respecte pas ses
obligations est sanctionne.

Le personnel de [I'ENA ne peut
qu'entretenir des relations professionnelles
avec les éléves de l'école. Ainsi, tout
rapprochement inapproprié avec ces
derniers, que ce soit sur le plan physique,
mental ou affectif, est susceptible de

sanctions.
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Article 98 : La procédure disciplinaire a

I'ENA englobe plusieurs phases :

l'information sur les faits ainsi que
les fortes présomptions concernant
I'implication de [l'agent dans le
deroulement des faits ;

la saisine du Conseil de discipline
par la Direction Générale, sur un
rapport circonstanciel transmis par
le Chef de Service du Personnel ;

la demande d'explication adressee
a lagent par le Président du
Conseil de Discipline ;

la Convocation du conseil de
discipline ;

la delibération sur le rapport du
Conseil de Discipline suivie de la

décision sur la sanction.

Article 99 : Le Conseil de discipline de

'ENA est lorgane ayant pour rdle
d'analyser les fautes commises par les
agents et d'appliquer, en fonction des cas
qui lui  sont soumis, des sanctions

prévues dans le Reglement Intérieur.

Le Conseil de Discipline est composé
comme suit :

» Directeur Général Adjoint de I'ENA,
President du Conseil de Discipline ;

Chef de Service du Personnel,
Rapporteur ;
Un (01) représentant du personnel.
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Article 92 : Constitue une sanction, toute

mesure, autre que les remontrances
verbales, prise par I'employeur a la suite
d'agissements fautifs du personnel.

Toute violation du réglement interieur ou
tout agissement considéeré comme fautif
pourra, en fonction de sa gravite, faire
'objet de l'une ou l'autre des sanctions
disciplinaires détaillées ci-dessous par
ordre d'importance.

Article 93 : La sanction peut étre prise en

fonction des circonstances de fait
entourant la faute, sans nécessité de
suivre I'ordre de ce classement :

Avertissement, avec inscription sur le
dossier : observation écrite destinee
a attirer l'attention de I'agent, en lui
reprochant son comportement fautif ;

blame avec inscription sur le
dossier : reprimande eécrite d'un
comportement fautif ;

mise a pied disciplinaire : suspension
temporaire du contrat de travail sans
remunération pour une duree allant
de 148 jours;

rétrogradation : affectation a une
fonction ou a un poste différent,
hiérarchiguement inférieur, avec
perte de responsabilité et de
remunération ;

licenciement disciplinaire : rupture du
contrat de travail avec exécution du
préavis si la faute n'est pas jugée
lourde ;

Licenciement pour faute lourde, sans
preavis ni indemnités.
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Article 100 : Le Conseil de Discipline est

chargé de :

Auditionner tout agent convoque a
I'entretien disciplinaire ;
Auditionner les éventuels témoins

et/ou complices ;

Examiner et sanctionner au besoin
les faits reprochés a [l'agent

convogque ;

Etablir un procés-verbal aprés

chaque séance.

Article 101 : Si la Direction Générale de

'ENA envisage de licencier un agent, elle
doit le convoquer a un entretien au moyen
d'une lettre remise en main propre contre
récépissé, en présence d'un délégué du
personnel lorsque I'agent est illettré, ou a
défaut de délégué du personnel, et dans la
méme hypothese, en présence d'un autre
agent de I'ENA sachant lire et écrire.
Lorsgue la remise en main propre ne peut
avoir lieu, la convocation est expédiée par
lettre recommandée avec accusé de
reception.

La lettre de convocation précise la date,
'heure, le lieu de l'entretien et les motifs
qui font envisager le licenciement.

La date de I'entretien ne peut étre prévue,
au plus tét, que pour le troisiéme jour
ouvrable a compter de la date de réception
de la convocation ou de la remise en main
propre a l'agent.
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Article 94 : Gravité des fautes :

En cas de faute simple, l'agent est
sanctionne par :

L'avertissement ;

Apres deux avertissements, I'agent
est susceptible decoper dun
blame ;

Aprés un blame, I'agent doit faire
l'objet dune mise a pied
conservatoire allant de 1 a 8 jours
(en fonction du cas).

