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Le Secrétaire général,

— vu l'article 24bis du statut des fonctionnaires de I'Union européenne (ci-apres «le
statut »), ains que les articles 11, 81 et 127 du Régime applicable aux autres agents de
['Union européenne (ci-aprés « le RAA »),

— vu ladécision du Bureau du 29 mars 2004 relative ala nouvelle politique de formation
professionnelle,

— vu la réglementation commune fixant les modalités d'application de l'article 45,
paragraphe 2, du statut - capacité atravailler dans une troisiéme langue, telle qu'arrétée
par toutes les institutions dont le commun accord a été constaté par le président de la
Cour de justice de I'Union européenne le 13 décembre 2006,

— vu la décision du Bureau du 17 juin 2009 sur les dispositions générales d'exécution
relatives au remboursement des frais de mission (article 11 a 13bis de I'annexe VII du
statut) et I'adoption par le Secrétaire général des regles internes relatives aux missions et
aux déplacements le 10 décembre 2009,

— vul'avisdu Servicejuridique,

— vul'avis du Comité du personnél,

— vul'avis du Comité consultatif pour le perfectionnement professionnel,

— vu l'avis du Comité pour |'égalité des chances,

considérant ce qui suit :

1. Le perfectionnement professionnel seffectue de maniere permanente, réguliére et
obligatoire tout au long de la vie professionnelle. 1l vise a permettre le maintien et
I'accroissement du capital des compétences existantes dans I'Institution.

2. Dans ce cadre, la formation professionnelle constitue I'un des moyens déterminants
permettant au Secrétariat général du Parlement européen de répondre au mieux a un
environnement de travail en constante évolution, ainsi qu'au besoin de mobilité et de
redéploiement du personnel.

3. Laformation professionnelle doit ainsi permettre aux fonctionnaires et aux autres agents
de développer les compétences néecessaires pour |'exercice de leurs fonctions et

|'évolution harmonieuse de leur carriére.

4. Il est nécessaire d'établir une politique a long terme en matiére de formation
professionnelle qui repose sur les besoins prévisibles en qualifications,
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5. Chague service est appelé a encourager son personnel a approfondir les compétences et
connaissances requises par les métiers exercés et a en créer les conditions nécessaires.
En contrepartie, chague membre du personnel doit Sengager a suivre les actions de
formation et cours auxquelsil est inscrit.

6. Le personnel ayant des fonctions managérides est tenu de suivre les formations

dével oppant |a capacité de gestion des équipes.

arréte les présentes régles internes:
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TITRE |
DISPOSITIONS GENERALES

Article 1
Objet

Les présentes regles ont pour objet d'encadrer |es actions de perfectionnement professionnel
(ci-aprés «les actions de formation ») du personnel du Secrétariat général du Parlement
européen.

Article 2
Champ d'application

1. Les présentes regles sappliquent aux catégories suivantes de personnel du Parlement
(désignées ci-apres, sauf indication contraire explicite, par le terme « fonctionnaire »):

(1) fonctionnaires au sens du statut;
(2) agentstemporairesau sensdel'article 2 @), b) et ¢) du RAA;
(3) agents contractuels au sens des articles 3bis et 3ter du RAA.

2. En ce qui concerne les actions de formation visées a I’article 3, points (1), (2) et (4), les
présentes regles sappliquent également aux assistants parlementaires accrédités au sens
de l'article 5 bis du RAA, sous réserve des dispositions spécifiques prévues dans les
mesures d'application du Titre VII du RAA.

3. Sagissant des agents ayant un contrat de travail a durée déterminée, leur droit de
participer aux actions de perfectionnement professionnel séteint le jour de fin de leur
contrat.

4. Dans la limite des places disponibles, d'autres catégories de personnel telles que les
fonctionnaires détachés aupres du Parlement peuvent étre assimilées aux catégories
visees au paragraphe 1, point (1), si les actions de formation présentent un intérét pour
I'exercice de leurs fonctions aupres du Parlement et sous réserve des dispositions
spécifiques prévues dans | es réglementations les concernant.

Article 3
Catégoriesd'actions de formation

Compte tenu de la spécificité de I'Institution et du calendrier de ses travaux, le Parlement
organise quatre catégories d'actions de formation, internes ou externes:
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(1) des actions de formation en langues, en informatique, ainsi que des actions de
formation générales telles que des formations d'entrée en service, des formations
relatives au fonctionnement de I’Institution, a I’efficacité personnelle et a
I'organisation au travail, et certaines formations financieres de base sadressant a
I'ensemble du personnel du Parlement;

(2) des actions de formation correspondant aux compétences essentielles pour
I'exercice de fonctions liées a un métier déterminé (surtout pour les fonctionnaires
nouvellement recrutés et les fonctionnaires qui changent d'affectation a la suite
d'une mutation / promotion / mobilité), y compris les métiers informatiques; sauf
exception ddment justifiée, ces actions ne Sadressent qu’aux fonctionnaires
exercant le métier auquel les actions se rapportent;

(3) desactions de formation spécifiques organisées pour certains services, congues par
les directions générales et élaborées en partenariat avec la Direction générale du
personnel et notamment |'Unité de la formation professionnelle, en vue de
développer des compétences liées aux missions et objectifs de ces services; ces
formations sont ouvertes sur invitation aux autres fonctionnaires intéressés
n'appartenant pas au service pour lequel laformation a été congue;

(4) desactions de formation individuelles contribuant au développement de la carriere
professionnelle de chague fonctionnaire.

Article4
Actionsdeformation interne et externe

L'« action de formation interne » désigne:

(1) toute action de formation organisée par le Parlement, les autres institutions
européennes ou par I'Ecole européenne d'administration (ci-apres « I'EUSA ») et
accessible au personnel du Parlement;

(2) toute formation commandée par le Parlement suite & une procédure de marché et
assurée par des formateurs externes dans les locaux du Parlement, dans un endroit
loué par |e Parlement ou mis a disposition par le contractant.

