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AVANT-PROPOS

Si nos concitoyens ont, aujourd’hui, une image positive des collectivités territoriales et des
services publics locaux qu’elles organisent, cela doit beaucoup au travail accompli, chaque
jour, par les quelque 1 900 000 agents territoriaux. Ils représentent le premier levier
d’intervention de la puissance publique auprés de nos concitoyens, pour concevoir et mettre
en ceuvre les politiques publiques. Il n’y a pas un acte important de notre vie, qu’il soit
heureux ou malheureux, qui ne se déroule sans l'intervention d’un fonctionnaire territorial.

En conséquence, il ne peut y avoir de réussite de la décentralisation sans un statut, des
métiers et des compétences adaptés au défi des services publics locaux de demain.

A ces agents, nous devons avant tout le respect, la considération. A ces agents, nous devons
aussi garantir des conditions d’exercice professionnel satisfaisantes. Cette garantie passe
par le fait que chaque exécutif de collectivité territoriale joue un réle d’employeur territorial.

En tant qu’employeur territorial, 'exécutif doit notamment organiser les services, garantir
les conditions de travail, procéder aux nominations, veiller aux conditions d’exercice des
fonctions, permettre le déroulement de carriére des agents et procéder aux éventuelles
radiations.

Pour vous aider dans ces missions, ’AMF, le CNFPT et la FNCDG ont décidé de s’associer
pour réaliser le présent guide intitulé « Le maire, employeur territorial. Définir la stratégie et
piloterlapolitique RH de sa collectivité ». Cette publication a pour objet de vous présenter, de
facon concréte, les principales régles relatives au statut de la fonction publique territoriale.

Espérant que cette publication répondra a vos attentes en tant qu’employeur territorial et
pourra vous accompagner tout au long de votre mandat 2020/20286.

Francois BAROIN Francois DELUGA Michel HIRIART

président de TAMF président du CNFPT président de la FNCDG
vice-président de TAMF
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INDICATIONS METHODOLOGIQUES

o Questions/réponses. Afin de privilégier une approche pratico-pratique, les informations sont présentées sous la
forme de questions/réponses. Ces questions/réponses n’ont pas vocation a aborder chaque thématique de facon
exhaustive, mais de mettre en avant les principaux éléments a connaitre.

o Références juridiques : les références juridiques sont indiquées de facon systématique, pour aller plus loin.

o Glossaire. Avant le début de chaque partie, vous avez la possibilité de trouver un glossaire complémentaire plus
complet en téléchargement.
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PARTIE 1
L E CADRE GENERAL DE LA FONCTION

PUBLIQUE TERRITORIALE

La fonction publique territoriale est, aujourd’hui, régie par des dispositions
législatives communes aux trois fonctions publiques, contenues dans la loi du
13 juillet 1983, et des dispositions spécifiques qui figurent dans la loi du 26
janvier 1984.

Ce dernier texte législatif, qui fixe le cadre juridique pour 1,9 million d’agents
territoriaux et plus de 44 000 employeurs territoriaux, pose les grandes régles
relatives a la gestion des ressources humaines dans les collectivités et en
définit les principaux acteurs.
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PARTIE 1
SOUS-PARTIE 1.1

LES GRANDS PRINCIPES ET GRANDES
DONNEES SUR LA FONCTION PUBLIQUE
TERRITORIALE

Faire un portrait de la fonction publique territoriale nécessite de bien connaitre les caracté-
ristiques tant du statut de la fonction publique territoriale, que des employeurs et des agents.

1.1.1 LES GRANDS PRINCIPES DE LA FONCTION PUBLIQUE
TERRITORIALE

La Fonction publique reléve d’un cadre juridique spécifique qui la différencie du secteur privé. Ce
cadre juridique, communément appelé « le statut de la Fonction publique », tire sa source de la
loi du 13 juillet 1983 pour les aspects communs qui s’appliquent aux trois versants de la Fonction
publique (Etat, Hospitaliére et Territoriale) et de la loi du 26 janvier 1984 pour les aspects
spécifiques a la fonction publique territoriale (communes et leurs groupements, départements,
régions). Le statut de la Fonction publique définit une classification des emplois, générale et
intangible, basée sur le principe de la carriére. De fagcon plus spécifique, au sein de la fonction
publique territoriale, le statut organise les emplois selon la nomenclature suivante : filiéres
(administrative, technique, culturelle...), catégories (A pour les fonctions de conception et de
direction, B pour les fonctions d’application et C pour les fonctions d’exécution), cadres d’emplois
(adjoints techniques, auxiliaires de puériculture, agents de maitrise, attachés, ingénieurs...),
grades, échelons et indices. De plus, ce qui distingue aussi la fonction publique territoriale des
deux autres versants de la Fonction publique, dans son organisation et son fonctionnement, est le
principe constitutionnel de libre administration des collectivités territoriales qui donne toute sa
place a 'employeur public territorial.
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SOUS-PARTIE 1.1 - LES GRANDS PRINCIPES ET GRANDES DONNEES SUR LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE S

Une fonction publique territoriale régie par un cadre juridique spécifique

Contrairement aux salariés de droit privé, les agents territoriaux ne sont soumis ni au Code du travail,
sauf pour la partie hygiéne et sécurité, ni aux conventions collectives. Ils ne sont pas recrutés par
contrat sauf de maniére encadrée. Leurs conditions d’emploi, de travail, de rémunération... relévent
unilatéralement de la loi et des décrets d’application. Ceux qu'on appelle « contractuels » sont
également soumis & des dispositions unilatéralement fixées par la puissance publique. Toutefois,
n’étant pas fonctionnaires, ces contractuels ne disposent pas du droit & la carriére (droit a changer
d’échelon indiciaire sur la base d'une échelle fixée pour chaque grade par le pouvoir réglementaire).

Une fonction publique territoriale qui compte un nombre important d’employeurs.
La fonction publique territoriale est composée de différentes catégories d’employeurs territoriaux :

e les collectivités territoriales sont au nombre de trois : les communes, les départements et les
régions;

o les établissements publics & caractére administratif liés aux collectivités sont trés divers. Soit ils
sont rattachés a une collectivité déterminée (centre communal d’action sociale ou caisse des écoles).
- soit ils ont été créés pour assurer une coopération entre certaines collectivités (établissements
publics de coopération intercommunale : syndicats de communes, communautés de communes,
communautés urbaines, communautés d’agglomération, métropoles) ;

o les services départementaux d’incendie et de secours (SDIS) emploient les sapeuses-pompiéres
et sapeurs-pompiers professionnels, & 'exception de ceux ayant la qualité de militaires (sapeuses-
pompiéres et sapeurs-pompiers des départements de Paris, des Hauts-de-Seine, de la Seine-Saint-
Denis et du Val-de-Marne, et marins-pompiéres et marins-pompiers de Marseille) ;

e les offices publics de 'habitat (OPH) ont une partie de leur personnel qui reléve de la FPT. Il s’agit
du personnel ayant conservé la qualité de fonctionnaire et, le cas échéant, d’agent contractuel de
droit public, lors de la transformation des offices publics HLM et des offices publics d’aménagement
et de construction (OPAC) en OPH ;

e les caisses de crédit municipal sont & la fois des établissements publics communaux et des
entreprises de nature bancaire qui disposent du monopole du prét sur gage et pratiquent les autres
activités bancaires : crédits, réception des fonds du public et services de paiements;

o les établissements publics créés spécifiquement pour la mise en ceuvre du statut de la fonction
publique territoriale : le Centre national de la fonction publique territoriale (CNFPT) et les centres
départementaux et interdépartementaux de gestion ;
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PARTIE 1 - LE CADRE GENERAL DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

e la Ville de Paris est une collectivité unique a statut particulier. Le personnel de la Ville de Paris
est bien compris dans le champ de la fonction publique territoriale mais fait I’objet d’un régime
fortement dérogatoire et totalement spécifique.

Une fonction publique territoriale basée sur le principe de la carriére

La vie administrative d’un fonctionnaire ne dépend pas de I'emploi qu’il occupe, mais du statut
qui lui est dévolu par la loi et le réglement. Ainsi, selon le cadre d’emplois, il détient un grade (soit
d’entrée aprés nomination, soit d’avancement). Son cadre d’emplois, institué par décret (on parle
de statut particulier), définit un ou des emplois correspondants. Son employeur, en fonction des
besoins du service, l'affecte 4 'un de ces emplois. C’est ce que recouvre le principe de dissociation
du grade et de 'emploi inhérent & une Fonction publique de carriére. A l'inverse, dans une Fonction
publique d’emploi (Royaume-Uni, USA...), un agent ne détient pas de garantie de carriére et dépend
uniquement de l'autorité qui le nomme et de ’avenir de son emploi.

Une fonction publique territoriale ou les fonctionnaires bénéficient d’un droit a la carriere

Ce droit consiste & garantir au fonctionnaire une évolution de carriére, celle-ci se traduit par la
garantie d’avancement d’échelon au sein du grade qu’il détient.

LA NOMENCLATURE DES EMPLOIS DANS LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Les filieres regroupent les cadres d’emplois d'un
méme secteur d’activites. On en dénombre 8 dans
la fonction publique territoriale : administrative,
A chaque échelon, technique, culturelle, sportive, animation, sanitaire et
correspond un indice brut sociale, police municipale et sapeurs-pompiers.
auquel correspond un F|L|‘ERES
indice majoré. Cet indice
majoré multiplié par le
montant du point d'indice
détermine le traitement
indiciaire de l'agent. Ce
traitement indiciaire ne
peut pas étre inférieur au
SMIC.

Dans chacune des filiéres, les

emplois sont classés en 3 catégories:

la catégorie A correspond a des
fonctions de conception, de direction

> et d’encadrement,la catégorie B
INDICE CATEGORIES correspond a des postes d’encadrement
intermédiaire et d'application et la
catégorie C regroupe pour lUessentiel des
postes d'exécution exigeant souvent la
maitrise d'un métier.

CADRES
ECHELON D’EMPLOIS

Dans chacune des filieres et catégories,

le cadre d’emplois regroupe les agents
ayant vocation a occuper un groupe
d’emplois dont les caractéristiques
professionnelles sont trés proches. Un agent

A chaque grade correspond une
échelle indiciaire composée
d'échelons. L'échelon permet de
déterminer la rémunération du

fonctionnaire. Chaque cadre d’emplois se appartenant a un cadre d’emplois pourra
composent de grades qui exercer indifféremment tous les métiers
permettent a leurs titulaires correspondants & celui-ci.

d’occuper un certain nombre
d’emplois. Les cadres d’emplois
ont un ou plusieurs grades selon
leur statut particulier. Lorsqu’il
y a plusieurs grades, ils sont
hiérarchisés.
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SOUS-PARTIE 1.1 - LES GRANDS PRINCIPES ET GRANDES DONNEES SUR LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE .

