UNION EUROPEENNE

Comité des Régions

DECISION N° 630/2008

DISPOSTIONS RELATIVES AU PERFECTIONNEMENT PROFESSIONNEL
AU SECRETARIAT GENERAL DU COMITE DES REGIONS

Le SECRETAIRE GENERAL du Comité des Régions

VU le Statut des fonctionnaires de Communautés européennes et notamment son
article 24 bis,
VU la décision n° 167/00 du 13 novembre 2000 portant adoption des modalités

d'application au Secrétariat général du Comité des Régions de l'article 24 du
statut relatif au perfectionnement professionnel,

VU la décision n° 101/05 du 26 mai 2005 portant adoption d'un régime spécial de
formation linguistique en dehors du lieu d'affectation pour les administrateurs
linguistes au Secrétariat général du Comité des Régions,

APRES  consultation du Comité du Personnel,

CONSIDERANT que le perfectionnement professionnel des fonctionnaires/agents est un
¢lément essentiel de la politique de gestion des ressources humaines de
I'Institution,

- CONSIDERANT qu"il convient d'accorder au perfectionnement professionnel une place
importante dans la vie du fonctionnaire/agent,

CONSIDERANT quil y a lieu dactualiser l'application des principes généraux
d'organisation des actions de perfectionnement professionnel au Comité
des Régions ainsi que les modalités de participation du personnel a ces
actions,

Rue Belliard, 101 _ B-1040 Bruxelles _T +32 (0)2 28222 1| _F +32 (0)2 282 23 25



ARRETE LES DISPOSITIONS SUIVANTES

TITRE I

OBJET, POLITIQUE, TYPES D'ACTIONS DE FORMATION
ET CHAMP D'APPLICATION

Article premier — Objet

1. Conformément a l'article 24bis du Statut, le Comité des Régions facilite le
perfectionnement professionnel de ses fonctionnaires/agents dans la mesure ot celui-ci est
compatible avec les exigences du bon fonctionnement de ses services et conforme a ses
propres intéréts.

2. Le perfectionnement des fonctionnaires et agents est un élément essentiel de la politique
de gestion des ressources humaines de l'institution qui participe a I'évolution de la carriére.

Article 2 — Etablissement de la politique de formation

La Direction Administration/Finances établit la politique stratégique de perfectionnement
professionnel a mettre en ceuvre au Secrétariat général du Comité des Régions.

Article 3 — Types d'action de formation

1. Dans la limite des ressources humaines et budgétaires de l'institution, le
perfectionnement professionnel est assuré notamment au moyen d'actions de formation
organisées a l'intérieur de l'institution ou au sein d'une autre institution ou organe/agence
européenne (ci-aprés dénommée "formation interne"), ou a l'extérieur des institutions
européennes (ci-aprés dénommée "formation externe").

2. Toute action de formation susceptible de générer des droits et obligations dans le cadre
de la présente décision doit étre autorisée préalablement par le Service de la Formation
Professionnelle.

Article 4 — Classification des demandes de formation

1. Toute demande de participation a une action de formation est traitée selon le degré
d'intérét pour le service auquel est affecté le fonctionnaire ou l'agent et/ou pour l'institution.



Une priorité est associée a chaque demande selon la classification suivante:

(1)  peut étre qualifiée de "nécessaire pour le service", une formation constituant
une nécessité de service pour le fonctionnaire/agent concerné

(2)  peut étre qualifiée de "utile pour le service", une formation représentant une
utilité pour le service pour le fonctionnaire/agent concerné

(3)  peut étre qualifiée de "intérét individuel", une formation sans intérét immédiat
pour le service d'affectation actuel pouvant s'inscrire dans la perspective d'une
évolution de carriere au sein de l'institution, présentant ainsi un intérét a long
terme pour celle-ci

Les lignes directrices relatives a 'appréciation de ces qualifications sont détaillées dans les
modalités d'application arrétées en vertu de l'article 21 de la présente décision.

2. 1l incombe & la Direction Administration/Finances de déterminer le degré d'intérét d'une
demande de formation sur base de l'avis motivé du supérieur hiérarchique.

3. Le Directeur d'Administration/Finances peut définir les actions de formation qui
correspondent aux connaissances et/ou compétences de base essentielles pour 'exercice des
fonctions liées & un métier déterminé et qui sont a considérer, de ce fait, comme
obligatoires ou recommandées pour certaines catégories de membres du personnel. Il peut
également identifier les actions de formation qui constituent une condition préalable pour
accéder a certains types de fonctions.

