UNION EUROPEENNE

Comité des Régions

DECISION (Dir. A) N° 01/2008
RELATIVE AUX MODALITES D'APPLICATION DU PERFECTIONNEMENT
PROFESSIONNEL AU SECRETARIAT GENERAL DU COMITE DES REGIONS

LE DIRECTEUR D'ADMINISTRATION/FINANCES,

VU la décision n°® 630 du 15 décembre 2008 relative au perfectionnement
professionnel au Secrétariat général du Comité des Régions, et
notamment son article 21,

APRES consultation du Comité du Personnel

CONSIDERANT qu'il convient d'établir les modalités d'application précisant la mise en
ceuvre de la décision précitée

ARRETE LES MODALITES D'APPLICATION SUIVANTES:

TITRE I

ORGANISATION PRATIQUE DES FORMATIONS

Article 1 — Autorisation de participer a une action de formation

1. Toute participation a une action de formation doit étre autorisée préalablement par le Service
de la Formation Professionnelle.
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2. L'autorisation de participer a une action de formation peut étre accordée si les conditions
suivantes sont remplies:

(1) l'action représente un intérét pour l'institution et/ou pour le service auquel est
affecté le membre du personnel, et

(2) la participation a l'action de formation est compatible avec les exigences du bon
fonctionnement du service, et

(3) le cas échéant, le membre du personnel répond aux critéres d'accés a 'action de
formation.

3. Une demande de formation externe est autorisée uniquement s'il n'y a pas d'action de
formation interne équivalente qui est organisée a des dates et des horaires compatibles avec les
exigences du bon fonctionnement du service.

4, Les refus d'autorisation sont motivés et le motif est communiqué a l'intéressé.
Article 2 — Inscription

1. L'initiative de suivre une action de formation peut provenir du Service de la Formation
Professionnelle, du supérieur hiérarchique d'un membre du personnel ou d'un membre du
personnel lui-méme.

2. En régle générale, la demande d'inscription & un cours se fait par le moyen d'un formulaire
d'inscription.

Pour I'organisation ou la participation & une formation qualifiée de nécessaire pour le service,
la demande peut €tre introduite par le supérieur d'un ou de plusieurs fonctionnaires1 par le
moyen d'une note adressée au Service de la Formation Professionnelle indiquant I'objectif, le
public cible, la période souhaitée et tout autre information pertinente concernant la formation
envisagée.

3. Sauf dans des cas exceptionnels et diment justifiés, les demandes & participer & une
formation interne doivent parvenir au Service de la Formation Professionnelle au moins dix
jours avant le début de l'action de formation en question.

! Le terme fonctionnaire, ici et ailleurs dans le présent texte, fait référence a tout membre du personnel susceptible
de pouvoir bénéficier d'une action de formation, tel qu'un fonctionnaire, un agent temporaire, un agent contractuel,
un Expert National Détaché ou un conseiller spécial dont le contrat couvre au moins toute la durée de l'action de
formation envisagée ainsi que, éventuellement, un agent intérimaire, un stagiaire ou une personne effectuant un
séjour d'étude (& l'exception des cours de langues, qui sont exclus pour ces trois derniéres catégories de
personnel).
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4. Sauf dans des cas exceptionnels et diiment justifiés, les demandes a participer & une action
de formation externe doivent parvenir au Service de la Formation Professionnelle au moins un
mois avant le début de l'action de formation en question.

5. Au cas ou il y aurait plus de demandes d'inscription que de places disponibles pour une
action de formation, la sélection des participants se fera suivant l'intérét que l'action de
formation représente pour le service et/ou pour l'institution.

En cas de besoin, d'autres critéres pourront étre déterminés par le Service de la Formation
Professionnelle afin de départager des demandes d'inscription qualifiées du méme degré
d'intérét (statut de la personne ou date de réception du formulaire d'inscription, par exemple).

Article 3 — Démarches administratives

1. Lorsque l'initiative provient du Service de la Formation Professionnelle ou du supérieur
hiérarchique du membre du personnel, le Service de la Formation Professionnelle se charge
directement des démarches administratives et financieres liées 4 l'organisation et/ou la
participation au cours, a l'exclusion des éventuelles réservations et paiements de voyage et de
logement lorsqu'il s'agit d'une action de formation externe. La méme approche s'applique
lorsqu'il s'agit d'une action de formation interne proposée 4 l'initiative du fonctionnaire.

2. S'il s'agit d'une action de formation externe proposée a l'initiative du fonctionnaire, une fois
la formation autorisée il appartient au fonctionnaire d'effectuer les démarches nécessaires pour
l'inscription au cours et de s'acquitter des éventuels droits et frais d'inscription. Ceux-ci
pourront par la suite faire 'objet d'une demande de remboursement selon les dispositions de
l'article 13 des présentes modalités d'application.