Toutes les autres actions de formation sont considérées comme « actions de formation
externes ». En particulier, la participation a une action de formation organisée par un
organisme indépendant des institutions européennes (organismes agrées, sociétés
privées, universités, etc.) est considérée comme « action de formation externe ».

En principe, la formation externe est réservée aux fonctionnaires et aux agents
temporaires et contractuels ayant un contrat a durée indéterminée. Exceptionnellement,
le chef de I'Unité de la formation professionnelle peut, sur demande signée par le
directeur genéral concerné, décider qu’une formation externe sera accordée a un agent
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temporaire ou contractuel ayant un contrat a durée déterminée, pour autant que ce
contrat couvre au moins la durée envisagée de la formation.

4. Les assistants parlementaires accrédités peuvent bénéficier des actions de formation
externes dans les conditions fixées par les mesures d'application du Titre VII du RAA.

Article5
Intérét deservice et intérét partage

1. Toutes les actions de formation internes, ains que les formations externes en
informatique et celles relatives au développement des compétences générales sont
accordées dans I'intérét de service.

2. Laparticipation a des congrés, conférences et séminaires est assimilée a une action de
formation externe non linguistique dans I'intérét de service.

3. Les actions de formation linguistique externes pour non-linguistes sont accordées en
intérét partagé, sauf exception diment justifiée. Les actions de formation linguistique
externes pour le personnel exercant des fonctions linguistiques sont accordées, suivant
les besoins de I'ingtitution, soit dans|'intérét de service, soit en intérét partage.

4. Les formations de longue durée sanctionnées par un dipléme sont accordées en intérét
partagé.

5. Lerégime applicable, a savoir intérét de service ou intérét partagé, détermine le niveau
de participation financiere de l'institution (voir Titre 1V).

6. Dans le cas d’une participation a une formation dans l'intérét de service:
(1) laduréedelaformation est assimilée entiérement au temps de travail,
(2) le Parlement prend en charge la totalité des frais d’inscription, a I'exception des
formations externes en langues pour lesquelles le plafond correspond au traitement
de base d'un agent contractuel groupe de fonctions |, grade 1, ler échelon en

vigueur au ler janvier de I'année de l'inscription’,

(3) une mission est accordée s’il s’agit d’une formation en dehors du lieu
d’affectation.

7. Dans le cas d’une participation a une formation dansI'intérét partagé:

(1) leParlement rembourse les frais d’inscription jusqu’a concurrence du montant fixé
al'article 5, paragraphe 6, point (2),

L A titre indicatif, au ler janvier 2011 le traitement de base d'un agent contractuel groupe de fonctions I, grade 1, 1er
échelon était de 1847,76 €.
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(2) pour les formations de longue durée, un congé spécia de formation peut étre
accordeé (maximum 120 heures/an),

(3) laformation externe en langues dans l'intérét partagé est considérée comme temps
detravail et donne lieu al'établissement d'un ordre de mission.

Article 6
Egalité des chances et diversité

Dans I'établissement des programmes de formation, ainsi que dans la planification et
I'organisation de toutes les actions de formation professionnelle, le Parlement veille a
intégrer les principes d'égalité des chances et de diversité, conformément a l'article ler
quinquies, paragraphes 2 et 3, du statut.

TITRE I
TRAITEMENT DESDEMANDESDE FORMATION

Article 7
Demanded'uneformation interne

1. Laparticipation a une formation interne, telle que définie a l'article 3, points (1) et (2),
est convenue entre le fonctionnaire et son chef d’unité, autorisée par ce dernier et visée
par le responsable de formation professionnelle de la direction générale concernée, en
tenant compte des commentaires intégrés dans le rapport de notation. La participation a
une action de formation interne organisée pour un service, telle que définie a I’article 3,
point (3), étant obligatoire pour chagque fonctionnaire faisant partie du service concerné,
le fonctionnaire est automatiquement invité a la formation et ne doit pas sinscrire
individuellement.

2. L'Unité de laformation professionnelle établit les calendriers d'exécution des actions de
formation générale interne telles que définies a l'article 3, points (1) et (2). Ces
calendriers sont portés a la connaissance de tout le personnel concerné. Chague
fonctionnaire peut présenter en ligne sa demande dinscription a ces actions de
formation.

3. Le fonctionnaire recoit une confirmation d’inscription a la formation et le cas échéant
un rappel. 1l peut annuler sa participation au plustard 10 jours avant la date envisageée.

4. En cas dincompatibilité des dates avec le bon fonctionnement du service, le chef
d’unité peut faire une demande motivée de report de la participation du fonctionnaire a
I'action de formation. Si le report est demandé au moins 10 jours avant la date souhaitée,
le fonctionnaire peut annuler son inscription. Si le report est demandé moins de 10 jours
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avant la date envisageée, le chef d’unité doit en informer le fonctionnaire et le
responsable de formation de sa direction générale.

Article 8
Demande d'une for mation externe de courte durée

Une demande de participation a une formation externe individuelle de courte durée
(moins de 6 mois), autre que linguistique, est recevable si aucune action de formation
interne equivalente n’est organisée a des dates compatibles avec les nécessités du
service d'affectation et dans une langue dans lagquelle I'intéresse est capable de suivre le
cours.

Toute demande de formation externe individuelle de courte durée est accompagnée
d'une justification du chef d’unite, viseée par le responsable de formation, et signee par le
directeur géenéral de ladirection générale concernée.

La demande signée doit parvenir al'Unité de la formation professionnelle au plus tard
10 jours ouvrables avant |e début de laformation.