Article 5 — Champ d'application

1. Peuvent participer aux actions de formation organisées ou autorisées par le Comité des
Régions, tous les fonctionnaires de l'institution ainsi que les agents temporaires, les agents
contractuels, les experts nationaux détachés et les conseillers spéciaux employés par
l'institution dont le contrat ou le détachement couvre I'entiéreté de la période des cours.
Toutes ces catégories de personnes sont reprises sous le terme "fonctionnaire(s)" dans la
présente décision.

2. Les agents intérimaires, les stagiaires et les personnes effectuant un séjour d'étude au
sein du Comité des Régions peuvent étre admis 4 des actions de formation internes dans la
mesure des places disponibles. Dans des cas exceptionnels et diiment justifiés, ils peuvent
également étre admis & des formations externes impératives et liées & des raisons de
service.




Article 6 — Limites territoriales

1. Une action de formation ne peut étre autorisée lorsqu'elle a lieu en dehors des pays de
'Union européenne. Cependant, dans des cas exceptionnels et diiment justifiés, une
dérogation peut étre accordée par le Directeur d'Administration/Finances.

2. Une action de formation n'est pas autorisée dans les pays et territoires d'outre mer visés
par l'article 182 et l'annexe II du Traité instituant la Communauté européenne ou dans les
régions ultrapériphériques de 1'Union européenne visées par l'article 299, paragraphe 2 du
Traité instituant la Communauté européenne. Cependant, dans des cas exceptionnels et
diment justifiés, une dérogation peut &tre accordée par le Directeur
d'Administration/Finances.

3. Par dérogation au paragraphe précédent, le régime spécial de formation linguistique pour

traducteurs établi au Titre IV de la présente décision s'applique également aux pays
candidats a l'adhésion.

TITRE 11

AIDE DIRECTE OU INDIRECTE ACCORDEE PAR L'INSTITUTION

Article 7 — Principes généraux

1. L’aide directe ou indirecte accordée par l’institution a des actions de formation est
fonction du degré d’intérét pour le service et pour l'institution tel qu’indiqué a I’article 4.

2. L’aide peut avoir la forme d'une assimilation & du temps de travail et/ou d’une
contribution financiére.

Article 8 — Assimilation a du temps de travail

1. Selon le cas, le temps consacré a une action de formation est assimilé totalement, en
partie ou pas du tout a du temps de travail.

2. Un quota de jours de congé spécial de formation est octroyé sur base annuelle (année
calendrier) afin de permettre de compenser, dans les situations visées par les paragraphes 4
et 5 du présent article, le temps consacré a la formation qui est assimilé a du temps de
travail.




3. Le temps consacré a des actions de formation qualifiées de nécessaires pour de service
est considéré comme temps de service et est assimilé en totalité & du temps de travail, et ce
sans limitation du nombre de jours. Il n'y a pas de déduction de jours de congé spécial de
formation.

4, Le temps consacré a une action de formation qualifiée d’utile pour le service est assimilé
pour moitié & du temps de travail. Cette partie-ci est accordée sous la forme d’un congé
spécial de formation et est déduite du quota annuel de jours de congé spécial de formation.
La moitié du temps consacré a la formation et non considérée comme assimilée a du temps
de travail est imputée sur le solde du congé annuel de ’intéressé.

Par dérogation a cette disposition, lorsqu’il s’agit d’une action de formation interne ayant
lieu a Bruxelles (quelle que soit la durée de 1'action) ou d’une action de formation externe
ayant lieu & Bruxelles et étant d’une durée de maximum une journée, I’ensemble du temps
consacré a cette action de formation est assimilé & du temps de travail et est déduit du quota
annuel de jours de congé spécial de formation. Il n'y a, dans ce cas, pas de déduction de
jours de congé annuel.

5. Le temps consacré a une action de formation répondant a un intérét individuel ne peut
pas étre assimilé & du temps de travail. Il est imputé entiérement sur le solde de congés
annuels de I’intéressé.

Par dérogation & cette disposition, lorsqu’il s’agit d’une action de formation interne ayant
lieu a Bruxelles (quelle que soit la durée de l'action), ou d’une action de formation externe
ayant lieu 4 Bruxelles et étant d’une durée de maximum une journée, I’ensemble du temps
consacré 3 cette action de formation est considéré assimilé & du temps de travail, et est
déduit du quota annuel de jours de congé spécial de formation. Il n'y a, dans ce cas, pas de
déduction de jours de congé annuel.

6. Pour le fonctionnaire travaillant a temps partiel, le quota de congé spécial de formation
est adapté au prorata du temps presté.