3. Dans des cas exceptionnels et diiment justifiés, le Service de la Formation Professionnelle
peut se charger directement des démarches administratives et financiéres liées & la participation
a un cours externe proposé a l'initiative du fonctionnaire, a l'exclusion des éventuelles
réservations et paiements de voyage et de logement. Lorsqu'il le juge opportun, le Service de la
Formation Professionnelle peut accorder cette facilité sous réserve de la signature d'une
déclaration sur I'honneur par le fonctionnaire dans laquelle celui-ci s'engage a rembourser les
frais encourus par l'institution en cas d'abandon tel que visé a l'article 17, paragraphe 3 des
présentes modalités d'application.
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TITREIT

QUALIFICATION DES DEMANDES DE FORMATION

Article 4 — Prise en compte des demandes de formation

1. L'allocation des ressources budgétaires disponibles pour le perfectionnement professionnel,
l'autorisation des demandes de participation & une action de formation ainsi que l'admission des
participants individuels aux actions de formation sont faites au regard du degré d'intérét que
représente l'action de formation pour l'institution et/ou pour le service auquel est affecté le
fonctionnaire.

A cette fin, chaque demande de formation doit étre qualifiée suivant un des trois degrés
d'intérét précisés a l'article 4, paragraphe 1 de la décision n°® 630/08 ("nécessaire pour le

service", "utile pour le service" ou répondant & un "intérét individuel").

2. Le supérieur hiérarchique direct doit émettre un avis motivé quant a toute demande de
participation 4 une action de formation d'un de ses collaborateurs. Cet avis porte a la fois sur la
compatibilité¢ de l'action de formation avec les exigences du bon fonctionnement du service et
sur le degré d'intérét de la formation pour le service auquel est affecté le fonctionnaire et/ou
pour l'institution. La simple indication "utile pour le service" ou "nécessaire pour le service"
au sens de l'article 4 de la décision n° 630/08 n'est pas suffisante et rend la demande de
formation non recevable.

3. En cas de refus de la demande par le supérieur hiérarchique direct, ou en cas de désaccord
quant a l'appréciation du degré d'intérét de la formation pour le service et/ou pour l'institution,
le fonctionnaire peut saisir le supérieur hiérarchique de son supérieur hiérarchique direct de la
demande lequel peut, s'il le juge opportun, statuer différemment. La décision prise par ce
dernier est motivée et portée a la connaissance de l'intéressé et de son supérieur hiérarchique
direct.

4. La qualification finale de la demande de formation revient au Service de la Formation
Professionnelle. En cas de besoin, celui-ci peut inviter le(s) supérieur(s) hiérarchique(s) et/ou le
fonctionnaire & fournir des informations additionnelles permettant d'apprécier l'intérét de
I'action de formation pour le service et/ou pour l'institution. Lorsque la motivation apportée est
manifestement inappropriée, le Service de la Formation Professionnelle peut décider une
requalification du degré d'intérét de l'action de formation pour le service et/ou l'institution,
voire refuser I'autorisation de I'action de formation.

5. Une action de formation qui ne représente aucun intérét pour le service et/ou pour
l'institution est refusée d'office.
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6. Sauf dans des cas exceptionnels et dument motivés, une demande de participation a une

action de formation externe introduite a la propre initiative du fonctionnaire ne peut pas étre

qualifiée comme "nécessaire pour le service".

Article 5— Notion de '"nécessaire pour le service"

Peuvent étre considérés comme "nécessaires pour le service":

actions de formation organisées par le Service de la Formation Professionnelle qui
revétent un intérét stratégique pour l'institution, pour autant qu'il s'agisse de
membres du personnel qui répondent au profil du public cible de l'action de
formation en question;

les actions de formations considérées comme obligatoires ou recommandées en
vertu de l'article 8 des présentes modalités d'application et correspondant aux
connaissances et/ou compétences de base essentielles pour I'exercice des fonctions
liées a un métier déterminé ainsi que toute autre action de formation sans laquelle le
fonctionnaire ne serait pas en mesure d'accomplir les tAches qui lui incombent;

les actions de formation en lien direct avec les fonctions exercées au sein du service
d'affectation et indispensables pour développer, maintenir ou renforcer la
performance et l'efficacité du fonctionnaire dans ces fonctions;

les actions de formation sans lien avec les fonctions exercées au sein du service
d'affectation mais qui visent a faciliter le changement de fonctions pour un membre
du personnel soumis a la mobilité professionnelle obligatoire ou demandée dans
l'intérét de l'institution;

les cours de langues internes, interinstitutionnels et externes demandés dans le cadre
de l'article 45, paragraphe 2 du statut (capacité a travailler dans une troisi¢éme
langue avant la premi¢re promotion apres recrutement);

les cours de langues internes, interinstitutionnels et externes dans les langues
utilisées communément au Comité des Régions (2 savoir: frangais et anglais);

pour les traducteurs non admis au bénéfice du régime spécial de formation
linguistique pour traducteurs visé par le Titre IV de la décision n° 630/08, les cours
de langues internes, interinstitutionnels et externes sur le lieu d'affectation d'une
langue couverte par moins de deux traducteurs de I'unité; parmi ceux-ci, chaque
année maximum 11 traducteurs pour les deux Comités (Comité des Régions et
Comité économique et social européen) confondus peuvent étre sélectionnés par le
Chef d'Unité de la Coordination de la Traduction pour bénéficier d'un congé spécial
de formation linguistique externe en vertu de I'article 12 de la décision n° 630/08;
les formations recommandées en vertu de 'article 6, paragraphe 2 de la décision n°
370/07 relative aux modalités de mise en ceuvre de la procédure d'attestation
lorsqu'il s'agisse d'un fonctionnaire admis a la procédure d'attestation;
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pour autant que les conditions d'accés soient respectées, certaines formations
dispensées par I'Ecole européenne d'administration (EAS), notamment:
o les cours d'entrée en service interinstitutionnels;
o le programme de formation relatif & la procédure de certification (article 45
bis du statut);
o la formation en management.