L'Unité de la formation professionnelle autorise la demande en fonction des crédits
disponibles et de lajustification fournie. En cas de justification contestable, I'Unité de la
formation professionnelle prend contact avec la direction genérale concernée. Dans des
cas dlment justifiés, le chef de I’Unité de la formation professionnelle peut refuser
['autorisation de la formation.

Dés que le fonctionnaire recoit la confirmation de l'autorisation de I'Unité de la
formation professionnelle, il sinscrit auprés de I'organisme de formation externe et
sacquitte du montant de laformation.

Le fonctionnaire est remboursé dans les meilleurs délais sur base de la preuve de
paiement et de |'attestation de participation au cours ainsi que de la présentation de
son évaluation du cours. La demande de remboursement doit parvenir a I'Unité de la
formation professionnelle au plus tard 6 mois apres lafin du cours.

Le taux pris en compte pour le remboursement des cours externes en devises est celui
du jour de I'é&ablissement de I'ordre de paiement par le service ordonnateur (voir les
modalités d'exécution du Reglement Financier).

Pour les cours dont les frais sont supérieurs a 1000 euros, si I'organisme de formation ne
demande pas un paiement anticipé, le fonctionnaire peut demander a I'Unité de la
formation professionnelle de prendre | es dispositions financieres prévues conformément
aux directives administratives d'application et de l'inscrire auprés de I'organisme de
formation concerné.
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9. Les actions de formation se déroulant en dehors de I'Union européenne nécessitent, en
plus de la procédure décrite dans les paragraphes 1 a 4 de cet article, une autorisation
spécifigue du Directeur général du personnel.

Article9
Demande d’autorisation d’une formation de longue durée sanctionnee par un diplome

1. Les demandes de formation de longue durée (plus de 6 mois) sont recevables s la
formation est sanctionnée par un diplédme universitaire ou équivalent. Les demandes
sont visées par le chef d’unité, le responsable de formation, le directeur et signées par le
directeur général concerné. Elles parviennent a I'Unité de la formation professionnelle
impérativement avant le début de la période académique des cours.

2. Ces actions sont réservées aux fonctionnaires titulaires et aux agents temporaires et
contractuels ayant un contrat a durée indéterminée. Elles ne peuvent couvrir qu'un seul
programme d'études pendant la carriere du fonctionnaire pour une durée maximale de 7
années au total.

3. Cesformations ont pour objet de favoriser:

(1) I'approfondissement des compétences professionnelles du fonctionnaire en rapport
avec lestravaux de l'ingtitution;

(2) lamobilité des fonctionnaires et/ou;
(3) leur préparation a un changement de groupe de fonctions.

4. Ces dispositions s’appliquent également a la formation linguistique externe de longue
durée a condition qu’elle soit sanctionnée par un dipléme universitaire ou équivalent.

5. Le chef de I’Unité de la formation professionnelle autorise la demande et la dépense y
afférente.

6. Pour toute participation a des evénements en dehors de I’Union européenne,
I’autorisation du Directeur général du personnel est également requise.

Article 10
Demande d'une formation externe linguistique

1. La demande de participation a une action de formation linguistique externe est
recevable a condition que le demandeur ait au minimum réussi le test final organisé a
I'issue d'un cours interne ou interinstitutionnel de niveau 6 ou un test du niveau
correspondant dans la langue demandée.
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Des dérogations sont possibles dans des cas spécifiques (acquisition d'une nouvelle
langue par le personnel linguistique, langue déficitaire, besoin spécifique lié a
I'élargissement, etc.).

Le personnel peut suivre une formation linguistique externe conformément aux
dispositions de l'article 5, paragraphe 3, avec l'approbation et justification par le
directeur général concerné et la validation par le chef de I'Unité de la formation
professionnelle.

En regle générale, un cours de langue externe doit avoir une durée de trois semaines a
raison d'un minimum de 1.250 minutes effectives par semaine (soit 25 cours de
50 minutes).

Le fonctionnaire non linguiste peut bénéficier de cette possibilité une seule fois par
cycle d'apprentissage, toujours pour un cours avec une durée minimale de 1.250 minutes
effectives par semaine (soit 25 cours de 50 minutes).

La demande doit parvenir al'Unité de la formation professionnelle au plus tard 10 jours
avant le début de la formation. Une fois la demande validée par I'Unité de la formation
professionnelle, le fonctionnaire sinscrit directement auprés de I'école de langues.
Apreés la formation, il demande le remboursement des frais d’inscription.

Article 11
Demande d’autorisation d’une formation individuelle linguistique sur le lieu
d'affectation (Bruxelles et L uxembour Q)

Un coursindividuel dans I'intérét de service sur le lieu d'affectation peut étre autorisé:

(1) dansdes cas exceptionnels et diment justifiés, pour permettre aux linguistes et aux
chefs d'unité, directeurs ou directeurs généraux |'approfondissement ou la mise a
niveau dune langue dé§a maitrisée; les chefs d'unité, directeurs ou directeurs
généraux peuvent ains éudier un maximum de trois langues outre leur langue
maternelle, et suivant les besoins du service;

(2) s une formation linguistique savere indispensable, mais la formation demandée
n'est pas offerte pendant la période visée (par exemple pour un fonctionnaire
auquel sapplique l'article 45, paragraphe 2 du statut).

La demande d'autorisation pour un cours relevant du paragraphe 1, point (1), doit étre
présentée par l'intéressé a I'Unité de la formation professionnelle, visee par le
responsable de formation aprés accord de son supérieur hiérarchique et du directeur
général concerné. Les cours relevant du paragraphe 1, point (2), sont accordés par
I'Unité de la formation professionnelle sur base d'une demande de cours de langue
collectif, aprés consultation du responsable de formation de la direction générae
concernée.
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3. L'Unité de la formation professionnelle traite la demande avec les écoles sous contrat.