Article 9 — Récupération du temps de travail

Dans des cas exceptionnels et diment justifiés, si une action de formation qualifiée de
nécessaire pour le service ne peut avoir lieu pendant les heures normales de travail du
fonctionnaire, la Direction Administration/Finances peut autoriser le fonctionnaire a
récupérer, en totalité ou en partie, le temps qui a été consacré a la formation en dehors des
heures de travail.



Article 10 — Contribution financiére

1. Pour une action de formation interne ou externe qualifiée de nécessaire pour le service,
I’institution prend en charge la totalité des frais d’inscription. Sauf dans le cas des cours de
langues externes qui ne sont pas effectués en vertu de l'article 15, paragraphe 5 de la
présente décision, les droits de mission peuvent étre accordés le cas échéant, dans la mesure
des disponibilités budgétaires.

2. Pour une action de formation externe qualifiée d'utile pour le service, I’institution
rembourse partiellement les frais d’inscription. Les modalités de ce remboursement sont
arrétées par le Directeur Administration/Finances en fonction des disponibilités
budgétaires. Les droits de mission ne peuvent pas étre accordés.

Pour une formation interne qualifiée d'utile pour le service, l'institution prend en charge la
totalité des frais d'inscription.

3. Pour une action de formation externe répondant a un intérét individuel aucun
remboursement des frais d'inscription n'est accordé. Les droits de mission ne peuvent pas

&tre accordés.

Dans le cas d'une formation interne répondant a un intérét individuel, l'institution prend en
charge la totalité des frais d'inscription.

TITRE 111

DISPOSITIONS PARTICULIERES POUR LES COURS DE LANGUE

Article 11 — Principes généraux

1. L'accés a la formation linguistique se fait principalement par le moyen des cours de
langue organisés par le Comité des Régions ou de maniére interinstitutionnelle (formation
linguistique interne). Dans des cas exceptionnels et diiment justifiés, et a défaut d'une
formation interne appropriée, un cours de langue externe sur le lieu d'affectation peut &tre
autorisé, pour autant qu'il s'agisse d'un cours qualifié de nécessaire ou d'utile pour le
service.

2. Une seule formation linguistique interne peut étre suivie a la fois pendant les heures de
travail. Au cas ol un fonctionnaire souhaiterait suivre un deuxiéme cours de langue, ceci
peut étre autorisé seulement sous la forme d'une formation externe organisée en dehors des
heures de travail. Il n'y a pas de récupération du temps de travail, quel que soit le degré
d'intérét de la formation. La seule contribution possible de l'institution peut étre une
contribution aux frais d'inscription suivant le degré d'intérét dont est qualifiée la formation.
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Article 12 — Congé spécial de formation linguistique externe

1. Dans le cadre de I'étude d'une langue qualifiée de nécessaire pour le service, il peut étre
accordé au maximum un congé spécial de formation linguistique externe pour toute la
durée du cours. Ce congé spécial ne peut, sauf dérogation exceptionnelle accordée par la
Direction Administration/Finances, étre octroyé qu'aprés avoir suivi au minimum un
semestre de cours sur le lieu d'affectation et aprés avoir réussi au minimum le niveau
cloturant le cycle de base (niveau 6 ou 8) des cours de langue interinstitutionnels
(correspondant au niveau B2 du Cadre Européen Commun de Référence du Conseil de
1'Europe — CECR). La durée du congé spécial ne peut dépasser les quatre semaines. Les
droits de mission ne sont pas accordés.

2. Dans le cadre de I’étude d'une langue qualifiée d’utile pour le service, il peut étre
accordé au maximum un congé spécial de formation linguistique externe. Ce congé spécial
compense pour moiti¢ la durée du cours et ne peut dépasser deux semaines. La moitié du
séjour non compensée est imputée sur le congé annuel de l'intéressé. Sauf dérogation
exceptionnelle accordée par la Direction Administration/Finances, ce congé spécial ne peut
étre octroyé qu'a l'issue d'un semestre de cours sur le lieu d'affectation et aprés avoir réussi
au minimum le niveau cloturant le cycle de base (niveau 6 ou 8) des cours de langue
interinstitutionnels (correspondant au niveau B2 du CECR). Les droits de mission ne sont
pas accordés.

3. Un congé spécial de formation linguistique externe ne peut étre accordé pour l'étude
d'une langue répondant & un intérét individuel.

Article 13 — Etude de la troisiéme langue au titre de I'article 45§2 du Statut

1. Un cours de langue autorisé dans le cadre de I’article 45, paragraphe 2 du Statut est
considéré prioritaire et est traité comme une demande qualifiée de nécessaire pour le
service.