Article 6 — Notion d' "utile pour le service'

Peuvent étre considérés comme "utiles pour le service":

les actions de formation en lien indirect avec les fonctions exercées au sein du
service d'affectation et avec un intérét direct pour l'institution, en vue notamment de
l'évolution des tAches, des responsabilités et/ou des politiques de l'institution, en vue
d'acquérir une nouvelle spécialisation dans les fonctions exercées ou en vue
d'obtenir un diplome supérieur a celui qu'on posséde déja et présentant un intérét
direct pour l'institution;

les cours de langues internes, interinstitutionnels et externes pour le personnel
linguiste qui ne sont pas considérées comme prioritaires au titre du régime spécial
de formation linguistique pour les traducteurs en vertu du Titre IV de la décision n°
630/08 et qui ne répondent pas aux conditions énoncées a l'article précédent pour
étre considérés une nécessité de service mais qui peuvent contribuer a consolider la
couverture linguistique de I'unité;

les cours de langues internes, interinstitutionnels et externes pour le personnel non-
linguiste qui ne sont pas qualifiés de nécessaires pour le service mais qui peuvent
contribuer a renforcer la performance et I'efficacité du fonctionnaire au sein du
service d'affectation.

Article 7 — Notion d' "intérét individuel"

Peuvent étre considérés comme répondant & un "intérét individuel":

les actions de formation sans lien avec les fonctions exercées, mais présentant un
intérét indirect pour l'institution, tel que par exemple des actions de formation
visant a faciliter le changement de fonctions dans le cadre d'une mobilité
professionnelle de propre initiative ou visant l'obtention d'un diplome
d'enseignement supérieur autorisant un membre du personnel a accéder a un
concours;

les cours de langues internes, interinstitutionnels et externes qui ne peuvent pas €tre
considérés comme utile pour le service
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Article 8 — Formations obligatoires et recommandées

1. Les formations obligatoires et/ou recommandées déterminées en vertu de l'article 4,
paragraphe 3 de la décision n° 630/08 pour certains métiers et catégories de membres de
personnel du Comité des Régions sont arrétées par le Directeur d'Administration/Finances et
portées a la connaissance des membres du personnel.

2. Les fonctionnaires concernés sont invités a s'inscrire pour les formations en question selon le
calendrier indicatif indiqué dans le cadre de la publication relative aux formations obligatoires
et/ou recommandées visée au paragraphe précédent. Il revient au supérieur hiérarchique de
s'assurer que les membres concernés de son équipe suivent ces formations en temps utile.

3. La liste des métiers et des catégories de membres du personnel et/ou le calendrier indicatif
établis en vertu du présent article peuvent é&tre modifiés par le Directeur
d'Administration/Finances lorsque celui-ci le juge opportun.

TITRE III

AIDE DIRECTE OU INDIRECTE ACCORDEE PAR L'INSTITUTION

ASSIMILATION A DU TEMPS DE TRAVAIL

Article 9 — Généralité

L'article 8 de la décision n° 630/08 précise quelle partie de la formation est assimilée & du
temps de travail et de ce fait, le cas échéant, compensée par des jours de congé spécial de
formation.

Article 10 — Quota de jours de congé spécial de formation

1. Chaque année calendrier, un quota annuel de maximum 20 jours ouvrables ou un nombre
d'heures équivalentes est alloué a chaque fonctionnaire, sous la forme de jours de congé spécial
de formation. Ces jours de congé spécial pour formation ne peuvent pas &tre reportés a I'année
suivante.

2. Ce quota peut étre utilisé dans le cadre de la participation & des actions de formation
qualifiées d'utiles pour le service ou répondant & un intérét individuel selon les modalités de
l'article 8, paragraphes 4 et 5 de la décision n° 630/08 ainsi que dans le cadre d'études de
longue durée visant l'obtention d'un diplome d'études supérieures selon les modalités de
l'article 18, paragraphe 3 de la décision n® 630/08.



3. Le congé spécial de formation peut étre utilisé pour assister a une action de formation ou, le
cas échéant, pour participer a4 des activités connexes lies directement a ou faisant partie
intégrante du programme de l'action de formation (y compris les éventuelles épreuves
organisées en fin de cours).

Sont également imputés sur le quota de congé spécial de formation, les jours de congé spécial
pour examen obtenus dans le cadre d'une formation externe de longue durée en vue de
l'obtention d'un diplome en vertu de l'article 19, paragraphe 4 des présentes modalités
d'application.