Si le cours ne peut pas étre assuré par les écoles sous contrat, une formation externe
pourrait étre autorisée.

Article 12

Actions de formation pour lesfonctionnaires affectés en dehors de Bruxelles et

L uxembourg

Les fonctionnaires affectés a Strasbourg ou dans les bureaux d’information peuvent suivre,
dans I’intérét de service, des formations linguistiques, informatiques et générales dans les
conditions suivantes :

1.

Le fonctionnaire affecté a Strasbourg ou dans un bureau d'information peut participer,
aux formations linguistiques suivantes dans son lieu d’affectation :

(1) aun cours de langue externe collectif dispensé sur place par une école de langues,

(2) aun cours collectif organisé par le Parlement sur le lieu d'affectation, si le nombre
de participants du méme niveau est suffisant, le cas échéant avec l'intervention
d'un formateur externe sélectionné par I'Unité de la formation professionnelle en
accord avec le service intéressé et conformément a laréglementation financiere;

(3) dansdes cas exceptionnels et diment justifiés, a un cours de langue individuel .

Pendant I'été (apres la fin des cycles de cours débutant au printemps et jusqu’au début
des cours d’automne), le fonctionnaire affecté a Strasbourg ou dans un bureau
d'information peut suivre des cours de langues intensifs collectifs a Luxembourg ou a
Bruxelles, si des cours de niveau équivaent ne peuvent pas avoir lieu sur place, ou sil
est concerné par |'application de |'article 45, paragraphe 2 du statut.

La demande d'autorisation doit étre visée par le chef d’unité et approuvée par le
responsable de formation. Le directeur général de la direction générale concernée ou
son délégué donne son accord en signant I’ordre de mission.

Le fonctionnaire affecté en dehors de Bruxelles et Luxembourg peut participer a des
formations internes non linguistiques organisees a Luxembourg, a Bruxelles ou, selon le
cas, a Strasbourg.

Dans le cas ou la possibilité prévue au paragraphe 4 serait incompatible avec le bon
fonctionnement du service, le participant peut, pour certains types de cours, avec
l'accord de son chef d’unité et aprés visa de son responsable de formation
professionnelle, suivre une formation équivalente sur son lieu d'affectation qui sera
considérée comme une formation externe dans I'intérét de service.
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. Toutes les conditions de participation a des formations externes s’appliquent également
aux fonctionnaires affectés en dehors de Bruxelles et Luxembourg.

. Afin de faciliter I’accés a la formation pour les fonctionnaires affectés en dehors de
Bruxelles et Luxembourg, I’Unité de la formation professionnelle s’efforce de mettre en
place une collaboration avec d’autres institutions internationales éventuellement sur
place (Conseil de I’Europe, OCDE, etc.)

TITRE I
CONGE SPECIAL DE FORMATION

Article 13
Conditions d’octroi

. Afin de permettre aux fonctionnaires de suivre une formation de longue durée
sanctionnée par un dipldme, un congé spécial de formation peut étre accordé, dans les
conditions de l'article 57, paragraphe 2, du statut et pour une durée maximale de 120
heures par année académique.

Pour le fonctionnaire travaillant a temps partiel, le congé spécia est adapté au prorata
du temps de travail effectivement presté.

Les heures de congé spécia de formation ne peuvent pas faire I'objet d'un report d'une
année a l'autre et ne peuvent pas étre converties en congés annuels.

Pour les formations en dehors du lieu d'affectation, la demande de congé spécial peut
inclure le temps de déplacement sur |a base du moyen de transport le plus rapide.

Le temps de formation en dehors des horaires de travail ne peut étre ni compensé ni
rémunére.

Le fonctionnaire introduit les demandes de congé spécial de formation suivant la
procédure applicable pour tout type de congé spécial. Les demandes rétroactives de
congé spécial de formation ne sont pas recevabl es.

Article 14
Suivi dela demande de congé spécial de formation et documentsjustificatifs

Le fonctionnaire autorisé a suivre une formation externe de longue durée sanctionnée
par un dipléme peut demander le congé spécial de formation pour participer a des
modules de formation ainsi que pour se préparer et participer a des examens.

Les demandes de congé spécia pour la participation aux examens dont la date ne peut
pas étre reportée sont accordeées d'office.
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3. Lefonctionnaire ne peut utiliser son congé spécial de formation pour un méme examen
gu'a deux reprises. De la méme maniére, il peut I’utiliser deux fois pour participer a
I'examen final pour |'obtention du dipléme.

4. A lafin de chaque cycle de cours, le fonctionnaire:

(1) remet a l'Unité de la formation professionnelle I'attestation de participation aux
cours, ainsi que la preuve de réussite ou non des examens,

(2) présente al'Unité de laformation professionnelle, lorsgue I'enseignement est suivi
a distance, la preuve de la réussite aux examens (ou theses). En cas d'échec, le
fonctionnaire apporte une preuve de sa participation aux travaux dirigés et aux
examens,

(3) soumet une attestation de I'établissement d'enseignement portant une estimation du
nombre d'heures d'étude nécessaires pour le cycle suivi.

5. A défaut de présentation des pieces justificatives auxquelles se référent les points (1) et
(2) du paragraphe 4, le congé spécial ne pourra pas étre validé et les heures utilisées
seront définitivement imputées sur le congé annuel.

TITRE IV
INTERVENTIONS FINANCIERES DU PARLEMENT POUR LA FORMATION
EXTERNE

Article 15
Fraisd'inscription au cours

1. Touteintervention financiere de la part de I'institution est subordonnée a la présentation
des documents suivants, sans préudice des éventuelles pieces complémentaires
requises:

(1) [l'attestation de fréguentation (ou équivalent) délivrée par I'institut de formation;

(2) lafiche d'évaluation diment complétée;

(3) l'origina de la facture diment acquittée (ou extrait de relevé bancaire ou de carte
de crédit, copie du virement bancaire sur lequel figurent le nom du fonctionnaire,
le montant payé et le nom de I'organisme) dans |e cas ou le fonctionnaire demande

le remboursement de la totalité ou d'une partie des frais de cours.