LISTE DES CADRES D'EMPLOIS DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Actuellement, il existe 55 cadres d’emplois

FILIERES CATEGORIES CADRES D’EMPLOIS DECRETS STATUTAIRES

ADMINISTRATIVE Administrateurs territoriaux 87-1097 modifié du 30-12-1987
A Attachés territoriaux 87-1099 modifié du 30-12-1987
A Secrétaires de mairie 87-1103 modifié du 30-12-1987
B Rédacteurs territoriaux 2012-924 modifié du 30-07-2012
C Adjoints administratifs territoriaux 2006-1690 modifié du 22-12-2006
ANIMATION B Animateurs territoriaux 2011-558 modifié du 20-05-2011
C Adjoints d’animation territoriaux 2006-1693 modifié du 22 décembre 2006
CULTURELLE A Directeurs d’établissements 91-855 modifié du 02-09-1991
Enseignement territoriaux d’enseignement
artistique artistique
A Professeurs territoriaux 91-857 modifié du 02-09-1991
d’enseignement artistique
B Assistants territoriaux 2012-437 du 29-03-2012
d’enseignement artistique
Patrimoine et A Conservateurs territoriaux du 91-839 modifié du 02-09-1991
Bibliotheques patrimoine
A Conservateurs territoriaux de 91-841 modifié du 02-09-1991
bibliothéques
A Attachés de conservation du 91-843 modifié du 02-09-1991
patrimoine
A Bibliothécaires territoriaux 91-845 modifié du 02-09-1991
B Assistants territoriaux de 2011-1642 du 23-11-2011
conservation du patrimoine et des
bibliothéques
C Adjoints territoriaux du patrimoine 2006-1692 modifié du 22-12-2206
MEDICO-SOCIALE A Médecins territoriaux 92-851 modifié du 28-08-1992
A Cadres territoriaux de santé 2003-676 modifié du 23-07-2003
infirmiers et techniciens
paramédicaux
A Sages femmes territoriaux 92-855 modifié du 28-08-1992
A Puéricultrices cadres de santé 92-857 modifié du 28-08-1992
A Psychologues territoriaux 92-853 du 28-08-1992
A Puéricultrices 92-859 modifié du 28-08-1992
A Infirmiers territoriaux en soins 2012-1420 du 18 décembre 2012
généraux
A Pédicures-podologues, 2020-1174 du 25 septembre 2020
ergothérapeutes, orthoptistes et
manipulateurs d'électroradiologie
médicale territoriaux
A Masseurs-kinésithérapeutes, 2020-1175 du 25 septembre 2020
psychomotriciens et orthophonistes
territoriaux
B Infirmiers territoriaux 2012-1419 du 18 décembre 2012
Auxiliaires territoriaux de 92-865 modifié du 28-08-1992
puériculture
C Auxiliaires territoriaux de soins 92-866 modifié du 28-08-1992
MEDICO- A Biologistes, vétérinaires et 92-867 modifié du 28-08-1992
TECHNIQUE pharmaciens territoriaux
B Techniciens paramédicaux 2013-262 modifié du 27-03-2013

territoriaux
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FILIERES CATEGORIES CADRES D’EMPLOIS DECRETS STATUTAIRES

SOCIALE Conseillers territoriaux socio- 2013-489 du 10 juin 2013
éducatifs
B Assistants territoriaux socio- 92-843 modifié du 28-08-1992
éducatifs
B Educateurs territoriaux de jeunes 95-31 modifié du 10-01-1995
enfants
B Moniteurs éducateurs territoriaux et | 2013-490 du 10 juin 2013
intervenants familiaux
C Agents territoriaux spécialisés des 92-850 modifié du 28-08-1992
écoles maternelles
C Agents sociaux territoriaux 92-849 modifié du 28-08-1992
POLICE A Directeurs de police municipale 2006-1392 modifié du 17-11-2006
MUNICIPALE
B Chefs de service de police municipale | 2011-444 du 21-04-2011
C Agents de police municipale 2006-1391 du 17-11-2006
C Gardes champétre 94-731 modifié du 24-08-1994
SAPEURS-POMPIERS A Capitaines, commandants, 2001-682 modifié du 30-07-2001
PROFESSIONNELS lieutenants-colonels et colonels de
SPP
A Médecins et pharmaciens de SPP 2000-1008 modifié du 16-10-2000
A Infirmiers d’encadrement de SPP 2006-1719 modifié du 23-12-2006
B Lieutenants de SPP 2012-522 du 20-04-2012
B Infirmiers de SPP 2000-1009 modifié du 16-10-2000
C Sous-officiers de SPP 2012-521 du 20 avril 2012
C Sapeurs et caporaux de SPP 2012-520 du 20-04-2012
SPORTIVE A Conseillers territoriaux des activités | 92-364 modifié du 01-04-1992
physiques et sportives
B Educateurs territoriaux des activités | 2011-605 modifié du 30-05-2011

physiques et sportives
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SOUS-PARTIE 1.1 - LES GRANDS PRINCIPES ET GRANDES DONNEES SUR LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE S

1.1.2 LES GRANDES DONNEES SUR LA FONCTION PUBLIQUE
TERRITORIALE

Dresser un portrait de la fonction publique territoriale nécessite de bien connaitre les
caractéristiques tant des employeurs que des agents. La fonction publique territoriale, c’est avant
tout plus de 44 000 employeurs territoriaux dont environ 35000 maires et présidents d’EPCI.
C’est aussi 1,9 million agents dont prés d’1,3 million dans le bloc communal. Parmi ’ensemble
des agents de la fonction publique territoriale, 75 % appartiennent a la catégorie C ; 47 % relévent
de la filiére technique ; et 61 % sont des femmes. Elle se différencie des deux autres versants
de la Fonction publique par une surreprésentation d’agents d’exécution, le salaire moyen le
plus bas et la population la plus vieillissante. En effet, dans la fonction publique territoriale, la
rémunération moyenne est de 1 944 euros nets ; "Age moyen est de 45,3 ans (méme 46 ans pour
les fonctionnaires). Quant a I'dge moyen de départ a retraite, il se situe, actuellement, & 62,3 ans.
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PARTIE 1
SOUS-PARTIE 1.2

LES ACTEURS EN CHARGE DE LA POLITIQUE
RH DANS LES COLLECTIVITES

La gestion de la fonction publique territoriale est réalisée par différents acteurs. Certains se
situent au sein méme des collectivités territoriales. D’autres, externes, se situent au niveau
local (centre de gestion ou délégation régionale du Centre national de la fonction publique ter-
ritoriale) ou national.

1.2.1 LES ACTEURS EN CHARGE DE LA POLITIQUE RH AU

SEIN DES COLLECTIVITES LOCALES

L’exécutif (la ou le maire, le président ou la présidente) n’est pas le seul acteur en charge de la
politique RH. Il la partage avec 'organe délibérant (le conseil municipal, le conseil communautaire...).
Ce dernier vote les crédits budgétaires, arréte les effectifs, valide l'organigramme et encadre les
conditions générales de travail (temps de travail, primes...). En revanche, 'exécutif, dans le cadre
ainsi défini par son assemblée, nomme et met fin aux fonctions des agents. Il met en ceuvre les régles
relatives aux conditions d’emploi : 'organisation des services en matiére de temps de travail, la
formation, 'évaluation, l'attribution individuelle des primes et indemnités...

Pour un grand nombre de ces décisions collectives et/ou individuelles, 'exécutif s’appuie sur les avis
des instances du dialogue social que sont : la commission administrative paritaire, la commission
consultative paritaire, le comité technique et le CHSCT, ces deux derniers appelés a devenir le comité
social territorial. L’exécutif veille également a entretenir un dialogue nourri avec les organisations
syndicales.

En fonction du nombre d’agents employés, certains employeurs publics relévent obligatoirement du
centre de gestion territorialement compétent pour la gestion de ces instances. Il est possible pour
certains de s’appuyer sur le centre de gestion dans l’assistance RH quand la collectivité n’a pas la
possibilité d’étre dotée d'un service et d’une expertise dédiés en interne.
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SOUS-PARTIE 1.2 - LES ACTEURS EN CHARGE DE LA POLITIQUE RH DANS LES COLLECTIVITES

>1.2.1.1 LASSEMBLEE DELIBERANTE

En matiére de ressources humaines, 'assemblée délibérante joue un réle important. Elle :

- crée et supprime les emplois par 'ouverture des crédits budgétaires qui sont inscrits au tableau
des effectifs ;

- vote l'organigramme ;

- vote le plan de formation;

- vote le réglement intérieur en matiére de temps de travail ;

- vote les crédits au titre du régime indemnitaire et les modalités d’attribution ;

- autorise la ou le maire & signer des conventions ou contrats liés a la gestion des personnels
(chémage, assurance statutaire, etc.).

>1.2.1.2 LEXECUTIF, LAUTORITE TERRITORIALE

L’exécutif, en tant qu’autorité territoriale, est le chef de 'administration communale ou intercommunale.
A ce titre, il :

- organise les services et veille aux conditions de travail ;

- procéde aux nominations ;

- veille aux conditions d’exercice des fonctions,

- garantit et veille au déroulement de carriére;

- procéde a la radiation des agents.

COMMUNES NOUVELLES ET RESSOURCES HUMAINES

Depuis quelques années, on assiste au développement des communes nouvelles. La commune
nouvelle dispose de la qualité de collectivité territoriale. Au 1* janvier 2020, la France comptait 752
communes nouvelles regroupant prés de 2 500 communes et 2,4 millions d’habitants.

Sur le plan des ressources humaines, les agents territoriaux de 'ensemble des communes composant
la commune nouvelle ont désormais comme unique employeur la commune nouvelle, représentée
par sa ou son maire, autorité territoriale.

Sila oule maire de la commune nouvelle souhaite associer un élu ou une élue a la gestion du personnel
de la commune nouvelle, il peut décider de déléguer tout ou partie de la gestion du personnel a I'un
de ses adjoints, & 'un des maires délégués ou 'un des conseillers municipaux.

Dans le cadre de 'organisation de la commune nouvelle, les fonctions et les missions des agents ainsi
que les conditions de travail peuvent évoluer. A ce titre, la mise en place de la commune nouvelle va
nécessiter :

-ladaptation des postes budgétaires (reprise des personnels, organigramme, encadrement,
tableau des effectifs, déclarations de création de postes...) ;

- la reprise de la gestion des carriéres (arrétés de transfert, gestion des dossiers individuels,
stages, contrats de travail, suppressions de poste, immatriculation des agents, gestion de la
maladie et des absences, allocations au retour & 'emploi (ARE) et assurances, agréments et
assermentations...) ;

- harmonisation du temps de travail (cycles, horaires, annualisation, congés, RTT, CET,
autorisations d’absence, astreintes, permanences, heures supplémentaires, temps non complet,
temps partiel...) ;

- ’harmonisation de la rémunération et notamment ’évolution des régimes indemnitaires, les
avantages en nature, 'action sociale, la prévoyance, la gestion des paies...;

- lorganisation du dialogue social et le fonctionnement des instances paritaires ;

- lassurance des garanties liées a la santé et la sécurité au travail (la désignation des assistantes
et assistants, et conseilléres et conseillers de prévention, I'inspection, le document unique, les
autorisations et les habilitations, la médecine professionnelle, le fonctionnement des instances
médicales, les travailleurs handicapés, la gestion de I'inaptitude...) ;

- une réflexion et un suivi de la gestion des contrats et des conventions (contrats d’assurance
et de mutuelle, conventions de mise & disposition, conventions de mutualisation, affiliation ou
adhésion au centre de gestion (CDG), prestataires de service...) ;
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- laréorganisation des services (les fiches de poste, 'encadrement, le plan de formation, la mise en
ceuvre d’'une politique RH, GPEEC, pilotage de la masse salariale, délégations de signature et de
fonctions, gestion des procédures administratives, gestion du parc informatique, des logiciels,
du patrimoine, des matériels, en lien avec les autres acteurs de la scéne publique locale...).

> 1.2.1.3 LES SERVICES

La gestion au quotidien des ressources humaines est assurée par :
- un service interne a la collectivité ;
- une personne identifiée dans la collectivité comme, par exemple, le ou la secrétaire de mairie qui
sera assisté des services du centre de gestion en cas d’affiliation a celui-ci.

>1.2.1.4 LES ORGANISMES DU DIALOGUE SOCIAL

La création d’instances du dialogue social en interne a eu pour but de faire participer les
fonctionnaires a la gestion de la fonction publique territoriale et a la gestion de leur propre
carriére. Elles sont au nombre de quatre : les commissions administratives paritaires (CAP), la
commission consultative paritaire (CCP), le comité technique (CT), et le comité d’hygiéne et de
sécurité (CHSCT). Elles ont toutes une vocation consultative obligatoire dans les cas prévus par
la loi et les réglements.

® Les commissions administratives paritaires (CAP)

Les commissions administratives paritaires (CAP) sont les instances de représentation des
fonctionnaires et traitent des sujets relatifs aux carriéres individuelles. Les CAP comprennent des
représentants des collectivités territoriales et des représentants du personnel. Jusqu’a 'entrée en
vigueur de la loi n° 2019-828 du 6 aofit 2019, elles sont compétentes en matiére de : stage ; carriére ;
position, mobilité, reclassement ; conditions d’exercice des fonctions ; fin de fonctions ; droit syndical.
La loi du 6 aofit 2019 alléege le champ de compétences des CAP. La commission administrative
paritaire examinera principalement les décisions relatives aux périodes de stage, aux conditions de
travail & temps partiel, aux licenciements en cas de non-réintégration aprés disponibilité, aux révisions
d’un compte rendu d’entretien professionnel, aux sanctions disciplinaires, aux licenciements pour
insuffisance professionnelle, aux refus de démission. L’avis préalable de la CAP est supprimé en cas
de mutation interne et de transferts d’agents entre collectivités dés le 1 janvier 2020. Les CAP
n’examinent plus les décisions en matiére d’avancement et de promotion & compter du 1* janvier

2021.

LE MAIRE, EMPLOYEUR TERRITORIAL DEFINIR LA STRATEGIE ET PILOTER LES POLITIQUES RH DE SA COLLECTIVITE



SOUS-PARTIE 1.2 - LES ACTEURS EN CHARGE DE LA POLITIQUE RH DANS LES COLLECTIVITES

® Les conseils de discipline

Le conseil de discipline est une formation de la CAP, spécialement réunie pour connaitre des sanctions
disciplinaires et du licenciement pour insuffisance professionnelle d’un fonctionnaire. Il est composé
des mémes membres que la CAP, a ’exception de la présidence, assurée par un magistrat ou une
magistrate administratif désigné par le président ou la présidente du tribunal administratif.