4, Aprés l'action de formation, 1'assimilation a du temps de travail ne peut étre validée par le
Service de la Formation Professionnelle que sur présentation des pic¢ces justificatives
appropriées, a savoir une attestation de présence aux cours et/ou aux épreuves ainsi que, le cas
échéant, la preuve de réussite ou non des épreuves y afférents. A défaut de présentation des
piéces justificatives, le temps consacré a la formation ou aux épreuves est imputé sur le congé
annuel.

5. La partie de la formation non assimilée & du temps de travail est imputée sur le solde de
congés annuels de I’intéressé.

6. Lorsque le Service de la Formation Professionnelle constate que le nombre de jours de congé
spécial nécessaires pour une demande de formation qualifiée d'utile pour le service ou
répondant & un intérét individuel dépasse le solde restant du quota annuel de jours de congé
spécial de formation, il en informe le fonctionnaire concerné avant d'autoriser la demande, afin
de permettre & ce dernier de confirmer ou non son souhait de participer a 1'action de formation.
Dans l'affirmative, le nombre de jours qui dépassent le quota sont imputés sur le congé annuel
de l'intéressé.

7. Le Service de la Formation Professionnelle déterminera pour chaque action de formation une
durée exprimée en équivalent jours (avec une décimale). Les durées ainsi fixées seront utilisées
au cas ou des jours de congé spécial de formation devraient étre déduits du quota annuel visé
au paragraphe 1 du présent article. Si la partie qui dépasse le quota n'est pas un multiple de 0.5,
le chiffre exprimant cette partie est arrondi selon les régles mathématiques habituelles vers
'unité ou la demi-unité la plus proche.

Article 11 — Récupération du temps de travail

1. Conformément a l'article 9 de la décision n° 630/08, le fonctionnaire peut dans des cas
exceptionnels et diiment justifiés étre autorisé a récupérer, en totalité ou en partie, le temps
consacré a une formation qualifiée de nécessaire pour le service et organisée en dehors des
heures de travail.




2. Le moment de la récupération de ces heures est déterminé en accord avec le supérieur
hiérarchique, au regard des besoins du bon fonctionnement du service.

3. Les dispositions générales relatives & l'horaire de travail, & la prestation des heures
supplémentaires, au repos de santé et au travail presté le weekend, un jour férie ou un jour de
fermeture des bureaux ne sont pas d'application dans le cadre des formations suivies en dehors
des heures de travail en vertu de la décision n°® 630/08 et des présentes modalités d'application.

Article 12 — Travail a temps partiel

1. Pour le fonctionnaire travaillant a temps partiel, le quota annuel de jours de formation
accordé sous la forme de jours de congé spécial de formation est adapté au prorata du temps
presté.

2. Les jours de formation sont comptabilisés et, le cas échéant, déduits de ce quota. La
déduction prend en compte la durée de la formation réelle indiquée a 1'article 10, paragraphe 7
des présentes modalités d'application, sans adaptation au prorata du temps presté.

3. Au cas ou la durée d'une action de formation excéderait le quota annuel de congé spécial de
formation restant, le Service de la Formation Professionnelle prendra les mémes mesures que
celles mentionnées a l'article 10, paragraphe 6 des présentes modalités d'application.

4. Lorsque la durée d'une formation dépasse la durée de travail normalement prestée, les régles
suivantes s'appliquent:

-~ pour les formations qualifiées de nécessaires ou utiles pour le service, le temps
consacré & la formation est assimilé totalement a du temps de travail et peut par
conséquent étre totalement compensé;

— pour les formations répondant & un intérét individuel, aucune compensation n'est
accordée.

CONTRIBUTION FINANCIERE
Article 13 —Participation de I'institution aux frais d'inscription
1. Conformément & l'article 10 de la décision n® 630/08, 1'institution prend en charge la totalité

des frais d'inscription pour une action de formation externe qualifiée de nécessaire pour le
service, ainsi que pour toute formation interne quel que soit le degré d'intérét.
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2. Pour une action de formation externe qualifiée d'utile pour le service, la prise en charge des
frais d'inscription par l'institution est partielle. En vertu de l'article 10, paragraphe 2 de la
décision n° 630/08, les modalités suivantes sont d'application dans ce cas:

L'institution prend en charge par action de formation:
— 80 % des frais d'inscriptions pour un montant inférieur ou égal a S00€
—  50% du montant des frais d'inscriptions qui dépasse 500€

La prise en charge maximale est de 1000€ par action de formation. Seule une demande de
remboursement peut étre introduite par action de formation autorisée.

3. Par dérogation aux paragraphes 1 et 2 du présent article, pour tout cours de langues externe
qui n'est pas effectué¢ dans le cadre du Régime spécial de formation linguistique pour
traducteurs visé au Titre IV de la décision n° 630/08, le plafond de remboursement des frais
d'inscription établi dans le cadre dudit Régime spécial de formation linguistique pour
traducteurs pour l'année en cours (ou, & défaut, celui déterminé pour l'année précédente) est
appliqué mutatis mutandis.

4. Pour une action de formation externe répondant & un intérét individuel, aucun
remboursement des frais d'inscription n'est accordé.