2. Par dérogation a l'article 12 de la présente décision, un congé spécial de formation
linguistique externe n'est pas accordé pour I'étude d'une langue dans le cadre de l'article 45,
paragraphe 2 du Statut. Les droits de mission ne sont pas accordés.

Article 14 — Etude du frangais et du néerlandais
Pour I’étude du frangais et du néerlandais, les droits de mission ne peuvent en aucun cas

étre accordés (y compris pour les cours de langues externes visés par le Titre IV de la
présente décision).



TITRE IV

REGIME SPECIAL DE FORMATION LINGUISTIQUE POUR TRADUCTEURS

Article 15 — Langues prioritaires

1. L’étude par un traducteur (administrateur linguiste) d’une langue qualifiée de
« prioritaire », en tenant compte des principes de fonctionnement du service de traduction
et de la couverture linguistique de la langue en question par I’unité & laquelle est affecté ce
traducteur, est soumise a un régime spécifique. Ce régime implique notamment un meilleur
accés aux congés spéciaux de formation linguistique en dehors du lieu d'affectation. Le
bénéfice de ce régime spécial exclut le bénéfice du régime général établi par la présente
décision.

2. Les lignes directrices de ce régime spécifique sont détaillées dans des modalités
d'application spécifiques arrétées en vertu de l'article 21 de la présente décision.

3. Pour I’étude d’une langue prioritaire, et au regard du cycle de base complet de cette
étude, au maximum trois congés spéciaux linguistiques en dehors du lieu d'affectation sont
accordés, a raison d’un congé spécial linguistique apres le niveau 2 des cours de langue
interinstitutionnels, un congé spécial linguistique aprés le niveau 4 des cours de langues
interinstitutionnels et un congé spécial linguistique aprés la fin du cycle de base (niveau 6
ou 8) des cours de langue interinstitutionnels. Chaque congé spécial linguistique peut durer
d’une a quatre semaines.

Si le premier congé spécial linguistique intervient apreés obtention du niveau 4 des cours de
langue interinstitutionnels, le nombre total de congés spéciaux linguistiques qui peuvent
étre accordés est de deux.

Si le premier congé spécial linguistique intervient aprés obtention du niveau correspondant
a la fin du cycle de base des cours de langue interinstitutionnels, un seul congé spécial
linguistique peut étre accordé.

4, Chaque congé spécial linguistique pouvant &tre autorisé dans le cadre de ce régime
spécifique doit étre précédé par I'étude d'au moins un semestre de cours de langue sur le
lieu d'affectation.

5. Dans le cadre du congé spécial linguistique qui cléture le cycle de formation, les droits
de mission peuvent étre accordés. Cette mission ne peut en aucun cas avoir une durée
supérieure a quatre semaines.



6. Le Directeur d'Administration/Finances arréte chaque année, en fonction des
disponibilités budgétaires, les modalités pratiques de mise en ceuvre du régime spécifique
pouvant comporter notamment l'imposition d'un plafond du nombre de jours de mission
linguistique. Dans les cas ou la durée maximale d'une mission est limitée a une durée
inférieure & quatre semaines, l'intéressé peut bénéficier d'un congé spécial linguistique pour
la durée excédant le nombre de jours de mission accordés, tout en respectant la durée
maximale de quatre semaines.

7. Le Directeur d' Administration/Finances arréte chaque année, en fonction des
disponibilités budgétaires, les modalités pratiques de remboursement des frais d'inscription,
lesquelles peuvent comporter notamment l'instauration d'un plafond au remboursement des
frais d'inscription par bénéficiaire.

Article 16 — Langues non-prioritaires

L’étude par un traducteur d’une langue qui n’est pas qualifiée de « prioritaire » dans le
cadre du régime spécial de formation linguistique pour traducteurs est soumise aux régles
générales prévues dans la présente décision, étant entendu que le qualificatif "nécessaire
pour le service" est exclu dans ce cas sauf dans les cas exceptionnels énoncés dans les
modalités d'application arrétées en vertu de l'article 21 de la présente décision.

TITRE V

FORMATION EXTERNE DE, LONGUE DUREE EN VUE DE L'OBTENTION
D'UN DIPLOME

Article 17 — Principes généraux

1 Au cours de sa carriére, un fonctionnaire peut €tre autorisé a suivre un nombre limité de
cycles de formation externe de longue durée en vue de l'obtention d'un dipléme d'études
supérieures.

2. Une action de formation externe de longue durée en vue de I'obtention d'un diplome ne
peut pas étre qualifiée de nécessaire pour le service.