® La commission consultative paritaire (CCP)

Les commissions consultatives paritaires (CCP) sont des instances consultatives compétentes
a 'égard des agents contractuels de droit public. Elles sont consultées pour les questions d’ordre
individuel concernant les personnels contractuels (questions relatives aux licenciements intervenant
a l'expiration de la période d’essai, aux sanctions disciplinaires autres que 'avertissement et le blame,
etc.).

® Le comité technique (CT)

Un comité Technique (CT) est une instance consultative et de dialogue créée dans chaque collectivité
ou établissement employant au moins 50 agents. Son champ de compétences est limité 4 des questions
d’ordre collectif. Les CT sont consultés pour avis sur les questions relatives a l'organisation et au
fonctionnement du service, aux évolutions des administrations ayant un impact sur les personnels,
aux grandes orientations relatives aux effectifs emplois et compétences, aux orientations en matiére
de politique indemnitaire, & la formation, a l'insertion et & la promotion de 1'égalité professionnelle.
Enfin, les CT sont également consultés sur les sujets d’ordre général intéressant I’hygiéne, la sécurité
et les conditions de travail. Cette instance disparaitra aprés les élections professionnelles de 2022 et
la création du comité social territorial issu de la fusion des CT et des CHSCT.

® Le CHSCT

Le comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail (CHSCT) a pour mission de contribuer
a 'amélioration des conditions de travail ainsi qu’a la protection de la santé physique et mentale
et la sécurité des agents au travail. C’est un organisme consultatif, son avis est sollicité sur toutes
les questions relatives a la prévention des risques professionnels. Il procéde a I'analyse des risques
professionnels et donne un avis sur le programme annuel de prévention de ces risques. Cette instance
disparaitra aprés les élections professionnelles de 2022 et la création du comité social territorial.
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1.2.2 LES ACTEURS EN CHARGE DE LA POLITIQUE RH EN
EXTERNE

Différents acteurs externes jouent un rdle direct ou indirect en matiére de gestion des personnels
territoriaux.

Il peut s’agir d’organismes nationaux paritaires de consultation, comme le conseil commun de la
fonction publique (CCFP) et le conseil supérieur de la fonction publique territoriale (CSFPT) qui
rendent tous deux, notamment, des avis sur la législation et sur la réglementation statutaire. Le
conseil national d’évaluation des normes, quant a lui, est chargé de rendre des avis sur I'impact
financier engendré par les nouvelles normes impactant la politique RH des collectivités.

Interviennent également des organismes plus opérationnels en appui des employeurs dans
le domaine de la formation. C’est le cas du Centre national de la fonction publique territoriale
(CNFPT), et du conseil et de 'accompagnement en gestion avec les centres de gestion. Les
établissements en charge de la retraite sont : la CNRACL, 'IRCANTEC ou encore ’ERAFP.

Enfin, ce sont aussi différents services de ’Etat, comme la DGFIP qui assure la trésorerie des
collectivités, et les services préfectoraux qui sont quant a eux en charge du contréle de légalité
des actes.

>1.22.1 LE CONSEIL COMMUN DE LA FONCTION PUBLIQUE (CCFP)

Le collége des représentants des employeurs publics est composé de dix-huit membres dont :

a) six représentants des administrations et employeurs de ’Etat et de leurs établissements publics
désignés par la ou le ministre chargé de la Fonction publique;

b) six représentants des employeurs territoriaux, parmi lesquels le président du Conseil supérieur
de la fonction publique territoriale ou son représentant, désignés en leur sein par les membres
titulaires et suppléants du conseil supérieur de la fonction publique territoriale en qualité de
représentants des collectivités territoriales :

- quatre membres choisis parmi les maires et les conseillers municipaux,

- un membre choisi parmi les présidentes et présidents de conseil départemental et conseilléres
et conseillers départementaux,

-un membre choisi parmi les présidentes et présidents de conseil régional et conseilléres et
conseillers régionaux ;

c) six représentants des employeurs publics hospitaliers, parmi lesquels la ou le président de la
Fédération hospitaliére de France ou son représentant, cing membres choisis par les organisations
les plus représentatives des établissements mentionnés a l’article 2 de la loi du 9 janvier 1986.

Dans chaque catégorie d’employeurs publics, il est désigné un nombre égal de femmes et d’hommes.
Cette proportion est appréciée, en assemblée pléniére, d’une part, et dans chacune des formations
spécialisées, d’autre part, pour 'ensemble des membres, dans chacune des trois catégories d’employeurs.
Siégent en qualité de membres de droit, sans prendre part au vote, la ou le président du Conseil
supérieur de la fonction publique hospitaliére ainsi que les représentants des administrations
suivantes :

1° Le directeur général ou la directrice générale de ’'administration et de la Fonction publique ou
son représentant ;

2° Un membre du Conseil d’Etat et un membre de la Cour des comptes ayant au moins rang,
respectivement, de conseiller ou conseillére d’Etat et de conseiller ou conseillére maitre ;

3° Le directeur général ou la directrice générale des collectivités locales ou son représentant ;
4° Le directeur général ou la directrice générale de l'offre de soins ou son représentant ;
5° Le directeur ou la directrice du budget ou son représentant.

D’autres représentants des administrations de ’Etat et de ses établissements publics, des employeurs
territoriaux et de leurs établissements publics ou des employeurs hospitaliers peuvent également
assister la ou le président du conseil commun, a4 la demande de ce dernier, en tant qu’ils sont
particuliérement concernés par les questions a l'ordre du jour, sans prendre part au vote.
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Comment fonctionne le Conseil commun de la Fonction publique ?

Le Conseil commun de la Fonction publique siége soit en assemblée pléniére, soit en formation
spécialisée. L’assemblée pléniére est réunie au moins deux fois par an. Elle est présidée par la ou le
ministre chargé de la Fonction publique ou son représentant. Le Conseil commun siége en formation
spécialisée :
1° Pour 'examen des projets de textes mentionnés a l'article 2 du décret n° 2012-148 du 30 janvier
2012;

2°Pour ’examen des questions relatives aux évolutions de 'emploi public, a la politique des retraites
dans la Fonction publique et 4 la connaissance statistique de la situation, de la rémunération et
des pensions des agents publics ;

3° Pour ’examen des questions relatives a ’égalité, a la mobilité et aux parcours professionnels;

4° Pour l'examen des questions relatives aux conditions de travail, & I’hygiéne, a la santé et a la
sécurité au travail ;

5° Pour 'examen des questions relatives aux modifications de 'organisation et du fonctionnement
des services publics au regard de leurs conséquences sur les agents publics.

La formation numéro 3 est présidée par la ou le président du Conseil supérieur de la fonction
publique territoriale ou son représentant. Cette formation spécialisée peut, a la demande de sa ou
son président, examiner les questions relatives & ’égalité professionnelle dans le cadre d’une sous-
formation spécialisée.

Les autres formations spécialisées sont présidées par la ou le ministre chargé de la Fonction publique
ou son représentant ou par un membre du conseil commun de la Fonction publique qu’il désigne
pour la durée du mandat.

La formation spécialisée mentionnée au 2° est coprésidée par le directeur général ou la directrice
générale de I'Institut national de la statistique et des études économiques ou son représentant. Les
présidentes et présidents des formations spécialisées ne participent pas au vote.

Qui est compétent pour définir le programme de travail du Conseil commun de la Fonction
publique ?

Les questions soumises au Conseil commun de la Fonction publique sont, sur décision de la ou du
président :

1° Soit inscrites directement a 'ordre du jour de ’'assemblée pléniére ;
2° Soit inscrites directement & 'ordre du jour d’une de ses formations spécialisées ;

3° Soit renvoyées pour étude a l'une de ses formations spécialisées avant inscription & l'ordre
du jour de l'assemblée pléniere. Avec les modifications de la loi du 6 aolit 2020, le champ de
compétences du CCFP est renforcé.

REFERENCES : article 5 de la loi n° 2010-751 du 5 juillet 2010 relative a la rénovation du dialogue social et
comportant diverses dispositions relatives a la Fonction publique, et décret n° 2012-148 du 30 janvier 2012.

>1.22.2 LE CONSEIL SUPERIEUR DE LA FONCTION PUBLIQUE
TERRITORIALE (CSFPT)

Quel est le role du Conseil supérieur de la fonction publique territoriale ?

Le Conseil supérieur de la fonction publique territoriale (CSFPT) est 'instance paritaire nationale
de la fonction publique territoriale qui garantit le dialogue social et la concertation sur le statut
des fonctionnaires territoriaux ou sur toute question relative a la fonction publique territoriale. A ce
titre, il examine toute question relative 4 la fonction publique territoriale et est saisi pour avis des
projets de lois relatifs a la fonction publique territoriale ainsi que des décrets concernant la situation
des fonctionnaires territoriaux et les statuts particuliers des cadres d’emplois. Le Conseil supérieur
dispose, en outre, d'une compétence de propositions et d’études : il peut formuler des propositions
en matiére statutaire et procéder a toutes études sur 'organisation et le perfectionnement de la
gestion des personnels territoriaux. Il a enfin une responsabilité d’ensemble en matiére de suivi
des statistiques et de documentation sur la fonction publique territoriale. Tous les trois ans, la ou
le ministre chargé de la Fonction publique présente au CSFPT une feuille de route indiquant les
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orientations en matiére de gestion des ressources humaines dans la Fonction publique, et leur impact
prévisionnel sur les collectivités territoriales et les établissements locaux. La feuille de route est
rendue publique, assortie des observations du Conseil supérieur de la fonction publique territoriale.

Quelle est la composition du Conseil supérieur de la fonction publique territoriale ?

Présidé par une ou un élu local, le Conseil supérieur de la fonction publique territoriale est composé
de 40 membres titulaires (80 suppléants), 20 élus représentants des différentes catégories de
collectivités territoriales et 20 représentants des organisations syndicales de fonctionnaires
territoriaux. Par ailleurs, 10 membres titulaires du CSFPT siégent également au collége employeur
du Conseil commun de la Fonction publique. Le CSFPT se réunit au moins 4 fois par an en assemblée
pléniére ; il comprend un bureau et cing formations spécialisées chargées d’examiner les textes
préalablement a la séance pléniére.

De quels moyens dispose le Conseil supérieur de la fonction publique territoriale ?

Pour assurer les missions qui lui sont confiées, le CSFPT dispose de moyens humains et matériels
mis a dispositon du Centre national de la fonction publique territoriale. La direction générale
des collectivités locales (DGCL) met également & sa disposition un secrétariat qui assure le
fonctionnement de cette instance et reléve 'ensemble des informations utiles sur cette instance.

REFERENCES : articles 2-1, 8 et suivants de la loi du 26 janvier 1984 et décret n°84-346 du 10 mai 1984.

>1.22.3 LECNFPT

Le Centre national de la fonction publique territoriale (CNFPT) est un établissement public &
caractére administratif qui regroupe l'ensemble des collectivités et des établissements publics
locaux, dédié principalement 4 la formation de leurs agents et & la gestion et au recrutement de leurs
agents de catégorie A+.

Il est composé :

- d’'un conseil d’administration paritaire de 34 membres : 17 représentants des collectivités :
communes (12), départements (3), régions (2) et 17 représentants des fonctionnaires territoriaux:
CGT (6), CFDT (5), FO (4), FA-FPT (1), UNSA (1) ;

- d'un conseil national d’orientation qui élabore chaque année un projet de programme national
de formation.

Le CNFPT assure:

- pour les agents de catégorie A+, certaines missions de gestion notamment l'organisation des
concours et examens professionnels et la prise en charge des fonctionnaires momentanément
privés d’emplois. La gestion des autres agents de catégorie A a été transférée aux centres de
gestion au 1* janvier 2010;

- pour l'ensemble des personnels territoriaux : les formations statutaires obligatoires, (cette
mission s’est tout particuliérement développée pour les fonctionnaires de catégorie C depuis
2007) et les formations tout au long de la vie;

- le financement d’une partie des frais de formation des apprentis exercant dans les collectivités
territoriales ; nouvelle mission issue de la loi du 6 aofit 2019.

> 1.2 2.4 LES CENTRES DE GESTION

Les centres de gestion sont des établissements publics locaux & caractére administratif, gérés par des
employeurs territoriaux, qui ont pour vocation de participer a la gestion des personnels territoriaux
et au développement des collectivités.

