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ANNEXE a la Délibération n°CS202114 : Détarmination des régles d’oraanisation
d’une séance du Comité Syndical a distance par visioconférence

Réglement pour I'organisation des séances du Comité Syndical
a distance par visioconférence

Les lois de prorogation de I'état d’urgence sanitaire n°2021-160 du 15 février 2021 et n°2020-1379
du 14 novembre 2020 ainsi que |'article 6 de I'ordonnance n°2020-391 du 1" avril 2020 permettent
aux collectivités territoriales et & leurs groupements d’organiser les réunions de leurs organes
délibérants en visioconférence jusqu‘au terme de I’état d'urgence sanitaire.

Le Président peut décider que la réunion de l'organe délibérant se tient par visioconférence ou a
défaut audioconférence. Les convocations & la réunion de l'organe délibérant a distance, précisant
les modalités techniques de celles-ci, sont transmises par le Président par tout moyen. Le Président
rend compte des diligences effectuées par ses soins lors de cette premiére réunion. Doivent étre
déterminées par délibération au cours de cette premiére réunion, les modalités d'identification des
participants, d'enregistrement et de conservation des débats ainsi que les modalités de scrutin.
L'objet du présent réglement est de déterminer les modalités de la tenue d'une réunion du Comité
Syndical a distance au moyen d’une solution technique adaptée et selon des conditions propres a
garantir le respect des régles d’adoption des délibérations.

1/ Solution technique retenue pour les séances a distance
Les séances du Comité Syndical & distance sont organisées avec une solution technigue de visiocon-
férence de type Microsoft Teams.

2/ Prérequis pour la tenue d’une séance a distance

Coordonnées personnelles des membres du Comité Syndical

Dans le cadre de leurs fonctions électives, les membres du Comité Syndical ont communiqué au
SDEHG leurs coordonnées personnelles (adresses électroniques et coordonnées téléphoniques) per-
mettant de les contacter et de recevoir.-des messages. Ils doivent a cet effet informer le Service des
assemblées délibérantes de tout changement ultérieur de ces coordonnées.

Coordonnées administratives du SDEHG

Les membres du Comité disposent des coordonnées administratives nécessaires aux échanges télé-
phoniques et électroniques avec le SDEHG.

Connexion internet pour la visioconférence

Chaque membre du Comité Syndical doit disposer d’une connexion internet permettant d‘utiliser la
technologie retenue mentionnée au paragraphe 1 pour participer a une réunion du Comité par visio-
conférence.

Matériel

Chaque membre du Comité doit disposer du matériel nécessaire a sa participation a une séance a
distance : smartphone ou tablette ou ordinateur.

Pour les séances en visioconférence, ce matériel doit &tre équipé au minimum d‘une caméra et d'un
microphone. I| doit également pouvoir permettre |'utilisation de la solution technique mentionnée au
paragraphe 1, au moyen de laquelle se tiendra la séance.

3/ Convocation et identification des membres du Comité Syndical

Au regard de la solution technique choisie mentionnée au paragraphe 1 et afin de limiter les risques
d'usurpation, l'identification des membres du Comité Syndical, en vue de participer a une séance a
distance, s'effectue de la fagon suivante.

Toute séance a distance fait I'objet d’une convocation préalable nominative adressée par le Président
3 I'adresse électronique fournie par chaque membre du Comité. La convocation obéit aux régles de
droit commun figurant au Code général des collectivités territoriales notamment concernant le délai
d’envoi et son contenu.

La convocation mentionne expressément que la réunion du Comité se tient a distance et indique les
éléments de connexion & la séance en visioconférence.

Pour permettre notamment |’établissement préalable d'une liste de présence, chaque membre con-
voqué doit confirmer par mail ou par téléphone au Service des assemblées du SDEHG sa participation
ou sa non-participation & la réunion au plus tard 48 heures avant la séance.
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De plus, les procuratiors pour vete deivent étre transmises au Service des assemblées du SDEHG
par mail au plus tard 48 hcures avent !a séance.