5. Tout remboursement des frais d'inscription par le Service de la Formation Professionnelle
pour une action de formation externe est subordonné a la présentation, par le fonctionnaire
concerné, des pieces justificatives appropriées. Sans préjudice des éventuelles piéces
complémentaires requises, il s'agit des documents suivants:

¢ lattestation de présence au cours (ou équivalent) délivrée par l'organisme de
formation ainsi que, le cas échéant, la preuve de réussite ou non des épreuves y
afférentes;

¢ la fiche d'évaluation diment complétée conformément aux dispositions de I'article
14, paragraphe 3 des présentes modalités d'application;

o l'original de la facture dliment acquittée ou toute autre preuve de paiement effectif
(un extrait de relevé bancaire ou une copie du virement bancaire sur lequel figurent
le nom du fonctionnaire, le montant payé et le nom de 1'organisme de formation, par
exemple).

6. A l'exception des éventuels frais de missions, l'intervention financiére pour une action de
formation concerne exclusivement les droits et frais d'inscription, & I'exclusion des frais de
transport du lieu d'affectation au lieu de déroulement de l'action de formation, des frais de
séjour ainsi que des manuels de cours si ceux-ci sont en vente dans le commerce.
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TITRE 1V

PRESENCES, ANNULATIONS ET ABSENCES

Article 14 — Obligation de participation et d'évaluation

1. Le fonctionnaire inscrit & une action de formation s'engage & y participer. Il assure sa
disponibilité pour toute la période concernée.

2. Le supérieur hiérarchique ayant visé une demande de formation est tenu de libérer le
fonctionnaire pour sa participation & I'action de formation en question. Dans le cas ot la charge
de travail rendrait la participation du fonctionnaire incompatible avec le bon fonctionnement du
service, le supérieur hiérarchique pourra exceptionnellement refuser la participation de son
collaborateur a4 une action de formation autorisée par le Service de la Formation
Professionnelle. Il est dans ce cas tenu d'en informer par écrit le Service de la Formation
Professionnelle et de justifier les raisons de refus.

3. A l'issue de la formation, le fonctionnaire est tenu de remplir la fiche d'évaluation du cours et
de la transmettre au Service de la Formation Professionnelle. A défaut de fiche d'évaluation
circulée lors du cours, il utilise la fiche d'évaluation standard mise a disposition par le Service
de la Formation Professionnelle.

Article 15 — Absences
1. Toute absence 4 une formation doit étre notifiée au Service de la Formation Professionnelle.

2. En cas d'absence totale au travail, le fonctionnaire informera également son supérieur
hiérarchique. Toute absence totale non justifiée est considérée comme absence irréguliere au
travail et est imputée sur le congé annuel du fonctionnaire concerné, sans préjudice des
dispositions statutaires en la matiére.

3. En cas d'absence & la formation mais de présence au travail, il revient au fonctionnaire
d'apporter la justification de l'absence. Toute absence due a des raisons de service doit étre
diment motivée par le supérieur hiérarchique du fonctionnaire.

4. Dans le cas d'absence non justifiée a une formation dont les frais sont pris en charge
totalement ou partiellement par l'institution, le fonctionnaire pourra se voir réclamer une
compensation financiére au titre de dédommagement pour les frais encourus par 'institution, et
ce également en cas de présence au travail.

5. 1l appartient au Service de la Formation Professionnelle d'apprécier les raisons de 1'absence &
la formation.




12

6. Des absences répétées non justifiées a des actions de formation peuvent entrainer 1'exclusion
d'un fonctionnaire de formations futures.

7. Le Service de la Formation Professionnelle vérifie la participation effective du fonctionnaire
a une action de formation au moyen des listes et/ou attestations de présence.

Article 16 — Annulations

1. Sauf en cas de maladie ou d'accident ou en cas d'autres circonstances qui devront étre
diiment justifiées, toute demande d'annulation & un cours se fait au moins cing jours avant le
début du cours.

2. Dans le cas d'une annulation non justifiée moins de 5 jours avant le début d'une action de
formation dont les frais sont pris en charge totalement ou partiellement par l'institution, le
fonctionnaire pourra se voir réclamer une compensation financiére au titre de dédommagement
pour les frais encourus par 1'institution.

3. Des annulations tardives non justifiées peuvent entrainer I'exclusion d'un fonctionnaire de
formations futures.

Article 17 — Abandons

1. Tout abandon d'une action de formation autorisée doit &étre signalé au service de la
Formation Professionnelle dans les délais les plus brefs, indiquant notamment les raisons de
I'abandon.

2. Le fonctionnaire qui abandonne une action de formation est tenu de revenir au bureau pour
la partie restante de 1'horaire de travail.

3. Dans le cas d'un abandon sans justification appropriée d'une action de formation dont les
frais sont pris en charge totalement ou partiellement par 1'institution, le fonctionnaire pourra se
voir réclamer une compensation financiére au titre de dédommagement pour les frais encourus
par l'institution.

4. L'éventuel congé spécial de formation accordé dans le cadre d'une formation abandonnée
sans justification appropriée pourra &tre entiérement ou partiellement annulé et récupéré sur le
solde de jours de congé annuel du fonctionnaire lorsque celui-ci est resté absent du bureau
pendant la partie restante de I'horaire de travail. De méme, les éventuels droits de mission
accordés dans ce cadre pourront étre entierement ou partiellement annulés.
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5. Des abandons répétés sans justification appropriée peuvent entrainer l'exclusion d'un
fonctionnaire de formations futures.