Les centres disposent d'une mission générale d’information sur 'emploi public territorial. Au travers
de la gestion de la bourse de ’emploi, ils sont destinataires des déclarations de vacances de postes
des collectivités et assurent leur diffusion.

Ils organisent les concours et examens de la fonction publique territoriale sauf ceux de la catégorie
A +relevant de la compétence du CNFPT.
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Les centres de gestion assurent d’autres missions obligatoires dont :
- la constitution du dossier individuel de chaque agent;
- le fonctionnement des organismes paritaires ;
- Pexercice du droit syndical ;
- le secrétariat des instances médicales;
- lassistance juridique statutaire et le référent déontologue ;
- le conseil en évolution professionnelle ;
- laide au recrutement et & la mobilité...

mais aussi des missions facultatives & la demande des collectivités et établissements publics
territoriaux comme le remplacement d’agents, la médecine de prévention, le conseil en organisation...

>1.2.2,5 LES ETABLISSEMENTS PUBLICS RELEVANT DE LA CAISSE DES
DEPOTS ET CONSIGNATIONS (CDC)

La Caisse des dépbts intervient dans la gestion des ressources humaines des collectivités territoriales
a travers trois entités spécifiques : la CNRACL, 'IRCANTEC et le FIPHFP.

® La Caisse nationale de retraites des agents des collectivités locales (CNRACL)

Fondée sur les dispositions du décret n° 2003-1306 du 26 décembre 2003 relatif au régime de
retraites des fonctionnaires affiliés a la Caisse nationale de retraites des agents des collectivités
locales, la CNRACL est un établissement public national & caractére administratif qui gére le régime
spécial de retraite des fonctionnaires territoriaux et hospitaliers. Ce régime spécifique s’applique
aux fonctionnaires territoriaux (titulaires ou stagiaires) & temps complet ou & temps non complet,
dés lors que ces derniers effectuent au moins 28 heures hebdomadaires. La Caisse fonctionne selon
le principe de la répartition : elle assurait, en 2017, grice aux cotisations versées par 2,2 millions
d’actifs cotisants, le paiement des retraites de 1,3 million de pensionnés relevant des fonctions
publiques territoriale et hospitaliére. Les droits de ses affiliés, actifs et retraités (cotisations, retraites,
pensions..) s’apparentent étroitement & ceux des fonctionnaires de ’Etat. Loriginalité de la Caisse
nationale est d’étre le seul régime spécial de Sécurité sociale dont le conseil d’administration
comporte en son sein des représentants des employeurs et des salariés élus.

® L’Institution de retraite complémentaire des agents non titulaires de I'Etat et des collectivités
publiques (Ircantec)

L'Institution de retraite complémentaire des agents non titulaires de I'Etat et des collectivités
publiques (Ircantec) est un régime réglementaire créé par le décret n° 70-1277 du 23 décembre 1970
modifié, et mis en ceuvre au 1* janvier 1971, afin de proposer aux agents non titulaires [contractuels
de droit public] de I'Etat et des collectivités publiques, un régime complémentaire au régime
général. Il s’ajoute aux régimes de base de la Sécurité sociale. Le régime fonctionne sur un principe
de répartition, comme la CNRACL. L’Ircantec est un régime qui s’applique 2 titre obligatoire a des
personnels juridiquement définis, cadres ou non cadres, notamment aux agents contractuels de la
fonction publique territoriale. L’Ircantec est gouvernée par son conseil d’administration et sa gestion,
encadrée dans une convention d’objectifs et de gestion (COG) tripartite avec I’Etat, est confiée 2 la
Caisse des dépbts.

Le conseil d’administration de 'Ircantec est composé de 34 membres nommés pour une durée de
quatre ans : seize représentants des bénéficiaires du régime, seize représentants des employeurs
dont les personnels sont affiliés au régime, et deux personnalités qualifiées.

® Le Fonds pour l'insertion des personnes handicapées dans la Fonction publique (FIPHFP)

Le Fonds pour l'insertion des personnes handicapées dans la Fonction publique (FIPHFP) est un
organisme créé par le décret n° 2006-501 du 3 mai 20086. Il a le statut d’établissement public a
caractére administratif. Sa gestion est confiée 4 la Caisse de dépbts et de consignations. Le FIPHFP
est doté d’'un comité national qui définit les orientations générales du fonds. Il est composé de
représentants des employeurs (dont des élues et élus locaux), des personnels et des personnes
handicapées. Il est chargé de collecter les sommes (& l'instar de '’Agefiph dans le secteur privé) qui
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proviennent d’employeurs publics qui ne satisfont pas a l'obligation d’emploi de 6 % de personnes
reconnues atteintes d’un handicap dans leurs effectifs. En contrepartie, ce fonds finance les aides et
actions destinées a favoriser 'insertion de ces personnes dans la Fonction publique. Dans chaque
région, un comité local gére les questions relatives au fonctionnement du fonds a ’échelle régionale.

> 1.2 2.6 LES SERVICES DE LETAT

® La DGFIP. En comptabilité publique, le principe de la séparation de 'ordonnateur et du
comptable prévoit que le comptable, seul chargé du maniement des fonds publics, en assure
le recouvrement ou le paiement, aprés avoir exercé, sous sa responsabilité personnelle et
pécuniaire, les contrdles visant & constater la régularité de ces recettes ou de ces dépenses,
sans examiner leur opportunité. Aussi, pour le paiement des traitements, 'exécutif ordonne le
paiement a 'agent comptable qui reléve de la DGFIP.

® Les services préfectoraux. Pour devenir exécutoires, outre leur publication ou leur notification
aux intéressés, certains des actes des collectivités territoriales doivent &tre transmis au préfet ou
4 la préfete, représentant de 'Etat dans le département ou la région (ou au sous-préfet ou sous-
préféte de l'arrondissement). Celui-ci, chargé du contréle de 1égalité, vérifie la conformité des
actes pris par les collectivités territoriales et leurs établissements publics avec les dispositions
législatives et réglementaires en vigueur.

TABLEAU RECAPITULATIF DES DECISIONS INDIVIDUELLES SOUMISES A
L'OBLIGATION DE TRANSMISSION AU CONTROLE DE LEGALITE

Délais de transmission des décisions individuelles au contrdle de légalité : dans les 15 jours a
compter de leur signature (article L 2131-1 du CGCT)

ACTES INDIVIDUELS

AGENTS TITULAIRES

OBLIGATION DE SANS OBLIGATION
ARRETES TRANSMISSION EN | DE TRANSMISSION
PREFECTURE EN PREFECTURE

RECRUTEMENT

Recrutement direct ou nomination suite a concours (stagiaire TC ou TNC)

ke

Recrutement par voie de mutation

ke

Recrutement par voie de détachement (y compris pour stage)/renouvellement

Fin de détachement X

Nomination suite & promotion interne (assimilé & un recrutement)

Intégration suite & détachement

Intégration directe

Intégration dans un cadre d’emplois

Détachement sur un emploi de direction, de cabinet, fonctionnel

R R e R R

Contrat de projet

CARRIERE ET POSITIONS ADMINISTRATIVES

Prolongation de stage

Titularisation (TC, TNC ou travailleur handicapé)

Avancement d’échelon

XXX X

Avancement de grade

Sanctions des 3 premiers groupes :

1* avertissement, blame, exclusion temporaire de fonctions jusqu’a 3 jours;
2¢ abaissement d'échelon, exclusion temporaire de fonctions de 4 & 15 jours ;
3¢ rétrogradation, exclusion temporaire de fonctions de 16 jours a 2 ans. X
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SOUS-PARTIE 1.2 - LES ACTEURS EN CHARGE DE LA POLITIQUE RH DANS LES COLLECTIVITES

AGENTS TITULAIRES

OBLIGATION DE SANS OBLIGATION
ARRETES TRANSMISSION EN | DE TRANSMISSION
PREFECTURE EN PREFECTURE

Congé parental/prolongation/réintégration a l'issue X
Disponibilité (pour tout motif y compris d’office)/prolongation/réintégration X
Mise a disposition (y compris pour exercice du droit syndical) : arrété individuel et X

convention/renouvellement

Détachement vers une autre administration ou collectivité (y compris pour stage)/ X
renouvellement/fin et/ou réintégration dans la collectivité

Recul de la limite d’Age d’admission & la retraite X

TEMPS DE TRAVAIL

Temps partiel (de droit, sur autorisation ou thérapeutique)/renouvellement X

Décharge d’activité de service pour activité syndicale X

Changement de durée hebdomadaire de service (TNC)
REMUNERATION/AVANTAGE EN NATURE/FRAIS DE DEPLACEMENT

Régime indemnitaire (arrété individuel) X

NBI X

Congés et Fin de carriére

Congé de maladie ordinaire X

CONGE LONGUE MALADIE/LONGUE DUREE

Accident de service ou de trajet/maladie professionnelle

Congé bonifié

Congé maternité, paternité, pour adoption

Congé de présence parentale

Congé de formation professionnelle

Congé d'accompagnement d'une personne en fin de vie / congé de solidarité familiale

R A A e R

Congé de représentation (pour siéger comme représentant d'une association, d’'une
mutuelle, ete.).

Licenciement pour inaptitude physique

Retraite

Retraite pour invalidité

Révocation (sanction 4° groupe)

Radiation des cadres

R XXX

Convention de rupture conventionnelle

AGENTS CONTRACTUELS DE DROIT PUBLIC
REMARQUE : les actes de recrutements de personnel par contrat de droit privé ne sont pas a transmettre au con

OBLIGATION DE SANS OBLIGATION

CONTRATS ET ARRETES TRAN?MISSION EN ] TRAI’\ISMISSION
PREFECTURE EN PREFECTURE

Recrutement et renouvellement sur emploi permanent par CDD (articles 3-2 et 3-3) X

Remplacement temporaire de personnel indisponible/renouvellement (article 3-1) X

Recrutement d’un travailleur handicapé -article 38 (avant titularisation) X

Recrutement dans le cadre du PACTE article 38 bis (avant titularisation) X

Recrutement pour accroissement temporaire d’activité (article 3 1°)/renouvellement X
Recrutement pour accroissement saisonnier d’activité article 3 2°)/renouvellement X

CDI (renouvellement de CDD ou transformation d'un CDD ; contrat assimilé a un X

nouvel engagement)

Recrutement d’un vacataire (assimilé & un besoin occasionnel) X
Détachement sur un emploi de direction, de cabinet, fonctionnel X

Contrat de projet X
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AGENTS CONTRACTUELS DE DROIT PUBLIC
REMARQUE : les actes de recrutements de personnel par contrat de droit privé ne sont pas a transmettre au contrdle de légalité

OBLIGATION DE SANS OBLIGATION

CONTRATS ET ARRETES TRAN?MlSSION EN ] TRANSMlSSlON
PREFECTURE EN PREFECTURE

Temps partiel (de droit, sur autorisation) X
Renouvellement de temps partiel X
Congé de maladie ordinaire X
Congé de grave maladie X
Accident du travail/maladie professionnelle X
Congé maternité, paternité, pour adoption X
Congé non rémunéré pour adoption X
Congé parental X
Congé de présence parentale X
Congé pour événements familiaux, convenances personnelles, pour élever un X
enfant de moins de 12 ans ou exigeant des soins continus, pour créer ou reprendre
une entreprise
Congé de formation X
Congé de représentation (pour siéger comme représentant d'une association, d’'une X
mutuelle, etc.).
Congé sans traitement pour inaptitude pour raisons de santé (a 'issue d'un congé X
maladie, maternité, etc.)
Sanctions disciplinaires autres que licenciement X
Licenciement disciplinaire X
Licenciement suite &8 CDD (emploi permanent) X
Licenciement suite a CDI
Licenciement suite & contrat pour besoin saisonnier X
Licenciement suite & contrat pour besoin occasionnel X

26 LE MAIRE, EMPLOYEUR TERRITORIAL DEFINIR LA STRATEGIE ET PILOTER LES POLITIQUES RH DE SA COLLECTIVITE




PARTIE 2
LE PILOTAGE DE LA POLITIQUE RH

DE LA COLLECTIVITE

La politique RH peut se définir comme les orientations que Uemployeur porte
pour permettre de mobiliser et développer au mieux un service public local
répondant aux attentes des citoyens. Jusqu’a présent, cette politique RH ne
faisait Uobligation d’aucune formalisation spécifique. Les choses ont évolué
depuis le 1¢ janvier 2021. En effet, la loi du 6 ao(it 2019 de transformation de
la Fonction publique impose aux employeurs territoriaux une formalisation, a
cette date, de leur politique RH dans le cadre d’'un document intitulé « lignes
directrices de gestion » (cf. page suivante). Ce document devra formaliser les
orientations stratégiques de la politique RH de la collectivité dans toutes ses
composantes.
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PARTIE 2 - LE PILOTAGE DE LA POLITIQUE RH DE LA COLLECTIVITE

LES LIGNES DIRECTRICES DE GESTION

1. CELABORATION DES LIGNES DIRECTRICES DE GESTION

e Autorité compétente. Les lignes directrices de gestion sont établies par l'autorité territoriale.