Un rappel de la date et de I'heures de |a séance est adressé par mail a chaque membre du Comité 24
heures avant 'a seance. "o e

L'identification des memktres ¢u Comité intervient lors de leur connexion a la séance, chaque parti-
cipant est invité a se connecter a la séance avec ses nom et prénom.

4/ Formalitéc preparatoires a 1a pert:cinztion a la séance

Chaque membra du Comité doit s’assurar di bon fonctionnement de sa connexion internet pour
participer a la séance et doit tester préalablement la solution technique retenue avec laquelle se
tiendra la séance. En cas de difficulté, les membres du Comité sont invités a contacter leur opérateur
de télécommunication. Le service informatique du SDEHG peut é&tre contacté en cas de problémes
techniques. Au jour et a I'heure indiquée pour la tenue de la séance, chaque membre est invité a
s'installer dans un environnement propice, qui lui permettra de se consacrer a cette séance.

5/ Ouverture de la séance

La séance est ouverte 30 minutes avant I'heure officielle de la réunion pour permettre l'identification
des participants.

Aprés s'étre assuré que le quorum est atteint, le Président ouvre la séance et passe a I'examen des
points inscrits a l'ordre du jour.

6/ Déroulement de la séance

Le Président expose chaque point inscrit a I'ordre du jour puis donne la parole aux membres du
Comité Syndical. Les membres du Comité demandent la parole en utilisant I'option « Lever la main ».
Pour la clarté de leurs interventions, les membres s’expriment a tour de rdle aprés avoir été préala-
blement autorisés par le Président a prendre la parole et avoir activé leur micro. Une fois leur inter-
vention terminée, les membres doivent désactiver leur micro ainsi que I‘option « Lever la main ».
Ils doivent user d’un temps de parole raisonnable en privilégiant des interventions courtes et efficaces
afin que tous les participants puissent s’exprimer. Le Président veille a I'expression de tous et procéde
a un rappel a l'ordre en tant que de besoin.

Le Président, aprés I'exposé de chaque rapport a l'ordre du jour, sollicite le Comité pour savoir s'il y
a des demandes de prise de parole. Avant de s’exprimer, chaque membre doit activer son micro.
Pendant le déroulement de la séance et afin d’éviter tout bruit de fond pouvant en perturber le bon
déroulement, les membres du Comité sont invités a couper leur micro, sauf pendant le temps ou ils
s'expriment.

7/ Scrutin

A l'issue des débats, le Président procéde au vote. Le scrutin est public et il ne peut &tre secret. En
cas d'adoption d'une demande de vote secret, le Président reporte ce point de l'ordre du jour a une
séance ultérieure. Cette séance ne peut se tenir par voie dématérialisée.

Le Président invite les membres du Comité présents a voter les délibérations en utilisant les outils
proposeés par la solution technique mentionnée au paragraphe 1 (outil « Lever la main » ou applica-
tion de sondage « Forms »).

En cas de partage, la voix du Président est prépondérante. Le Président proclame le résultat du vote
qui est reproduit au procés-verbal.

8/ Cloture de la séance
Lorsque l'ordre du jour et les questions diverses sont épuisés, le Président cléture la séance.

9/ Enregistrement et conservation des débats

L'enregistrement et la conservation des débats s’effectuent sous la responsabilité du Président.

Les débats sont enregistrés au moyen de la fonction « enregistrement » qui est incluse dans la so-
lution technique de visioconférence.

Les données enregistrées seront traitées conformément au Réglement général sur la protection des
données (RGPD).

Les enregistrements seront conservés pendant une durée de six mois.

10/ Procés-verbal de séance
Le procés-verbal d’une séance a distance est établi par le secrétaire de séance nommé en début de
réunion conformément a l'article L.2121-15 du Code général des collectivités territoriales.

11/ Dispositions finales

Pour tout ce qui n'est pas prévu par le présent réglement, il convient de se reporter aux dispositions
prévues par le Code général des collectivités territoriales régissant les séances de I'assemblée déli-
bérante.
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