2. Les remboursements varient selon le type de formation (voir articles 17 a 21 de ce
Titre).
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Article 16
Frais de mission

Toute formation en dehors du lieu d’affectation du fonctionnaire nécessite
I’établissement d’un ordre de mission au moment de la demande de formation. En plus,
un devis pour les frais de mission doit étre établi pour toute formation dépassant les 5
jours calendrier et approuvé par I’autorité compétente.

Conformément aux regles relatives aux missions, le taux de remboursement varie selon
gu'il sagisse d'une formation accordée dans I'intérét de service ou en intérét partagé.

La formation de longue durée sanctionnée par un dipldme ne nécessite pas d’ordre de
mission. Aucun frais de déplacement ou de séour ne peut ére remboursé pour ce type
de formation.

Les missions pour formation des assistants parlementaires accrédités obéissent aux
dispositions spécifiques les concernant.

Article 17
Formation linguistique exter ne accordée dans|'intérét de service

Une intervention financiere de la part de l'institution est prévue si les conditions de
recevabilité définies al'article 10, paragraphe 4, sont remplies.

En regle générale, les cours ont une durée maximale de 3 semaines. Toutefois I'Unité de
la formation professionnelle peut autoriser, a titre exceptionnel et sur proposition du
chef d’unité concerné, visée par le responsable de formation et signée par le directeur
général concerné, des cours d'une durée supérieure pour les linguistes qui désirent
compléter |I'apprentissage d'une nouvelle langue de travail. En tout état de cause, les
montants maximaux restent inchangés.

Sauf pour des cas exceptionnels, diment justifiés, cette intervention financiére ne peut
étre accordée que deux fois pour laméme langue.

Le maximum remboursable pour les frais de cours est le montant fixé a l'article 5,

paragraphe 6, point (2). Exceptionnellement et sur demande diment justifiée, une
dérogation pourra étre prise en considération.
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Article 18
Formation linguistique exter ne accordée en intér ét partagé

1. Une intervention financiere de la part de l'ingtitution est prévue pour des cours dont la
durée hebdomadaire est égale ou supérieure a 1.250 minutes (soit 25 cours de 50
minutes). Cette intervention financiére est accordée une seule fois par cycle
d'apprentissage d'une langue, pour une durée maximale de trois semaines.

2. Le maximum remboursable pour les frais de cours est le montant fixé & l'article 5,
paragraphe 7, point (1) (maximum par semaine : un tiers de cette somme).

3. Pour tout cours externe supplémentaire dans la méme langue, aucune contribution
financiére n’est prévue.

Article 19
Formation externe non linguistique dans|'intérét de service

Dans le cas des formations externes dinformatique et de développement de compétences
générales dans l'intérét de service, la totalité des frais de cours est prise en charge par
I'institution.

Article 20
Formation externe de longue dur ée sanctionnée par un dipléme

1. Les frais d'inscription pour les actions de formation de longue durée sont remboursés
par l'institution a concurrence du montant fixé a l'article 5, paragraphe 7, point (1) par
an pendant un maximum de sept années au total, sur présentation d'une attestation de
réussite aux examens et de l'origina de la facture diment acquittée. En cas de réussite
partielle, I'institution rembourse les frais d'inscription et, le cas échéant, les colts des
modules individuels réussis.

2. En cas de deux échecs consécutifs au méme module, le fonctionnaire ne bénéficie plus
de ces avantages pour le module en question. Il en est de méme en cas de deux échecs
consécutifs al'examen final pour |'obtention du dipléme.

Article 21
Coursdelangue sur lelieu d'affectation pour lesfonctionnair es affectés en dehorsde
Bruxelles et L uxembourg

Dans le cadre des actions de formation visées a l'article 12, paragraphe 1, points (1) et (3),
I'intervention financiére de l'institution est la suivante:
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(1) pour un cours de langue collectif dispensé sur le lieu daffectation, un
remboursement maximal jusgu'a concurrence de la moitié du montant fixé a
I'article 5, paragraphe 6, point (2);

(2) pour un cours de langue individuel dans des cas exceptionnels et diment justifiés,
un remboursement maximal par an correspondant au montant fixé & l'article 5,

paragraphe 6, point (2).

Une dérogation peut étre accordée en fonction du pays d'affectation. La durée minimale du
cours est de 1.250 minutes (soit 25 cours de 50 minutes).

TITREV
PARTICIPATION AUX ACTIONSDE FORMATION

Article 22
Formations obligatoires

1. Le fonctionnaire est tenu de participer a toute formation qui lui est indiguée comme
obligatoire pour |'exercice de son métier et/ou pour son service.

2. Le Secrétaire généra détermine par décision les actions de formation professionnelle
spécifigues ou individuelles obligatoires pour des fonctions ou métiers concernant
plusieurs directions générales ou services.

3. Conformément a I’article 26 des présentes régles, le directeur général concerné a la
faculté de déterminer des actions de formation professionnelle obligatoires pour tout ou
une partie du personnel placé sous sa responsabilité.

Article 23
Obligations du fonctionnaireinscrit a une formation

1. Lefonctionnaireinscrit a une action de formation sengage a 'y participer.

2. Au moment ou le fonctionnaire confirme sa participation a une action de formation, elle
devient obligatoire et il sassure de sa disponibilité pour toute |a période concernée.