Elles peuvent comporter des orientations qui sont propres a certains services, cadres d’emplois
ou catégories. Toutefois, s’agissant des collectivités territoriales et établissements publics
obligatoirement affiliés & un centre de gestion ainsi que des collectivités territoriales et
établissements publics volontairement affiliés lui ayant confié la compétence d’établissement des
listes d’aptitude, les lignes directrices de gestion en matiére de promotion interne sont définies par
le centre de gestion

REFERENCE : article 14 du décret du 29 novembre 2019.

e Durée. Ces lignes directrices de gestion sont établies pour une durée pluriannuelle qui ne peut
excéder six années. Elles peuvent faire 'objet, en tout ou partie, d’une révision en cours de période
selon la méme procédure

REFERENCE : article 15 du décret du 29 novembre 2019.

e Consultation. Le comité social territorial [le comité technique jusqu’au 1 janvier 2023] doit étre
consulté sur les projets des lignes directrices de gestion ainsi que sur leur révision. Par ailleurs, le
projet de lignes directrices de gestion établi en matiére de promotion interne par le président ou
la présidente du centre de gestion aprés avis de son comité social territorial [du comité technique
jusqu’au 1" janvier 2023] est transmis & chaque collectivité et établissement affilié, qui dispose d’un
délai de deux mois & compter de la date de transmission du projet pour transmettre au président
ou a la présidente du centre de gestion I'avis de son comité social territorial [son comité technique
jusqu’au 1* janvier 2023]. En I'absence de transmission de son avis dans ce délai, le comité social
territorial [le comité technique jusqu’au 1 janvier 2023] concerné est réputé consulté. A Iissue de
cette consultation, le président ou la présidente du centre de gestion arréte les lignes directrices de
gestion relatives a la promotion interne.

REFERENCE : article 16 du décret du 29 novembre 2019).

e Communication. Les lignes directrices de gestion doivent étre rendues accessibles aux agents par
voie numérique et, le cas échéant, par tout autre moyen.

REFERENCE : article 17 du décret n°2019-1265 du 29 novembre 2019.
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2. LE CONTENU DES LIGNES DIRECTRICES DE GESTION

e La stratégie pluriannuelle de pilotage des ressources humaines. La stratégie pluriannuelle de
pilotage des ressources humaines définit les enjeux et les objectifs de la politique de ressources
humaines a conduire au sein de la collectivité territoriale ou de l'établissement public, compte
tenu des politiques publiques mises en ceuvre et de la situation des effectifs, des métiers et des
compétences

REFERENCE : article 18 du décret n°2019-1265 du 29 novembre 2019.

Les lignes directrices de gestion fixent, en matiére de promotion et de valorisation des parcours :

o . . LY z z S . .
1° Les orientations et les critéres genéraux a prendre en compte pour les promotions au choix
dans les grades et cadres d’emplois ;

2° Les mesures favorisant '’évolution professionnelle des agents et leur accés 4 des responsabilités
supérieures.

Ces lignes directrices visent en particulier :

1° A préciser les modalités de prise en compte de la valeur professionnelle et des acquis de
lexpérience professionnelle des agents, notamment a travers la diversité du parcours et des
fonctions exercées, les formations suivies, les conditions particuliéres d’exercice, attestant
de 'engagement professionnel, de la capacité d’adaptation et, le cas échéant, de l'aptitude a
I'encadrement d’équipes.

Ces modalités permettent de prendre en compte les activités professionnelles exercées par les

agents, y compris celles intervenant dans le cadre d’une activité syndicale et celles exercées a

lextérieur de 'administration d’origine, dans une autre administration, dans le secteur privé,

notamment dans le secteur associatif, ou dans une organisation européenne ou internationale.

2° A assurer 'égalité entre les femmes et les hommes dans les procédures de promotion en tenant
compte de la part respective des femmes et des hommes dans les cadres d’emplois et grades
concernés.

Ces lignes directrices visent, en outre, a favoriser, en matiére de recrutement, 'adaptation des
compétences a 'évolution des missions et des métiers, la diversité des profils et la valorisation
des parcours professionnels ainsi que 1'égalité professionnelle entre les femmes et les hommes.

REFERENCE : article 19 du décret du 29 novembre 2019.

Un bilan de la mise en ceuvre des lignes directrices de gestion en matiére de promotion et de
valorisation des parcours professionnels devra étre établi annuellement, sur la base des décisions
individuelles et en tenant compte des données issues du Rapport social unique. Il devra étre présenté
au comité social territorial compétent [au comité technique jusqu’au 1*" janvier 2023].

REFERENCE : article 20 du décret du 29 novembre 2019.

LE RAPPORT SOCIAL UNIQUE

Laloin®2019-828 du 6 aotit 2019 prévoit que les lignes directrices de gestion sont établies en tenant
compte des données du Rapport social unique (RSU), a savoir :

- la gestion prévisionnelle des effectifs, des emplois et des compétences ;

- les parcours professionnels;

- les recrutements ;

- la formation;

- les avancements et la promotion interne ;

- la mobilité ;

- la rémunération ;

- la santé et la sécurité au travail, incluant les aides a la protection sociale complémentaire ;

- légalité professionnelle entre les femmes et les hommes;

- la diversité et la lutte contre les discriminations ;

-le handicap;

- Pamélioration des conditions et de la qualité de vie au travail.
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Le Rapport social unique intégrera I’état de la situation comparée de ’égalité entre les femmes et les
hommes.

L’ancien article 33 de la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 prévoyait que lautorité territoriale
présentait au comité technique, au moins tous les deux ans, un rapport sur I’état de la collectivité, de
’établissement ou du service auprés duquel il a été créé. Cette obligation sera remplacée & compter
du 1° janvier 2021 par la présentation du Rapport social unique. Ce rapport sera présenté, chaque
année, au comité technique (puis 4 terme au comité social territorial) et & '’Assemblée délibérante.

REFERENCE : décret 2020-1493 du 30 novembre 2020.

DE LORGANISATION DES SERVICES ET DES CONDITIONS DE TRAVAIL

(SOUS-PARTIE 1). .ottt e e et s s e e nnnanannn s 31
DE LENTREE EN FONCTION (SOUS-PARTIE 2). .. ..o vvveiiieneennn. 133
DES CONDITIONS D’EXERCICE DES FONCTIONS (SOUS-PARTIE3)....... 159
DES PARCOURS PROFESSIONNELS (SOUS-PARTIE4) . ................ 192
DE LA CESSATION DE FONCTION (SOUS-PARTIES5) .................. 231
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SOUS-PARTIE 2.1 - LORGANISATION ET LES CONDITIONS DE TRAVAIL I

PARTIE 2
SOUS-PARTIE 2.1

LORGANISATION ET LES CONDITIONS
DE TRAVAIL

Les quelques 44 000 exécutifs territoriaux, quels que soient le type ou la strate démographique
de leur collectivité, le nombre de leurs agents, la spécificité de leur territoire (urbain, rural,
métropolitain, ultra marin, touristique, maritime ou montagnard) partagent les mémes
pouvoirs en leur qualité d’employeur.

Ils doivent répondre, a des degrés différents, aux mémes enjeux et mettre en place une
organisation structurée des services, veiller au dialogue social, définir le temps de travail,
veiller a la santé, a Uhygiéne et a la sécurité des agents, garantir leurs droits face a la maladie
et prendre en compte les politiques inclusives.

2.1.1 Lorganisationdes services . ... ........ it nnnnnnnns 31
2.1.2 L'organisation du dialogue social .............. ... 36
21.3Letempsdetravail ........... ... ... i it e 54
2.1.4 La santé, U'hygiéene, la sécurité et les conditions de travail . ........ 71
2.1.5 Les garanties liées a la maladie et a la gestion de Uinaptitude ... ... 90
2.1.6 Les politiquesinclusives . . ... ...ttt ittt i ianenans 119

2.1.1 LORGANISATION DES SERVICES

Aucune collectivité ne peut fonctionner sans consacrer un budget au personnel, créer des emplois et
organiser ses services.

La construction de l'architecture RH de la collectivité est une compétence de ’'assemblée délibérante
qui entérine les propositions de lexécutif. Elle traduit la maniére dont la collectivité a décidé
d’exercer ses missions de service public obligatoires et facultatives. En effet, elle peut faire le choix
de les exercer en direct, de les externaliser ou de les mutualiser avec une autre collectivité ou un
autre établissement public. Un organigramme formalise ces choix a la téte duquel figure 'équipe de
collaborateurs directs de 'exécutif relevant tant du champ politique (collaborateurs de cabinet) que
de I'administratif (emplois fonctionnels ou secrétaire de mairie selon la strate de la collectivité).

Pour s’assurer de la compatibilité de ces choix avec les effectifs et compétences existants, 'assemblée
délibérante et 'employeur (maire, président ou présidente) peuvent s’appuyer sur une photographie
du personnel issue des données sociales de la collectivité. Il est important d’exploiter ces derniéres
dans une démarche prospective pour anticiper les besoins & venir en matiére de recrutement, mais
aussi les départs, et appréhender plus facilement des évolutions structurelles comme l'apparition de
nouvelles compétences, de nouveaux métiers ou de nouvelles organisations territoriales.

e QUELQUES DEFINITIONS

Autorité hiérarchique: 'autorité territoriale détient 'autorité hiérarchique et décide de 'organisation
des services, dela hiérarchie, de ’affectation des agents, des priorités dans les missions et des moyens
a mettre en ceuvre.
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Collaborateur de cabinet : un collaborateur de cabinet est une personne recrutée librement par
lautorité territoriale. Son role est de conseiller 'exécutif local, préparer les décisions a partir des
analyses réalisées par les services, assurer la liaison entre les organes politiques, les services et les
interlocuteurs externes et représenter I’élu ou élue. Son contrat prend fin au terme du mandat de
Pexécutif. Les exécutifs locaux ont 'interdiction d’embaucher un membre de leur famille proche en
tant que collaborateur de cabinet. L’autorité territoriale peut mettre fin aux fonctions du collaborateur
a tout moment.

Délégation de fonction : la délégation de fonction permet a 'autorité territoriale de se décharger
d’une partie de ses tiches vers 'un des adjoints ou des vice-présidents. Elle est faite intuitu personae
et autorité territoriale n’est nullement tenue de respecter 'ordre du tableau des adjoints ou des VP.
Le délégué n’agit pas en son nom, mais au nom de l'autorité territoriale, qui est tenue d’exercer son
contrdle et sa surveillance sur la maniére dont les fonctions déléguées sont remplies. Un arrété est
nécessaire pour que la délégation de fonction soit valide.

Délégation de signature : la délégation de signature habilite une personne nommément désignée a
signer une décision au nom et a la place de l'autorité compétente. Cette délégation est personnelle et
sa durée est limitée & l'exercice des fonctions de la personne qui délégue sa signature et de celle qui
bénéficie de la délégation.

Directeur ou directrice général des services : le directeur ou directrice général des services (DGS)
(ou le secrétaire de mairie pour les communes de moins de 2 000 habitants) dirige I’ensemble des
services d’une collectivité ou d’un établissement public et en coordonne 'organisation sous ’autorité
du maire ou du président.

Emploi fonctionnel : chargés de diriger les services des collectivités, les fonctionnaires occupant ces
emplois sont placés dans une relation de proximité avec les élues et élus, dont dépendent étroitement
leur nomination et leur maintien en fonction.

Tableau des effectifs : en fonction des services que la collectivité décide d’offrir au public et des
choix d’organisation du travail qu’elle a été amenée & opérer, ’'assemblée délibérante crée les emplois
nécessaires & 'accomplissement de ses missions. Le tableau des effectifs, annexé au budget prévisionnel
et au compte administratif, constitue la liste par filiére, catégorie, cadre d’emplois et grade, des emplois
titulaires ou non, supposés ouverts budgétairement et pourvus ou non, distingués selon s’ils sont &
temps complet ou temps non complet (article R 2313-3 du Code général des collectivités territoriales).