Selon la gravite de la faute, la Direction
Génerale peut, (pendant la mise a pied
conservatoire), apres avoir jugé impossible
le maintien des liens contractuels avec
'agent, rompre le contrat de travail avec
ce demier conformément a la
réglementation en vigueur.

Si la faute ne conduit pas forcément au
licenciement, l'agent peut se voir infliger
des sanctions intermédiaires telles que : la
rétrogradation,

Sont considérées comme fautes lourdes,
entre autre :

- la récidive manifeste

d'absentéisme ;

I'introduction de boissons
alcoolisées et le port sans
autorisation d'armes sur le lieu de
travail (sauf dérogation expresse de
la direction générale) ;

le refus d'obtempérer aux ordres de
la hiérarchie ;

les attaques verbales ou écrites
contre le service ou les membres
de la direction ;

la divulgation d’informations
confidentielles sur le service ;
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Article 102 : La letire de convocation
indique a I'agent qu'il a le droit, au cours
de l'entretien de se faire assister par une
personne de son choix appartenant au
personnel de 'ENA. Au cas ou l'agent ne
se présente pas a l'entretien, la Direction
Générale n'est pas tenue d'organiser une

autre rencontre.

Article 103 : Au cours de l'entretien, la

Direction Geénérale expose a l'agent les
motifs qui lui  font envisager le
licenciement. Il recueille les explications
de l'agent ainsi que les arguments de la

personne qui I'assiste.

Les débats ne peuvent porter que sur les
motifs qui figurent dans la lettre de

convocation.

Article 104 : La Direction Générale ne

peut prendre de deéecision concernant le
licenciement, que le deuxieme jour suivant
I'entretien ou la date fixée pour celui-ci.

Lorsque la Direction Genérale prend la
décision de licencier, elle doit notifier le
licenciement a l'agent par lettre remise ou

expédiée ;

La lettre de licenciement doit contenir les
motifs précisément invoqués par la
Direction Geénerale, a l'appui de sa

décision.
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l'indiscipline caracterisee ;

le vol ou abus de confiance au
préjudice du service ;

le détournement de biens de 'ENA :
le harcélement moral, et/ou sexuel :

tout acte et fait assimilés.

Article 95 :

TABLEAU DE CORRESPONDANCE ENTRE
FAUTES ET SANCTIONS APPLICABLES:

Désignation de la faute | Sanction applicable

3 retards a l'arrivée | Avertisserment
dans la méme
quinzaine

Dégats causes au | Avertissement
matériel sans
graves dommages

Absence du poste | Averlissement
de  ftravail sans
autorisation

Mauvaise Avertissement
collaboration avec

les collégues

Absence non | Avertissement
justifiee supérieure a

Y2 journée

Infraction aux régles
d'hygiene et de
seécurité

Mégligence  grave | Mise apiedde 1238
dans |'utilisation du

matériel Jadfa

Utilisation des biens | Mise a piedde 13 8
du service a des fins | jours

personnelles
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Article 105: En cas de faute lourde
commise par l'agent, et rendant
immediatement impossible son maintien a
'ENA, la Direction Generale peut
prononcer une mise a pied conservatoire
qui ne peut entrainer une suspension de la
remuneération supeéerieure a huit jours.

Dans ce cas, la Direction Générale doit
engager au plus t6t la procedure de
licenciement.

Si apres ecoulement du délai de reflexion
qui suit I'entretien ou la date fixee pour
celui-ci, la Direction Generale decide de
licencier l'agent, la notification du
licenciement retroagit au jour du prononce
de la mise a pied conservatoire.

Si aprés écoulement de ce délai, la

Direction Geneérale renonce au
licenciement, la mise a pied conservatoire
est rétroactivement annulée, I'agent recoit
le salaire et avantages de toute nature,

dont il aurait bénéeficié s'il avait travaillé.

CHAPITRE VII : DES DISPOSITIONS
FINALES

Article 106 : La Direction Generale veille
a l'application stricte du présent réglement

intérieur du personnel.

Des derogations speécifigues au present
Réglement Intérieur peuvent faire I'objet
de deécisions ultérieures prises par la
Direction Génerale de 'ENA, sous réserve

de respect de la reglementation vigueur.
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