3. Toute inscription & une année académique (ou, alternativement, & un semestre) d'études
de longue durée en vue de l'obtention d'un diplome nécessite 1'accord préalable du Service
de la Formation Professionnelle sur le plan d'étude y afférent.



De méme, chaque réinscription a une année académique suivante (ou, alternativement, a un
semestre suivant) nécessite une nouvelle demande d'autorisation préalable auprés du
Service de la Formation Professionnelle.

4., L'aide directe ou indirecte accordée par l'institution & des actions de formation de longue
durée en vue de l'obtention d'un diplome est fonction du degré d'intérét de la formation
pour le service et/ou pour l'institution. L'aide accordée par l'institution peut prendre la
forme d'un congé spécial pour examens, d'une récupération de congé annuels et/ou d'une
contribution financieére.

Article 18 — Congé spécial pour examen

1. Dans le cadre d'une action de formation externe de longue durée en vue de 'obtention
d'un diplome, le fonctionnaire peut bénéficier d'un congé spécial pour examens a raison
d'un jour de congé spécial par jour d'examens.

2. En aucun cas, plus de 10 jours de congé spécial pour examen par année ne pourront étre
octroyés pour la méme action de formation externe de longue durée en vue de 'obtention
d'un diplome. Ces jours de congé spécial pour examen peuvent étre octroyés si l'action de
formation externe est qualifiée d'utile pour le service ou répondant & un intérét individuel.

3. Les jours de congé spécial pour examen sont déduits du quota annuel des jours de congé
spécial de formation visé a l'article 8 de la présente décision. La participation a une
formation externe de longue durée visant l'obtention d'un dipldme ne peut cependant pas
donner lieu & 'octroi direct du congé spécial de formation visé a l'article 8 de la présente
décision.

Article 19 — Récupération de congé annuel

1. Sous réserve de satisfaire aux conditions d'acceés & l'année suivante de formation ou
d'avoir cloturé un cycle d'études supérieures, le fonctionnaire qui a participé avec succes a
une action de formation visant l'obtention d'un dipléme étalée sur plusieurs années peut
bénéficier d'une récupération de jours de congé annuel selon les modalités suivantes:

v un demi jour par tranche de 3 crédits ECTS (European Credit Transfer System) ou
équivalent, avec un maximum de 10 jours ouvrables par année lorsque l'action est

qualifiée d'utile pour le service;

v" un demi jour par tranche de 6 crédits ECTS ou équivalent, avec un maximum de 5 jours
ouvrables par année lorsque 'action répond a un intérét individuel.
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2. La récupération de congé annuel est accordée pour l'année au cours de laquelle le
fonctionnaire a complété une année académique (ou, alternativement, un semestre) de
formation externe de longue durée en vue de l'obtention d'un diplome. Ces jours sont
ajoutés au quota annuel de congé annuel du fonctionnaire.

Article 20 — Contribution financiére
1. Pour les formations externes de longue durée visant I'obtention d'un dipléme qui sont
qualifiées d'utiles pour le service, les frais d'inscription sont remboursés par l'institution sur
présentation des picces justificatives appropriées au Service de la Formation
Professionnelle, selon les modalités détaillées dans le cadre des modalités d'application

arrétées en vertu de l'article 21 de la présente décision.

2. Aucun remboursement des frais d'inscription n'est autorisé pour les formations externes
de longue durée visant I'obtention d'un diplome qui répondent & un intérét individuel.

TITRE VI

DISPOSITIONS FINALES

Article 21 — Définition des modalités d'application de la présente décision

1. Apres consultation du Comité du Personnel, la Direction Administration/Finances arréte
les modalités d'application pertinentes afin de clarifier davantage les dispositions de la
présente décision.

2. Lorsque ces modalités d'application portent sur le régime spécial de formation
linguistique pour traducteurs visés & l'article 15, elles font également l'objet d'une
consultation préalable de la Direction de la Traduction.

Article 22 — Entrée en vigueur

1. La présente décision annule et remplace les décisions n® 167/00 du 13 novembre 2000
portant adoption des modalités d'application au Secrétariat général du Comité des Régions
de l'article 24 du statut relatif au perfectionnement professionnel et n° 101/05 du 26 mai
2005 portant adoption d'un régime spécial de formation linguistique en dehors du lieu
d'affectation pour les administrateurs linguistes au Secrétariat général du Comité des
Régions.
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2. Elle entre en vigueur le 1% janvier 2009 et est applicable aux actions de formation

autorisées a partir de cette date.

Fait a Bruxelles, le 15 décembre 2008

Le Secrétaire général

Gerhard STAHL
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