> 2.1.1.1 LE TABLEAU DES EMPLOIS BUDGETAIRES

Quels sont les différents types d’emplois qui peuvent figurer au tableau des effectifs ?
e Les emplois permanents

Ils correspondent aux grades des cadres d’emplois territoriaux ou aux emplois fonctionnels des
collectivités, et sont normalement pourvus par des fonctionnaires. Dans les conditions prévues par
la loi, ils peuvent ’étre également par des contractuels. A noter qu'il existe des emplois permanents
ne pouvant étre occupés par des fonctionnaires en position d’activité, faute de cadres d’emplois
existants. Par exemple : médecin traitant, chirurgien-dentiste, vigneron, etc.

o Les emplois non permanents

L’organe délibérant peut aussi créer des emplois non permanents qui seront pourvus par des agents
contractuels ou des fonctionnaires détachés. C’est le cas notamment des emplois correspondant a
des besoins occasionnels ou saisonniers, ou de tout autre emploi pour lequel la collectivité peut
justifier de la non-permanence du besoin, comme un contrat de projet.

e Les emplois 4 temps complet

Ce sont des emplois dont la durée de travail est égale a la durée légale ou réglementaire de travail. Les
agents nommés dans un tel emploi peuvent exercer leurs fonctions a temps plein ou & temps partiel.

e Les emplois permanents a temps non complet

La durée du travail, inférieure a la durée légale ou réglementaire, est imposée au fonctionnaire,
contrairement aux cas d’exercice des fonctions a temps partiel, dans lesquels l'initiative appartient
al'agent.

Il convient d’assurer le suivi du tableau des effectifs. Les modifications intervenant au niveau des
effectifs résultent :
- des créations ou suppressions d’emplois;
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- des avancements de grade et promotions internes ;

- des mouvements de personnels liés aux entrées et sorties;

- des transferts de compétences au niveau du bloc communal ;

- des réorganisations de services et des modifications de 'organigramme au sein de la collectivité.

Le tableau des effectifs permanents est un document indispensable et utile :
- d’abord pour le pilotage de la masse salariale ;
- puis pour ’élaboration du rapport d’activité et du Rapport social unique de la collectivité ou de
’établissement.

> 2.1.1.2 LORGANIGRAMME DE LA COLLECTIVITE

L’organigramme constitue 'inventaire des fonctions, collaborateurs et services de la collectivité
etidentifielesrelations hiérarchiques et/ou fonctionnelles. C’est une représentation schématique
permettant de représenter ’ensemble de la structure d’une collectivité ou d’un service, élaborée &
partir du projet politique et administratif.

> 2.1.1.3 LES SERVICES EN REGIE ET EXTERNALISES

Les services publics locaux peuvent étre gérés soit en interne, soit en externe. L’externalisation
constitue une alternative a la gestion en régie directe. La régie et 'externalisation sont généralement
mises en ceuvre de facon concomitante au sein de chaque collectivité.

Coexistent différentes formes d’externalisation :

- transfert de compétences & une autre structure publique (intercommunalité, syndicat mixte...) ;

- délégation de la gestion d’activités & des structures privées (concession de service public) ;

- contrats de « coopération public-public », quasi-régie, création de sociétés publiques locales, de

sociétés d’économie mixte ;

- recours aux missions facultatives des CDG...
Le choix d’externaliser se pose essentiellement pour rationaliser l’action dans un contexte de
nécessaire maitrise budgétaire. Le choix de ’externalisation a pour conséquence la perte du pouvoir
d’autorité d’emploi de l'exécutif local sur les services concernés. Certaines collectivités peuvent
également, dans ce méme objectif, choisir de remunicipaliser les services précédemment externalisés.
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Des conséquences en matiére de ressources humaines sont & appréhender.

L’article L 1224-3 du Code du travail prévoit que lorsque I’activité d’une entité économique employant
des salariés de droit privé est reprise par une personne publique dans le cadre d’un service public
administratif, le nouvel employeur public doit proposer a ces salariés un contrat de droit public, &
durée déterminée ouindéterminée, selon la nature du contrat dont ils relevaient auprés de 'employeur
initial.

Ainsi, dans le cadre de municipalisations de services, le personnel transféré est placé en CDD ou CDI
auprés du nouvel employeur qu’est la collectivité territoriale. Le contrat proposé reprend alors les
clauses substantielles du contrat dont les salariés sont titulaires, en particulier celles qui concernent
la rémunération, dés lors que ces clauses ne sont pas contraires aux dispositions législatives ou
réglementaires en vigueur dans la Fonction publique.

Les ressources humaines des collectivités territoriales sont également impactées en cas
d’externalisation.

Lorsque lactivité d’une personne morale de droit public employant des fonctionnaires est reprise
par une personne morale de droit privé ou par une personne morale de droit public gérant un service
public industriel et commercial, les fonctionnaires exercant cette activité peuvent étre détachés
d’office, pendant la durée du contrat liant la personne morale de droit public & 'organisme d’accueil,
sur un contrat de travail conclu & durée indéterminée auprés de 'organisme d’accueil.

C’est un cas de détachement d’office.

Le contrat de travail comprend une rémunération au moins égale a la rémunération antérieurement
versée (traitement, régime indemnitaire et, le cas échéant, nouvelle bonification indiciaire, indemnité
de résidence et supplément familial de traitement) par 'administration, ’établissement public ou la
collectivité d’origine.

Les services accomplis en détachement dans 'organisme d’accueil sont assimilés & des services
effectifs dans le corps ou le cadre d’emplois.

Le fonctionnaire peut demander & ce qu’il soit mis fin & son détachement pour occuper un emploi au
sein d'une administration.

En cas de renouvellement du contrat liant la personne morale de droit public & 'organisme d’accueil,
le détachement du fonctionnaire est renouvelé d’office.

En cas de conclusion d’un nouveau contrat entre la personne morale de droit public et une autre
personne morale de droit privé ou une autre personne morale de droit public gérant un service public
industriel et commercial, le fonctionnaire est détaché d’office auprés du nouvel organisme d’accueil.

Cet organisme est tenu de reprendre les clauses substantielles du contrat & durée indéterminée dont
bénéficie le fonctionnaire, notamment celles relatives & la rémunération.

Lorsque le contrat liant la personne morale de droit public & l'organisme d’accueil prend fin, le
fonctionnaire opte, soit pour sa radiation des cadres et le versement d’une indemnité s’il souhaite
poursuivre son contrat de travail au sein de Porganisme d’accueil, soit pour sa réintégration de plein
droit dans son corps ou son cadre d’emplois d’origine.

Lorsque le fonctionnaire détaché et bénéficiaire d’un contrat de travail & durée indéterminée est
licencié (quel que soit son motif) par I'organisme d’accueil, il est réintégré de plein droit dans son
administration, son établissement public ou sa collectivité d’origine.

A tout moment pendant la durée de son détachement, le fonctionnaire peut solliciter sa radiation des
cadres et le bénéfice d’'une indemnité.

>2.1.1.4 LAMUTUALISATION DES SERVICES ENTRE LA COMMUNE ET
SON INTERCOMMUNALITE

La mutualisation des agents consiste dans la mise en commun des moyens humains de plusieurs
collectivités, au sein d’une seule d’entre elles, afin qu’elle effectue une ou plusieurs prestations au
profit de toutes.

La mutualisation revét deux modalités principales : la mise & disposition de services entre communes
et communautés dans le cadre des compétences transférées (article L 5211-4-1 du CGCT) et la
création de services communs qui peuvent &tre créés en dehors de tout transfert de compétence
(article L 5211-4-2 du CGCT).
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D’autres formes de mutualisation existent : groupements de commandes, partage de matériels,
ententes. Les prestations de services en sont la forme la moins intégrée : elles consistent en un
service rendu par la communauté au bénéfice d’une ou plusieurs de ses communes membres, ou
inversement.

e Mutualisation ascendante. Le terme de mutualisation ascendante est utilisé lorsque dans le
cadre d’un transfert de compétences et dans le souci d’une bonne organisation des services, une
commune a décidé de conserver tout ou partie du service concerné puis de le mettre en tout ou
partie a disposition de 'EPCI dont la commune est membre, pour l'exercice des compétences de
celui-ci.

e Mutualisation descendante. Le terme de mutualisation descendante renvoie & un flux inverse. Un
EPCI intervient dans les compétences d’une commune membre en mettant & sa disposition ses
moyens humains. Dans les deux cas, une convention est conclue entre 'EPCI et chaque commune
intéressée en dehors des compétences transférées, un EPCI a fiscalité propre. Une ou plusieurs de
ses communes membres peuvent également se doter de services communs. La mise en place d’'un
service commun nécessite obligatoirement la réalisation d’une étude d’impact.

REFERENCE : décret n° 2011-515 du 10 mai 2011 relatif au calcul des modalités de remboursement des frais
de fonctionnement des services mis a disposition dans le cadre de l’article L. 5211-4-1 du Code général des
collectivités territoriales, article L. 5211-4-1 du CGCT et article L. 5211-4-2 du CGCT.

LES AGENCES POSTALES COMMUNALES

Depuis plusieurs années se mettent en place des agences postales communales dans le cadre d’une
convention entre la Poste et les communes. Cette convention prévoit notamment la possibilité de
mettre & disposition, de la part des communes ou EPCI, des locaux et des personnels.

Ainsi, au 31 décembre 2018, la France comptait 6 341 agences postales communales (APC) ou agences
postales intercommunales (API). Ces agences sont trés largement situées dans des communes
rurales (5 451 dans les communes de moins de 2 000 habitants) et restent encore en nombre limité
dans les petites villes (678 dans les communes de 2 000 & 10 000 habitants) et dans les villes (212
dans des communes de plus de 10 000 habitants).

Sur le plan des ressources humaines, au regard notamment de l'article 61 de la loi du 26 janvier
1984 issu de larticle 14 de loi n° 2007-148 du 2 février 2007, la mise en disposition de personnels
communal ou intercommunal auprés de 'agence postale est différente en fonction du statut de
I'agent. Lorsque 'agent mis a disposition est un fonctionnaire, 'accord de ce dernier est nécessaire.
En revanche, si 'agent est un contractuel, la solution dépendra du motif de son recrutement et des
dispositions prévues au contrat. Si ces derniers font apparaitre que ’'agent a été recruté pour assurer
des missions précises au sein de la commune, tout changement dans la nature de celles-ci ou dans leur
objet devra faire 'objet d’'un avenant au contrat d’'embauche. Ainsi, un agent non titulaire recruté en
tant qu’agent administratif pour assurer la gestion et le suivi des actes administratifs de la commune
verra ses missions et conditions de travail substantiellement modifiées en cas de placement partiel
ou total dans une agence postale communale. Son contrat devra étre modifié en conséquence.

Références : loi du 2 juillet 1990 relative au statut de la Poste, loi n° 95-115 du 4 février 1995
d’orientation pour "aménagement et le développement du territoire, loi n® 2000-321 du 12 avril
2000 relative aux droits des citoyens dans leurs relations avec ’administration, article 62 de la loi

n°84-53 du 26 janvier 1984.

LES MAISONS DE SERVICES AU PUBLIC

Une maison de services au public est un lieu dans lequel les habitants peuvent étre accompagnés par
des agents-médiateurs dans leurs démarches administratives sur différentes thématiques comme la
retraite, le social, la santé, le logement, 'emploi. Les maisons de services au public revétent diverses
formes, au regard des besoins de la population locale et des spécificités du territoire (permanences,
service itinérant...). Six opérateurs sont partenaires de ce dispositif : Péle emploi, le CNAM, la CNAF,
la CNAV, la CCMSA et La Poste.
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2.1.2 LORGANISATION DU DIALOGUE SOCIAL

En tant qu’employeur, 'exécutif local organise les relations avec les représentants du personnel.
Celles-ci sont prévues par le statut qui encadre le principe de participation des agents au
fonctionnement de la collectivité.

Les organisations syndicales constituent le premier jalon de concertation et de négociation. Elles
disposent, par ailleurs, du monopole de la représentation des agents de la collectivité a ’occasion
des élections professionnelles qui se déroulent tous les 4 ans.

Les texteslégislatifs et réglementaires listent les situations individuelles et collectives qui doivent
faire l'objet d’une concertation préalable 4 une décision avec les représentants du personnel et les
instances dans lesquelles elle se déroule (commissions administratives paritaires, commissions
consultatives paritaires, comités techniques et CHSCT).

Ils encadrent également les conditions d’exercice des fonctions syndicales en octroyant des droits
et des moyens aux agents qui les exercent.

Enfin, le statut reconnait la liberté syndicale & chaque agent et autorise ’exercice du droit de
gréve sous certaines conditions générales. L’employeur peut éventuellement encadrer l'exercice
du droit de gréve des agents exercant dans certains services.

e QUELQUES DEFINITIONS

Commissions administratives paritaires (CAP) : elles sont les instances de représentation des
fonctionnaires et traitent des sujets relatifs aux carriéres individuelles. Les CAP comprennent des
représentants des collectivités territoriales et des représentants du personnel.