3. Comme indiqué a I’article 26, paragraphe 3, le chef d’unité est tenu de libérer le
fonctionnaire pour sa participation aux actions de formation, sauf dans les cas
exceptionnels diment justifiés par I’intérét du service. Dans ces cas, le chef d’unité
émet une justification d’absence pour le fonctionnaire. Cet engagement vaut également
pour les formations recommandées par le service de consell et dorientation
professionnelle suivant la procédure prévue a l'article 28 des présentes regles.
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4. A l'issue de la formation, le fonctionnaire est tenu de remplir la fiche d'évaluation du
cours, sans laguelle le certificat d'assiduité ne lui est pas remis.

Article 24
Dispositions spécifiques concer nant la participation aux cour s de langue collectifs a
Bruxellesou a L uxembourg

1. Sauf exception diment justifiée, le fonctionnaire inscrit a un cours de langue doit
obligatoirement terminer le cycle d’enseignement de base de cette langue avant de
s’inscrire aun cycle pour une nouvelle langue.

2. Lechoix delalangue est fait en accord avec le chef d'unité concerné et doit étre valide
par le responsable de formation suivant les besoins de service de la direction générale.

3. Les fonctionnaires concernés par I’article 45, paragraphe 2, du Statut, et qui n'ont pas
encore atteint dans la troisiéme langue le niveau requis par la réglementation commune
fixant les modalités d'application de |'article 45, paragraphe 2, du statut, peuvent choisir
leur troisieme langue librement, en fonction de leurs connaissances préalables.
Toutefois, compte tenu de la nécessité que la formation soit compatible avec le bon
fonctionnement du service, e de maniére a ne pas retarder excessivement leur
promotion, il est conseillé de choisir une langue pour laquelle suffissmment de
formations collectives sont offertes.

4. Aprés 20% d'absences consecutives ou 30% d'absences cumul ées par rapport au nombre
total des heures de cours, le fonctionnaire sera, pour des raisons pédagogiques, exclu du
cours. Il devra se réinscrire au niveau resté inachevé sil souhaite poursuivre sa
formation. L’abandon d’un cours est assimilé a une exclusion. Aprés deux exclusions
d’un méme cours, le fonctionnaire exclu ne peut s’inscrire a un prochain cours que dans
lalimite des places disponibles et cette limitation vaut pendant une durée de deux ans a
compter de la date de la seconde exclusion.

Article 25
Annulations et absences

1. Sauf en cas de maladie ou d'accident, toute demande de désistement a un cours se fait
dansles plus brefs délais et au plus tard dix jours avant le début du cours.

2. Toute absence doit également étre justifiée. Elle est visée par le chef d’unité de
I'intéressé et communiquée ensuite a I'Unité de la formation professionnelle et au
responsable de formation de la direction générale concernée.

3. En cas dannulation ou d'absence a un cours externe pour maladie ou accident, le
Parlement peut rembourser les frais avancés par le fonctionnaire a condition que cette
annulation soit justifiée, visée par le chef d’unité et le responsable de formation de la
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direction générale concernée communiquée a l'Unité de la formation professionnelle et
accompagnée des piéces justificatives.

4. Toute absence non justifiée est signalée a I’autorité compétente pour les absences
irrégulieéres.

5. En cas d’absences répétées, I’Unité de la formation professionnelle et le responsable de
formation de la direction générale concernée décident sur une éventuelle exclusion du
fonctionnaire de certaines formations futures.

6. En cas d'absence ou d'annulation non justifiée moins de 10 jours avant le début d'un
cours externe pour lequel I'Unité de la formation professionnelle a payé les frais
d'inscription (bon de commande), le fonctionnaire doit rembourser a l'institution les
frais engagés.

TITRE VI
LESACTEURSDE LA FORMATION

Article 26
Role des différentsintervenants au sein des directions générales

De maniére générale, l'ensemble des intervenants au sein des directions générales
participent en amont a la définition des besoins de formation, en collaboration avec I'Unité
de laformation professionnelle, al'approbation des inscriptions, au suivi des absences, ains
gu'au processus d'évaluation de laformation.

1. Lerdledu directeur général

(1) Ledirecteur général, dans le cadre des objectifs stratégiques de l'institution et de
sa direction générale et sur la base des éléments rassemblés par le responsable de
formation, approuve le plan général de formation de sa direction générale
contenant les prévisions annuelles des besoins de formation de ses services .

(2) 1l alafaculté de déterminer les actions de formation professionnelle obligatoires
pour tout ou une partie du personnel placé sous sa responsabilité.

(3) Le directeur géenéral peut déléguer ses compétences en matiére d'approbation de
formations a un directeur.

2. Leroledu chef d’unité

(1) Le chef d’unité définit avec ses collaborateurs le type de formations qui sont
nécessaires pour |'exercice de leur métier et qui relevent des différentes catégories
de formation visées a |'article 3. Ceci peut avoir lieu a tout moment ou lors de
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)

©)

(4)

()

(6)

(7)

I'établissement du rapport de notation qui devrait comporter un commentaire sur
cet aspect.

Le chef d’unité tient compte de I’intérét du service et notamment des objectifs
établis pour le service en question. La formation doit s’inscrire dans la réalisation
de ces objectifs.

Le chef d’unité veille a ce que I'apprentissage des langues soit conforme a I'intérét
du service.

Le chef d’unité doit libérer les collaborateurs qui suivent des cours de langue dans
le cadre de |'article 45, paragraphe 2, du statut.

Sauf dans des cas exceptionnels diment justifiés par I’intérét du service, le chef
d’unité s’engage a libérer les personnes s'étant inscrites a des formations avec son
accord ou suite & une recommandation du service de conseil et d'orientation
professionnelle (voir article 28), pour le jour de laformation.