TITRE V

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

Article 18 — Généralité

1. Au cours de sa carriére, un fonctionnaire peut étre autorisé a suivre un ou plusieurs cycles de
formation externe de longue durée visant l'obtention d'un dipléme d'études supérieures.

La valeur cumulée de ces cycles de formation ne peut dépasser les 600 crédits ECTS
(European Credit Transfert System) ou équivalent.

2. Peuvent étre considérés comme un cycle de formation au sens du présent titre, un cycle de
formation générale du type 'Bachelor' (correspondant en régle générale & un premier cycle de
180 crédits ECTS, d'une durée normale de trois années académiques) ou équivalent, un cycle
de formation générale du type 'Masters' (correspondant en régle générale a un deuxiéme cycle
de 60 ou 120 crédits ECTS, d'une durée normale d'une ou de deux années académiques) ou
équivalent, un cycle d'études postuniversitaires spécialisées 'Masters' (correspondant en regle
générale 4 un troisiéme cycle de 60 crédits ECTS, d'une durée normale d'une annde
académique) ou équivalent ou encore un cycle de formation menant au grade académique de
'Doctor' obtenu aprées soutenance d'une thése ou équivalent.

3. Sauf dérogation diiment justifiée — tel que, par exemple, en cas d'inscription & un ou
plusieurs cours isolés dans le cadre d'une année passerelle entre deux cycles ou a la suite d'une
série de dispensations obtenues — toute action de formation correspondant a un tel cycle de
formation étalé sur plusieurs années doit porter sur minimum 36 crédits ECTS lorsqu'il s'agit
d'une année académique ou sur un minimum de 18 crédits ECTS s'il s'agit d'un semestre
d'études.

4, Une formation externe de longue durée visant l'obtention d'un dipldme doit étre terminée au
cours d'une période de 5 ans lorsqu'il s'agit d'études correspondant & un cycle de formation
générale du type 'Bachelor' ou équivalent et au cours d'une période de 3 ans s'il s'agit d'un cycle
de formation générale du type Masters' ou équivalent ou d'un cycle de formation menant au
grade académique de 'Doctor'. Elle doit étre terminée au cours d'une période de 2 ans lorsqu'il
s'agit d'études postuniversitaires spécialisées. Au-deld de ces périodes, plus aucune aide de la
part de l'institution ne pourra étre accordée.
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Le cas échéant, une action de formation comportant un nombre de crédits ECTS inférieur a 36
(lorsqu'il s'agit d'une année académique d'études) ou inférieur a 18 (lorsqu'il s'agit d'un
semestre d'études) doit étre cloturée au cours d'une période de deux ans.

A titre tout a fait exceptionnel, et moyennant 1'accord préalable du Service de la Formation
Professionnelle, la période au cours de laquelle une formation de longue durée visant
l'obtention d'un diplome doit étre cloturée selon les dispositions du présent paragraphe peut
étre suspendue en cas de maladie grave ou chronique du fonctionnaire, congé de maternité du
fonctionnaire ou pour d'autres raisons de force majeure diiment justifiées.

5. L'initiative pour participer a une formation externe de longue durée visant l'obtention d'un
dipléme supérieur ne peut provenir que du fonctionnaire.

6. Considérant que ces études complémentaires visent plus a contribuer a ['épanouissement
personnel et & la progression sociale du fonctionnaire qu'a son perfectionnement professionnel,
une action de formation externe de longue durée visant 1'obtention d'un dipldme supérieur peut
uniquement étre qualifiée d'utile pour le service ou répondre & un intérét individuel.

7. Toute inscription a une année académique (ou, alternativement, a un semestre) d'études
supérieures de longue durée visant l'obtention d'un diplome nécessite l'accord préalable du
Service de la Formation Professionnelle sur le plan d'étude y afférent. Ce plan d'étude contient
non seulement le programme détaillé des cours a suivre dans le cadre de 1'année académique ou
du semestre visé avec indication, dans la mesure du possible, du nombre de jours de congé
spécial pour examen y afférent, mais également une indication quant aux intentions
pluriannuelles du fonctionnaire concernant le cycle d'études supérieures complet.

Par dérogation a cette disposition, lorsqu'une formation de longue durée visant 'obtention d'un
diplome a été¢ entamée avant l'entrée en fonction au Comité des Régions, la poursuite des
¢tudes peut étre autorisée par le Service de la Formation Professionnelle moyennant la
présentation d'un plan d'étude y afférent.

8. Chaque réinscription a une année académique suivante nécessite une nouvelle demande
d'autorisation préalable auprés du Service de la Formation Professionnelle.

9. A la fin de chaque année académique (ou, alternativement, aprés chaque semestre de
formation), le fonctionnaire remet au Service de la Formation Professionnelle I'attestation de
participation aux cours ainsi que, le cas échéant, la preuve de réussite des examens et/ou copie
du dipldme ou du certificat obtenu.