Commissions consultatives paritaires (CCP) : elles sont des instances consultatives compétentes
a 'égard des agents contractuels de droit public. Elles sont consultées pour les questions d’ordre
individuel concernant les personnels contractuels (questions relatives aux licenciements intervenant
a l’expiration de la période d’essai, aux sanctions disciplinaires autres que ’avertissement et le blame,
ete.).

CHSCT : le Comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail a pour mission de contribuer &
I'amélioration des conditions de travail ainsi qu’a la protection de la santé physique et mentale et la
sécurité des agents au travail.

Comité social territorial (CST) : les actuels comités techniques (CT) et comités d’hygiéne, de
sécurité et des conditions de travail (CHSCT) donneront naissance & une nouvelle instance issue
de ce regroupement : le comité social territorial. Cette fusion sera effective aprés les élections
professionnelles de décembre 2022.

Comité technique : un Comité technique est une instance consultative et de dialogue, créée dans
chaque collectivité ou établissement employant au moins 50 agents. Son champ de compétences est
limité & des questions d’ordre collectif.

Dialogue social : ensemble des relations formelles et réglementaires entre l'autorité administrative,
les élus et les délégués du personnel, représentants syndicaux ayant pour but d’améliorer le climat
social dans la collectivité ou dans I'établissement public local.

Droit de gréve : la gréve est une cessation collective et concertée du travail destinée & appuyer des
revendications professionnelles. La gréve des agents publics doit avoir pour objet la défense des
intéréts professionnels. Le droit de gréve peut cependant étre limité par le pouvoir réglementaire
sous le contréle du ou de la juge, notamment pour assurer la continuité du service public.

>2.1.2.1 LES INSTANCES LOCALES DU DIALOGUE SOCIAL

Le principe de participation, défini a l’article 9 de la loi du 13 juillet 1983, se concrétise dans
la création d’organismes consultatifs ol siégent les délégués des agents publics et porte sur
«lorganisation et le fonctionnement des services publics, I’élaboration des régles statutaires,
la définition des orientations en matiére de politique de ressources humaines et 'examen de
décisions individuelles dont la liste est établie par décret en Conseil d’Etat. »
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En application du droit a la participation, des représentants des personnels de la Fonction
publique siégent au sein :

- du conseil commun de la Fonction publique (CCFP) ;

- des conseils supérieurs de la Fonction publique (CSFP) ;

- des commissions administratives paritaires (CAP) ;

- des commissions consultatives paritaires (CCP) ;

- des comités techniques (CT) ;

- des comités d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail (CHSCT).

e Les commissions administratives paritaires (CAP)
Comment sont composées les CAP ?

Selon les cas, la commission administrative paritaire (CAP) peut étre instituée soit au niveau local,
au sein de la collectivité ou de ’établissement, soit au niveau du centre de gestion si la collectivité ou
I’établissement se situe en-deca du seuil d’affiliation de 350 agents.

Il faut distinguer 3 situations :

- les collectivités et les établissements publics obligatoirement affiliés 4 un CDG car employant
moins de 350 agents, pour lesquels la CAP est placée auprés du centre;

- les collectivités et établissements affiliés de maniére volontaire a un centre de gestion (ils
emploient plus de 350 agents mais ont délibéré en faveur d’une affiliation volontaire au CDG) :
ils peuvent choisir, a la date de leur affiliation, soit de relever des CAP placées auprés du CDG,
soit d’assurer eux-mémes le fonctionnement de leurs propres commissions.

Le choix d’assurer eux-mémes le fonctionnement peut porter soit sur la totalité des CAP, soit sur
certaines d’entre elles (article 39 du décret n° 89-229 du 17 avril 1989).

En cas d’affiliation volontaire, une délibération en ce sens doit &tre prise par 'assemblée
délibérante. Celle-ci précisera si la collectivité ou 1’établissement souhaite conserver sa propre
CAP;

- les collectivités et établissements non affiliés, car employant plus de 350 agents, qui ont leurs
propres CAP.

Une CAP est créée pour chaque catégorie d’agents (A, B et C). Toutefois, aprés les prochaines
élections professionnelles prévues fin 2022, des CAP communes & plusieurs catégories pourront
étre créées en cas d’insuffisance d’effectifs.

Les commissions administratives comprennent en nombre égal :
- des représentants du personnel qui sont élus;
- des représentants des collectivités territoriales ou établissements publics, qui sont désignés.

Elles comprennent autant de membres titulaires que de membres suppléants.

Le nombre de représentants titulaires du personnel dépend de 'effectif des fonctionnaires relevant
de la CAP. Les représentants du personnel sont élus au scrutin proportionnel & un tour, sur listes
présentées par les syndicats de fonctionnaires.

Quelles sont les compétences des CAP ?

La loi du 6 aofit 2019 de transformation de la Fonction publique a profondément modifié le réle des

CAP.

Jusqu’a l'entrée en vigueur de la loi n° 2019-828 du 6 aofit 2019, la commission administrative
paritaire était compétente en matiére de: stage, carriére, positions, mobilité, reclassement, conditions
d’exercice des fonctions, fin de fonctions et droit syndical.

Le nouvel article 37-1 du décret n° 89-229 du 17 avril 1989, créé par le décret n° 2019-1265 du 29
novembre 2019, fixe le champ de compétences de CAP.

Larticle 37-1 du décret n° 89-229 du 17 avril 1989 créé par le décret n® 2019-1265 du 29 novembre
2019 ne s’applique qu'aux décisions individuelles prenant effet & compter du 1* janvier 2021.

Pour les décisions prenant effet avant le 1° janvier 2021, la CAP est saisie avant les décisions
concernant un refus de titularisation, un licenciement en cours de stage, ou une prorogation du stage
pour insuffisance professionnelle ou faute disciplinaire.
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Pour les décisions prenant effet & compter du 1 janvier 2021, la CAP est saisie avant les décisions
concernant un refus de titularisation ou un licenciement en cours de stage en cas d’insuffisance
professionnelle ou de faute disciplinaire.

Jusqu’au 31 décembre 2020, les CAP connaissent les questions d’ordre individuel en matiére
d’avancement d’échelon, de grade et de promotion interne, ou elles donnent leurs avis avant
I’établissement de la liste d’aptitude au titre de la promotion interne au choix.

A compter du 1¢ janvier 2021, la CAP n’a plus 4 connaitre des décisions individuelles relatives A avancement
et a la promotion interne.

Les commissions administratives paritaires sont saisies, a la demande du fonctionnaire intéressé,
des décisions relatives a la révision du compte rendu d’entretien professionnel (article 37-1 du décret
n° 89-229 du 17 avril 1989).

L’avis de la CAP doit étre recueilli lorsqu'un agent demande & l'autorité territoriale sa réintégration a
'issue de la période de privation des droits civiques, de la période d’interdiction d’exercer un emploi
public, ou en cas de réintégration dans la nationalité francaise.

Jusqu’au 1¢ janvier 2020, les CAP connaissaient des questions d’ordre individuel en matiére de
détachement, de réintégration ou de non-réintégration aprés détachement, des renouvellements
de détachement, de disponibilité, de mise a disposition, d’intégration directe, de changement
d’affectation et de reclassement pour inaptitude physique.

Depuis le 1* janvier 2020, la CAP n’a plus & connaitre des décisions individuelles en matiére de
détachement, de réintégration ou de non-réintégration aprés détachement. Il en est de méme en
matiére de mise a disposition.

La CAP n’a plus a connaitre des décisions de reclassement pour inaptitude physique ou de mutation
interne qui impliquent pour 'agent un changement de résidence ou une modification de situation.

La commission administrative paritaire examine, a la demande du fonctionnaire intéressé, les
décisions individuelles prises en matiére de disponibilité. Par ailleurs, la CAP demeure compétente
pour connaltre des décisions relatives au licenciement du fonctionnaire mis en disponibilité qui
refuse trois postes qui lui sont proposés en vue de sa réintégration.

L’autorité territoriale n’a plus l'obligation de saisir la CAP avant toute mise en disponibilité sur
demande ou d’office (articles 32 et 40 du décret n° 2019-1265 du 29 novembre 2019).

L’avis de la CAP est sollicité notamment pour les questions relatives au temps partiel. En cas de
refus de 'autorisation d’accomplir un service a temps partiel, les CAP sont saisies 4 la demande des
fonctionnaires intéressés.

La commission administrative paritaire peut étre saisie par le fonctionnaire intéressé en cas de refus
opposé a sa demande de télétravail, qu’il s’agisse d’'une demande initiale ou de renouvellement.

Les CAP sont saisies, & la demande du fonctionnaire intéressé, des décisions refusant une demande
de congés au titre du compte épargne-temps & compter du 1* janvier 2021 (article 40 du décret
n°2019-1265 du 29 novembre 2019).

Les CAP connaissent des questions d’'ordre individuel relatives au licenciement pour insuffisance
professionnelle (article 37-1 du décret n° 89-229 du 17 avril 1989).

Elles sont également consultées avant tout licenciement d’un fonctionnaire qui, a 'expiration d’'un
congé de maladie ordinaire, d'un congé de longue maladie ou d’un congé de longue durée, refuse
sans motif valable lié & son état de santé, le poste qui lui est assigné.

Les commissions administratives paritaires sont saisies, & la demande du fonctionnaire intéressé, de
décisions refusant l'acceptation d'une démission.

L’avis de la CAP est recueilli en matiére de congé de formation syndicale lorsqu’il y a un rejet.

L’article 2 de la loi n° 84-594 du 12 juillet 1984 prévoit que 'autorité territoriale ne peut opposer
deux refus successifs & un fonctionnaire demandant a bénéficier de certaines actions de formation,
qu'aprés avis de la CAP.

Il s’agit des formations de perfectionnement, de préparation aux concours, de formation personnelle
suivie a l'initiative de 'agent ou d’action de lutte contre l'illettrisme et pour I'apprentissage de la
langue francaise.

Le refus d’'une demande d’utilisation du compte personnel de formation (CPF) peut étre contesté par
le fonctionnaire devant la CAP.
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Si, pendant deux années successives, un agent se voit refuser 'utilisation de son CPF, le rejet d’une
troisiéme demande portant sur une action de formation de méme nature ne peut &tre prononcé
qu'aprés avis de la CAP.

Les CAP connaissent des questions d’ordre individuel relatives au recrutement des travailleurs
handicapés, s’agissant :
a) Du renouvellement du contrat, dans le cas d’un agent qui, sans s’étre révélé inapte, n’a pas fait
la preuve de capacités professionnelles suffisantes
b) Du non-renouvellement du contrat en cas d’insuffisance professionnelle.

Les commissions administratives paritaires connaissent également des questions pour lesquelles
des statuts particuliers prévoient leur consultation.

Quelle est la valeur juridique de l'avis des CAP ?

L’avis des CAP est consultatif. Toutefois, lorsque l'autorité territoriale prend une décision contraire &
I’avis ou a la proposition de la CAP, elle informe cette derniére, dans un délai d’un mois, de ses motifs.

Aucun recours ne peut étre formé contre l'avis de la CAP devant la ou le juge administratif.

Toutefois, la décision de 'autorité territoriale peut étre annulée par la ou le juge administratif, en cas
de recours :

- sila CAP n’a pas été consultée alors qu'elle aurait dii I'étre ;

- sila procédure de consultation de la CAP a été irréguliére.

Les agents peuvent choisir un représentant désigné par l’organisation syndicale représentative
de leur choix pour les assister dans l'exercice des recours administratifs contre les décisions
individuelles défavorables prises en matiére de promotion interne, de mutation et d’avancement
de grade.

Le Conseil d’Etat a jugé qu’il ne pouvait étre fait obstacle au fait que des agents se fassent assister
dans la préparation des recours administratifs contre les décisions individuelles défavorables
prises en matiére d’avancement, de promotion, de mutation, s’ils le souhaitaient, par le
représentant d’un syndicat non représentatif (CE, 5 juin 2020, n°438230).