L’ expression « chef d’unité » peut étre lue comme « supérieur hiérarchique » pour
le personnel faisant partie d’autres entités organisationnelles, sans que la
responsabilité pour la formation du personnel puisse étre déléguée en dessous du
chef d’unité pour le personnel faisant partie d’une unité.

Pour |es assistants parlementaires accrédités, les expressions «autorisation du chef
d'unité» et «le visa du chef d'unité» prévues pour les autres catégories du
personnel doivent étre lues comme « |'autorisation de son député de référence» et
«le visa de son député de référence.

3. Lerdledu directeur des Ressources

Le directeur des Ressources assure le suivi des formations demandées pour les services et
en accompagne |'implémentation.

4. Lerbledu responsable de formation

Chague direction générale nomme un responsable diment mandaté pour la formation
professionnelle et met a sa disposition les moyens nécessaires a l'exercice de cette fonction.
L e responsable de formation est chargé pour la direction générale:

D)

(2)

de préparer les grandes orientations du plan général de formation de la direction
générale, sur la base des contributions regues de la hiérarchie, et en accord avec
les objectifs de la direction générale, de chagque direction et de chague unité;

danayser les demandes de formation professionnelle exprimées notamment au
moment de |'exercice annuel de notation et de repérer les actions de formation
susceptibles d'y satisfaire;
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©)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

9)

(10)

(11)

(12)

(13)

d'assister et de conseiller sa direction générale en vue de l'identification et de la
définition des actions de formation nécessaires pour les fonctionnaires de sa
direction générale et qui relévent de I'article 3, points (1), (2) et (4), ains que des
actions de formations spécialisées visant a développer des compétences liées aux
missions et objectifs de la direction générale ou d'un de ses services et qui relévent
del'article 3, point (3);

de collaborer avec I'Unité de la formation professionnelle quant au suivi de ces
formations;

dinformer les fonctionnaires de sa direction générale des actions de formation
spécifiques qui ont été retenues (formation organi sée pour un service);

de contrbler avec le chef d’unité que les formations demandées par les
fonctionnaires de sa direction générale correspondent bien au métier exercé par
ces derniers, que l'autorisation d'une formation externe est possible et souhaitée, et
de viser les demandes de formation pour marquer son accord sur ces points;

de valider les demandes de formation relevant de l'article 3, points (1) et (2),
provenant du personnel de ladirection générale;

de responsabiliser les participants et les chefs d’unité quant au caractére
obligatoire de certaines formations;

dinformer les autres responsables de formation et I'Unité de la formation
professionnelle des actions spécifiques et internes organisées par sa direction
générale;

en collaboration avec le coordinateur égalité et diversité, de velller & promouvoir
I'égalité des chances en ce qui concerne la participation du personnel de sa
direction générale aux actions de formation et de contribuer ainsi a offrir des
possibilités égales d'évolution professionnelle;

de communiquer a I'Unité de la formation professionnelle I'ordre de priorité de
participation aux cours des fonctionnaires de sa direction générale dans le cas ou
la demande serait supérieure al'offre;

de suivre, en collaboration avec I'Unité de la formation professionnelle, les
montants dépenseés pour les cours individuels externes d'une part, et les « frais de
missions pour la formation » dautre part, afin de permettre une utilisation
optimale des montants alloués pour la formation externe a sa direction générale;

de contréler lajustification des annulations ou autres absences aux cours et, le cas
échéant, d'en informer la hiérarchie de la direction générale;
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(14) dassurer la liaison entre sa direction générale et le Comité consultatif pour le

perfectionnement professionnel.

Article 27
Réledel'Unité delaformation professionnelle

1. L'Unité de la formation professionnelle assure la conception et la mise en ceuvre de la
politique de formation professionnelle du personnel du Parlement, conformément a la
stratégie du Parlement en matiére de formation. A cette fin, I'Unité de la formation
professionnelle coopere étroitement avec les différentes directions générales.

2. En particulier, I'Unité est chargée :

Sur le plan stratégique,

D)

(2)

3)

(4)

()

de relever, en collaboration avec les directions générales, les besoins en formation
des services du Parlement, et d'assister ces derniers quant al'établissement de leurs
plans de formation globaux; d'établir I'offre de formation en fonction des plans de
formation approuvés par les directions genérales et suivant les compétences
requises par les services,

de relever les besoins de formation du personnel du Parlement par |'analyse du
dével oppement des métiers et compétences, en collaboration avec les responsables
de formation et les unités de la Direction du développement des ressources
humaines, afin d'éablir I'offre de formation pour le personnel du Parlement
relevant de l'article 3, points (1), (2) et (4);

de proposer des offres globales en formation aux directions générales et services
en vue de l'identification et de la définition, en collaboration avec les responsables
de formation, des actions de formation nécessaires pour leur personnel liées aux
besoins stratégiques de |'Institution;

d'assurer la conception et le développement des actions de formation organisées
pour ce personnel relevant de l'article 3, points (1), (2), (3) et (4);

plus généraement, d'assister et de conseiller les responsables de formation des
directions générales du Parlement.