Lorsque l'enseignement est suivi a distance, le fonctionnaire apporte une preuve de sa
participation aux travaux dirigés et aux examens. Ces pieéces sont accompagnées d'une
attestation de l'organisme de formation portant une estimation du nombre d'heures d'étude
nécessaires pour le cycle suivi.
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10. En cas de deux échecs consécutifs pour un méme cours figurant dans le programme d'une
formation externe de longue durée en vue de l'obtention d'un dipléme, le fonctionnaire ne peut
plus utiliser son congé spécial pour examen, ni récupérer du congé annuel ou solliciter le
remboursement des frais d'inscription pour le cours en question, sauf dérogation exceptionnelle
et dliment justifiée.

Article 19 — Congé spécial pour examen

1. Une action de formation externe de longue durée en vue de 1'obtention d'un diplome n'ouvre
pas de droits aux jours de congé spécial pour formation visés a l'article 8 de la décision n°
630/08 et aux articles 9 et 10 des présentes modalités d'application.

De méme, elle n'ouvre pas le droit & la récupération du temps consacré a la formation en dehors
des heures de travail visé a l'article 9 de la décision 630/08 et l'article 11 des présentes
modalités d'application.

2. Conformément a l'article 18 de la décision n° 630/08, le fonctionnaire autorisé a suivre une
action de formation externe de longue durée visant l'obtention d'un diplome peut bénéficier de
maximum 10 jours de congé spécial pour examens par année d'étude, a raison d'un jour de
congé spécial par jour d'examens. Ceux-ci sont déduits du quota annuel des jours de congé
spécial de formation visé a l'article 8 de la décision n° 630/08 et aux articles 9 et 10 des
présentes modalités d'application.

3. Aucun jour de congé spécial pour examens n'est octroyé si les examens ont lieu le weekend
ou un jour férié.

4. Le congé spécial pour examens ne peut pas €tre accordé pour d'autres raisons que la
participation a la session d'examen ou la défense d'une thése ou d'un doctorat, excluant par
exemple la préparation des examens, la préparation ou la rédaction d'une thése ou d'un doctorat
ou la participation aux cours.

5. Tout congé spécial pour examens doit faire 1'objet d'une demande préalable, accompagnée
d'une copie de l'autorisation de la formation accordée par le Service de la Formation
Professionnelle. Le congé spécial pour examens ne pourra étre validé que sur présentation des
piéces justificatives appropriées au Service de la Formation Professionnelle, & savoir une
attestation de présence aux examens et/ou, le cas échéant, la preuve de réussite ou non de ceux-
ci. A défaut de présentation des piéces justificatives, le congé spécial pour examens est annulé
et les jours utilisés sont imputés sur le congé annuel.
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6. Au cas ou le solde de quota annuels des jours de formation du fonctionnaire serait inférieur
au nombre de jours de congé spécial pour examens demandés, la différence sera imputée sur le
congé annuel du fonctionnaire.

7. Aucun délai de route ne sera accordé pour se rendre sur le lieu des examens.

Article 20 — Récupération de congé annuel

1. Conformément 3 l'article 19 de la décision n° 630/08, le fonctionnaire qui a suivi avec
sucees une action de formation externe de longue durée en vue de 'obtention d'un dipldme peut
bénéficier de la récupération de congé annuel sur présentation des pieces justificatives
appropriées visées a larticle 19, paragraphe 5 des présentes modalités d'application,
accompagnée d'une copie de l'autorisation & suivre 'action de formation de la part du Service
de la Formation Professionnelle.

2. La demande de récupération de congé annuel doit étre introduite auprés du Service
Conditions de Travail au plus tard un mois apres le dernier examen et, dans tous les cas, avant
le 31 octobre de I'année en cours.

3. Ces jours de congés étant ajoutés au solde de I'année en cours, le fonctionnaire sera attentif
au respect des régles en matiere de report des jours de congé, les jours ainsi ajoutés n'ayant pas
vocation a bénéficier d'une dérogation a la regle générale.

4. Le congé spécial ainsi récupéré n'est pas déduit du quota annuel des jours de congé spécial
pour formation visé a I'article 8 de la décision n® 630/08 et aux articles 9 et 10 des présentes
modalités d'application.

5. Dans les cas ou il s'agit d'une étude de longue durée pour laquelle I'acceés a l'année suivante
n'est pas conditionnée par la réussite d'un nombre prédéterminé d'examens, le nombre
d'examens a réussir chaque année pour qu'on puisse considérer que le fonctionnaire 'ait suivi
avec succes au sens du paragraphe 1 du présent article, correspond au nombre total d'examens
a réussir en vue de l'obtention du dipldme, divisé par 5 s'il s'agit d'études correspondant & un
cycle de formation générale du type 'Bachelor' ou équivalent, divisé par 3 s'ils s'agit d'un cycle
de formation générale du type 'Masters' ou équivalent ou d'un cycle de formation menant au
grade académique de 'Doctor' ou divisé par 2 s'il s'agit d'un cycle d'études postuniversitaires
spécialisées.
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Lorsqu'il s'agit, le cas échéant, d'une action de formation comportant un nombre de crédits
ECTS inférieur a 30 (lorsqu'il s'agit d'une année académique d'études) ou inférieur a 15
(lorsqu'il s'agit d'un semestre d'études), le nombre d'examens a réussir pour qu'on puisse
considérer que le fonctionnaire satisfait aux conditions d'acces & 1'année suivante au sens du
paragraphe 1 du présent article, correspond a la moitié du nombre de cours isolés constituant
son programme.