Sur le plan de la gestion et du suivi,

(6)

d'assurer 'organisation et la gestion de I'ensemble des actions de formation en
faisant appel soit a des formateurs internes qu'elle sélectionne et coordonne, soit a
des formateurs externes qu'elle sélectionne selon les procédures établies par le
reglement financier;
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(7) dedévelopper, en collaboration avec les directions générales, I'offre de formations
assurées par les formateurs internes permanents, et, selon le cas, en collaboration
avec des formateurs internes occasionnels; souligner aux directions générales la
contribution de leurs fonctionnaires ayant assumé ces formations comme téaches
exceptionnelles;

(8) dassurer le suivi administratif et financier des formations externes individuelles et
d'accorder |es autorisations nécessaires,

(9) déablir régulierement des calendriers d'exécution des actions de formation et
d'arréter le nombre et la composition des classes;

(10) d’informer I’autorité compétente qu’une formation accordée ouvre un droit a un
nombre d'heures de congé spécia de formation pour qu’elle puisse prendre une
décision appropriée;

Sur le plan du suivi et del'évauation,

(11) dassurer lerelevé des absences aux formations et d'en faire le suivi;

(12) dinformer régulierement les responsables de formation concernés des absences
non justifiées aux cours,

(13) de recueillir les évauations des services et des membres du personnel par rapport
aux formations suivies afin d'améiorer continuelement I'offre de formation;

(14) de développer le systeme d'évaluation des formations afin de le perfectionner en
tant qu'outil contribuant ala qualité de laformation;

Sur le plan de I'information aux services et au personnel,

(15) dinformer réguliérement les services et le personnel du Parlement, ainsi que les
responsables de formation sur les actions de formation en cours ainsi que sur les
conférences, débats et/ou séminaires organisés par les services ou les directions
générales du Parlement, par 'EUSA et par les autres institutions, ains que dans
des enceintes externes;

(16) dinformer les services et le personnel régulierement sur les différents éléments de
la politique de formation qui sont d'actualité;

(17) detenir ajour le récapitulatif individuel des formations pour chaque fonctionnaire
et dele mettre a sadisposition ainsi qu'a celle de sa hiérarchie;

(18) dinformer régulierement le comité consultatif pour le perfectionnement
professionnel du déroulement des formations et de la mise en ceuvre de la
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politique de formation et de lui soumettre a la fin de chaque exercice un rapport
dactivité;

Sur le plan de la coopération interinstitutionnelle,

(19) dassurer les relations avec les services impliqués et/ou homologues au niveau
interinstitutionnel et de coopérer avec eux de maniere a créer des synergies, en
particulier quant au développement et a l'organisation de certains cours tres
spécialisés,

(20) de collaborer avec I'EUSA pour |le développement, la mise en place et le suivi des
formations proposees par I'EUSA aux ingtitutions et, le cas échéant, des
formations spécifiquement commandées pour |es services du Parlement.

Article 28
Direction du développement des ressour ces humaines dela Direction genérale du
per sonnel

1. La Direction du développement des ressources humaines de la Direction générale du
personnel analyse périodiquement, sur la base des besoins opérationnels et prévisionnels
des métiers et emplois, d'une part, et de l'inventaire des connaissances, savoir-faire et
aptitudes du personnel, d'autre part, les besoins en développement de compétences de
I'institution notamment en ce qui concerne les métiers en évolution. Sur la base des
besoins constatés, elle propose réguliérement des programmes de formation visant a
assurer le développement des compétences en question.

2. La Direction du développement des ressources humaines peut, a la demande du
fonctionnaire ou de son directeur général, recommander des actions spécifiques de
formation suite a un examen du dossier individuel, notamment dans le cadre d'une
mobilité envisagée ou envisageable.

Article 29
Réle du Comité consultatif pour le perfectionnement professionnel

1. 1l est créé un comité consultatif pour le perfectionnement professionnel composé d'un
président nommeé par le Secrétaire général, de trois membres titulaires et de trois
membres suppléants de I'administration, ainsi que de trois membres titulaires et de trois
membres suppléants représentant le personnel. Lorsqu’il est empéché, le président se
fait remplacer. Un observateur du comité pour I'égalité des chances (COPEC) est
€galement nommeé.

2. Le comité est chargé de veiller a la bonne application des regles concernant le
perfectionnement professionnel dans I’institution.
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Le comité peut a cet effet émettre aupres de I’Unité de la formation professionnelle
toute suggestion ou recommandation qu'il estime utile. 1l peut également soumettre au
Directeur genéral du personnel tout avis d’ordre général en la matiere. Il soumet au
Secrétaire général un rapport annuel de ses activités.

Le chef de I'Unité de la formation professionnelle ou son représentant participe aux
travaux du comité consultatif pour e perfectionnement professionnel sans droit de vote.

Un secrétariat est mis a la disposition du comité par I'Unité de la formation
professionnelle.

Nonobstant les voies de recours statutaires, le fonctionnaire peut demander I’avis du
comité consultatif pour le perfectionnement professionnel sur toute question relative a
['application des présentes regles, et notamment lui demander de se prononcer sur un
refus d'autorisation de participation a un cours de formation.

Le comité donne son avis, aprés avoir entendu le responsable de formation de la

direction générale concernée et sur la base des informations fournies par I’Unité de la
formation professionnelle.

Article 30
Coopération avec I'Ecole d' Administration Européenne (EUSA)

Le Parlement sappuie de maniere privilégiée sur I'EUSA pour les actions de formation
gu'elle organise. En particulier, sont offertes sur une base réguliére des formations :

(1) destinées aux fonctionnaires nouvellement recrutés;
(2) dedéveloppement des compétences pour managers;

(3) interinstitutionnelles uniques pour la certification définie a l'article 45 bis du
statut.

L'offre de 'EUSA peut évoluer en fonction de nouveaux besoins et de la définition de
son mandat.

A la demande d'un service, formalisée par I’Unité de la formation professionnelle,
I'EUSA organise également des actions de formation spécialisées (voir article 3, point

).
Les inscriptions individuelles se font par l'intermédiaire de I'Unité de la formation

professionnelle. Une fois inscrits, les fonctionnaires sont directement convoqués par
I'EUSA.
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TITRE VII
DISPOSITIONSFINALES

Article 31
Entrée en vigueur

1. Les présentes regles internes annulent et remplacent les mesures d'application
concernant les actions de perfectionnement professionnel du 1¥ mai 2007.

2. Ellesentrent en vigueur le 1¥ janvier 2013.

Klaus WELLE
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