Article 21 — Contribution financiére

1. Les dispositions de l'article 13 des présentes modalités d'application sont d'application pour
les formations externes de longue durée en vue de I'obtention d'un dipldme.

2. Les actions de formation externes de longue durée en vue de l'obtention d'un dipléme sont
remboursées au tarif d'inscription standard. Sauf dérogation diiment justifiée, d'éventuels tarifs
majorés appliqués par les organismes de formation pour raisons diverses ne sont pas pris en
compte.

TITRE VI

DISPOSITIONS PARTICULIERES

Article 22 — Cours de langue en dehors du lieu d'affectation

1. La durée hebdomadaire d'un cours linguistique en dehors du lieu d'affectation est égale ou
supérieure a 20 legons (minimum S50 minutes par lecon) d'enseignement en groupe, sauf
dérogation dliment justifiée accordée par le Service de la Formation Professionnelle. Pour
autant que ceux-ci fassent partie intégrante du programme du cours, maximum 20% du temps
de formation peut prendre la forme de cours non-linguistiques. D'éventuelles activités
culturelles ou sociales connexes, méme inclues dans le programme de formation, ne seront pas
comptabilisées dans ce contexte. Le cours doit porter sur une période entre 1 et 4 semaines.

2. Sauf dans des cas exceptionnels et diment justifiés, le cours linguistique en dehors du lieu
d'affectation doit couvrir une langue communautaire ou la langue d'un pays en voie d'adhésion.
Il doit avoir lieu sur le territoire d'un pays membre ou candidat & l'adhésion de 1'Union
européenne tel que visé par l'article 6 de la décision 630/08 ou la langue en question constitue
une langue officielle.

3. Lorsqu'une partie ou l'entiéreté du cours de langue en dehors du lieu d'affectation prend la
forme de cours privés, la participation financiére aux frais d'inscription octroyée par
l'institution est calculée sur base du tarif de cours en groupe.
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Article 23 — Missions effectuées dans le cadre d'une action de formation

1. Toute formation externe nécessitant le déplacement du fonctionnaire en dehors du lieu
d'affectation (en l'occurrence: les 19 communes de la Région Bruxelles-Capitale) donne lieu &
I'établissement d'un ordre de mission. Hormis les cas visés aux paragraphes 2 et 3 du présent
article, il s'agit d'une mission "sans frais".

2. Dans la limite des disponibilités budgétaires, et a l'exception des cours de langues en dehors
du lieu d'affectation qui ne peuvent étre accordés dans le cadre du régime spécial de formation
linguistique pour les traducteurs, une action de formation externe qualifiée de nécessaire pour
le service peut donner lieu, le cas échéant, a l'octroi des droits de mission (indemnités
journaliéres et remboursement des éventuels frais de voyage et/ou de logement).

3. Dans des cas exceptionnels dument justifiés, une action de formation interne organisée par
une institution ou agence européenne basée en dehors de Bruxelles et qualifiée de nécessaire
pour le service peut donner lieu a 'octroi des droits de mission pour autant qu'aucune formation
équivalente n'est organisée ou envisagée a Bruxelles a des dates et des horaires compatibles
avec les exigences du bon fonctionnement du service.

4. Un séminaire, un congrés, une conférence ou tout autre événement organisé en dehors du
lieu d'affectation peut étre reconnue comme action de formation au titre de la décision n°
630/08 et des présentes modalités d'application pour autant que la finalité principale de cette
action consiste en l'apprentissage ou l'approfondissement des connaissances, compétences et/ou
aptitudes du fonctionnaire concerné. Dans ce cas, les éventuels frais d'inscription sont pris en
charge par le Service de la Formation Professionnelle selon les modalités fixées par la décision
n°® 630/08 ainsi que par les présentes modalités d'application, tandis que les frais de missions
sont pris en charge par le Service Missions.

Si la finalité principale est autre (échange de vues et de bonnes pratiques, par exemple),
'événement ne pourra pas étre assimilé a4 une action de formation et les éventuels frais
d'inscription seront pris en charge par le Service Missions conformément aux dispositions du
Guide des Missions en la matiére.

5. Lorsqu'une action de formation se déroule en dehors du lieu d'affectation du fonctionnaire, la
demande d'inscription au cours doit étre accompagnée d'une demande d'ordre de mission. La
demande est envoyée d'abord au Service de la Formation Professionnelle qui la transmettra
ensuite au Service Missions, selon le cas aprés autorisation de l'action de formation ou en
indiquant que I'événement ne peut pas &tre considéré comme action de formation.

6. Aucun délai de route n'est octroyé dans le cadre d'une mission accordée pour suivre une
action de formation en dehors du lieu d'affectation.
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Article 24 — Entrée en vigueur

Les présentes modalités d'application entrent en vigueur le ler janvier 2009.

Fait a Bruxelles, le 15 décembre 2008

Le Directeur d'Administration/Finances f.f.
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