L’article 27 bis du décret n°89-229 du 17 avril 1989, créé par le décret n°2020-1533 du 8 décembre
2020 prévoit qu’en cas d’urgence ou en cas de circonstances particuliéres et, dans ce dernier
cas, sauf opposition de la majorité des membres représentants du personnel, le président de la
commission peut décider qu’une réunion puisse étre organisée par conférence audiovisuelle, ou
a défaut téléphonique, sous réserve qu’il soit techniquement en mesure de veiller, tout au long de
la séance, au respect des régles posées en début de celle-ci, afin que :

— N’assistent que les personnes habilitées a ’étre. Le dispositif doit permettre ’identification
des participants et le respect de la confidentialité des débats vis-a-vis des tiers

— Chaque membre siégeant avec voix délibérative ait la possibilité de participer effectivement
aux débats. Sous réserve de l’accord exprés du fonctionnaire concerné, la tenue d’une
commission en matiére disciplinaire peut étre exceptionnellement autorisées selon ces
modalités dans le respect des dispositions du décret n°89-677 du 18 septembre 1989 relatif
a la procédure disciplinaire applicable aux fonctionnaires territoriaux

— Le cas échéant, lorsque le vote a lieu a bulletin secret a la demande de I'un des membres
titulaires de la commission, le secret du vote soit garanti par tout moyen.

e Les conseils de discipline

Le conseil de discipline est une formation de la CAP spécialement réunie pour connaitre des sanctions
disciplinaires (& 'exception des plus légéres comme le blame ou 'avertissement) et du licenciement
pour insuffisance professionnelle d’un fonctionnaire. Il est composé des mémes membres que la CAP,
a 'exception de la présidence, assurée par un magistrat ou une magistrate administratif désigné par
le président ou la présidente du tribunal administratif.

Pour les collectivités et établissements affiliés, le centre de gestion assure le fonctionnement du
conseil de discipline.

Le conseil de discipline doit &tre consulté :
- avant qu’une sanction relevant du deuxiéme, du troisiéme ou du quatriéme groupe soit infligée
3 un fonctionnaire titulaire ;
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- avant qu'une sanction d’exclusion temporaire pour une durée de quatre & quinze jours, ou
d’exclusion définitive soit prononcée a ’encontre d’un fonctionnaire stagiaire ;
- avant le licenciement pour insuffisance professionnelle d'un fonctionnaire titulaire.

Le conseil de discipline est saisi par un rapport de l'autorité territoriale. Le fonctionnaire poursuivi
et l'autorité territoriale peuvent présenter devant le conseil de discipline des observations écrites ou
orales, citer des témoins et se faire assister par un ou plusieurs conseils de leur choix. Le conseil de
discipline peut ordonner une enquéte. Il délibére a huis clos. Il donne a la majorité de ses membres
un avis motivé dans lequel il peut soit proposer une sanction (qui ne peut étre plus sévere que celle
envisagée par 'autorité territoriale), soit proposer qu’aucune sanction ne soit infligée, soit ne pas
donner d’avis.

La décision de sanction éventuellement prise ensuite par 'autorité territoriale pouvait faire 'objet d'un
recours (non suspensif) par le fonctionnaire intéressé devant un conseil de discipline de recours. Son
avis motivé s"imposait alors a 'autorité territoriale qui ne pouvait prendre de sanction plus sévére. La
loi du 6 aofit 2019 a supprimé cette procédure, les conseils de discipline de recours n’existent plus.

En matiére disciplinaire, désormais, deux possibilités de recours s’offrent au fonctionnaire :
- former un recours gracieux auprés de 'autorité territoriale ;
- saisir le tribunal administratif d’un recours contentieux.

e La commission consultative paritaire (CCP)
Quelle est la composition de la commission consultative paritaire ?

La commission consultative paritaire est une instance composée en nombre égal de représentants
des collectivités territoriales et de contractuels. La CCP peut &tre instituée au niveau local, au sein de
la collectivité ou de ’établissement, ou au niveau du centre de gestion pour les collectivités affiliées. Il
existe une CCP pour chaque catégorie de fonctionnaires (&, B et C). Toutefois, & compter du prochain
renouvellement des instances paritaires (élections prévues fin 2022), il pourra étre créé une CCP
unique pour les différentes catégories hiérarchiques.

Quel est le role de la commission consultative paritaire ?

La commission consultative paritaire est consultée pour les questions d’ordre individuel concernant
les personnels contractuels (questions relatives aux licenciements intervenant a 'expiration de la
période d’essai, aux sanctions disciplinaires autres que l'avertissement et le bldme, aux demandes de
révision de l'entretien professionnel, aux refus de demande de télétravail, de service & temps partiel
ou de demande de formation professionnelle).

e Les comités techniques (CT)
Comment sont composés les CT ?

Les comités techniques sont constitués dans les collectivités de plus de 50 agents ainsi qu’aupres
de chaque centre de gestion pour les collectivités employant moins de 50 agents. Suivant le nombre
d’agents concernés par le CT, celui-ci compte entre 6 et 30 membres. Si les membres représentant
les collectivités territoriales et leurs établissements publics sont désignés, les représentants du
personnel sont élus au scrutin de liste avec représentation proportionnelle.

Quelles sont les compétences des CT ?

Les CT sont consultés pour avis sur des questions d’ordre général et collectif concernant ’'organisation
et le fonctionnement des services, les conditions de travail, les régles statutaires, les programmes de
modernisation des méthodes et techniques de travail, les plans de formation, les grandes orientations
et les moyens du service, les probléemes d’hygiéne et de sécurité. Ainsi, les comités techniques sont
consultés pour avis sur les questions relatives :

1° A l'organisation et au fonctionnement des services ;
2° Aux évolutions des administrations ayant un impact sur les personnels;
3° Aux grandes orientations relatives aux effectifs, emplois et compétences;

4° Aux grandes orientations en matiére de politique indemnitaire et de critéres de répartition y
afférents;
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5° A la formation, a l'insertion et 4 la promotion de ’égalité professionnelle ;
6° Aux sujets d’ordre général intéressant ’hygiéne, la sécurité et les conditions de travail.

Les comités techniques sont également consultés sur les aides & la protection sociale complémentaire,
lorsque la collectivité territoriale ou ’établissement public en a décidé ’attribution a ses agents, ainsi
que sur laction sociale.

Les incidences des principales décisions a caractére budgétaire sur la gestion des emplois font 'objet
d’une information des comités techniques. Les modalités de mise en ceuvre du service civique font
I'objet d’une information annuelle des comités techniques.

L’autorité territoriale présente au moins tous les deux ans au comité technique un rapport sur ’état
de la collectivité.

e Les CHSCT
Comment sont composés les CHSCT ?

Les comités d’hygiéne et de sécurité et des conditions de travail sont obligatoires lorsque la collectivité
compte au moins 50 agents. Ils sont facultatifs en-deca. Dans les collectivités territoriales et les
établissements publics de moins de 50 agents, les missions du comité d’hygiéne, de sécurité et des
conditions de travail sont exercées par le comité technique du centre de gestion. Par délibération,
des CHSCT locaux ou spéciaux peuvent étre créés si 'importance des effectifs et/ou la nature des
risques professionnels le justifient. Suivant 'importance des effectifs concernés, il compte entre
6 et 20 membres. Les représentants du personnel sont désignés par les organisations syndicales
remplissant les conditions pour se présenter aux élections professionnelles. Tout agent éligible au
comité technique peut étre désigné.

Quelles sont les compétences des CHSCT ?

Dans le cadre de leur mission générale, les CHSCT disposent de larges attributions qui se
décomposent :

- en consultations obligatoires sur certains projets entrant dans leur champ de compétences ;

- en missions réalisées dans le cadre de leur champ de compétences.

Le CHSCT a pour missions de:

1° Contribuer & la protection de la santé physique et mentale et de la sécurité des agents et du
personnel mis a la disposition de l'autorité territoriale et placé sous sa responsabilité par une
entreprise extérieure ;

2° Contribuer a 'amélioration des conditions de travail, notamment en vue de faciliter 'accés des
femmes & tous les emplois et de répondre aux problémes liés 4 la maternité;

3° Veiller & 'observation des prescriptions légales prises en ces matiéres.

Le CHSCT a pour attributions de :

- procéder a 'analyse des risques professionnels et des conditions de travail des travailleurs de
la collectivité et de I'établissement ; ’analyse des risques doit inclure 'exposition des femmes
enceintes et celle des agents a des facteurs de pénibilité;

- contribuer & la promotion de la prévention des risques professionnels et susciter toute initiative
utile : notamment des actions de prévention du harcélement moral et du harcélement sexuel ;

- suggérer toutes mesures de nature a améliorer 'hygiéne et la sécurité du travail, & assurer
I'instruction et le perfectionnement des agents dans les domaines de ’hygiéne et de la sécurité;
coopérer a la préparation des actions de formation & ’hygiéne et a la sécurité et veiller a leur mise
en ceuvre.

L'une des principales mesures de I'accord du 20 novembre 2009 relatif & la santé et la sécurité
au travail est d’avoir adjoint aux compétences du comité, en matiére d’hygiéne et de sécurité, une
compétence sur les conditions de travail.

Cette notion de conditions de travail peut étre définie comme portant notamment sur les domaines
suivants :
- Porganisation du travail (charge de travail, rythme, pénibilité des taches, élargissement et
enrichissement des taches) ;
- lenvironnement physique du travail (température, éclairage, aération, bruit, poussiére,
vibration);
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- 'aménagement des postes de travail et leur adaptation 4 ’homme;

- la construction, 'aménagement et 'entretien des lieux de travail et leurs annexes;
- la durée et les horaires de travail ;

- ’aménagement du temps de travail (travail de nuit, travail posté) ;

- les nouvelles technologies et leurs incidences sur les conditions de travail.

De cette compétence découle un certain nombre de consultations, parmi lesquelles la consultation
générale sur tous les projets d’aménagement importants modifiant les conditions de santé, de sécurité
ou les conditions de travail.

Les membres du comité visitent réguliérement les services relevant de leur champ de compétences;
le comité fixe 'étendue et la composition de la délégation.

Le CHSCT procéde a une enquéte a 'occasion de chaque accident de service ou de chaque maladie
professionnelle ou a caractére professionnel. Ces enquétes sont effectuées par une délégation
comprenant un représentant de la collectivité ou de ’établissement et un représentant du personnel.
Cette délégation peut étre assistée d'un médecin de prévention et de ’assistante ou assistant, ou de
la conseillére ou conseiller de prévention.

LES FUTURS COMITES SOCIAUX TERRITORIAUX (CST)

Laloidu 6 aofit 2019, précitée, crée, au sein des collectivités territoriales et deleurs établissements
publics, une instance unique pour débattre des sujets d’intérét collectif — le comité social
territorial, qui se substituera aux comités techniques (CT) et aux comités d’hygiéne, de sécurité
et de conditions de travail (CHSCT) actuels a partir des élections professionnelles de 2022.

La loi de 2019 crée, & I'instar de ce qui a été accompli dans le secteur privé par 'ordonnance n° 2017-
1386 du 22 septembre 2017 relative a la nouvelle organisation du dialogue social dans les entreprises
et favorisant 'exercice et la valorisation des responsabilités syndicales, une instance unique,
dénommée, « comité social territorial » dans la fonction publique territoriale, qui se substitue aux
actuels CT et CHSCT, tout en permettant, dans certaines circonstances, d’instituer au sein du comité
une formation spécialisée en matiére de santé, de sécurité et de conditions de travail (FSSCT). La
formation spécialisée sera obligatoire & partir d’'un seuil de 200 agents employés par la collectivité
ou l'établissement. En dessous de ce seuil, cette formation peut &tre créée par décision de 'organe
délibérant de la collectivité ou de l’établissement concerné lorsque des risques professionnels
particuliers le justifient.

En outre, les comités sociaux territoriaux devront notamment connaitre des questions relatives «
a laccessibilité des services et a la qualité des services rendus » ; ainsi qu'a celles relatives « au
télétravail, aux enjeux liés a la déconnexion et aux dispositifs de régulation de l'utilisation des outils
numeériques, & 'amélioration des conditions de travail et aux prescriptions légales y afférentes. »

Les lignes directrices de gestion sont arrétées par l'autorité territoriale, aprés avis du comité
technique puis & compter de 2023 du comité social territorial.

Le Rapport social unique sera également présenté au CST.

Jusqu’au prochain renouvellement général des instances en décembre 2022 :

1° Les comités techniques sont seuls compétents pour examiner ’ensemble des questions afférentes
aux projets de réorganisation de service;

2° Les comités techniques et les CHSCT peuvent étre réunis conjointement pour 'examen des
questions communes. Dans ce cas, 'avis rendu par la formation conjointe se substitue & ceux du
comité technique et du CHSCT;

3° Les comités techniques sont compétents pour 'examen des lignes directrices de gestion et
du plan d’action pluriannuel visant & assurer 'égalité professionnelle entre les femmes et les
hommes.

>2.1.2.2 LA LIBERTE SYNDICALE

Quels sont les droits des agents territoriaux en matiére de liberté syndicale ?

« Tout homme peut défendre ses droits et ses intéréts par l’action syndicale et adhérer au syndicat de
son choix » (article 6 du préambule de la Constitution du 27 octobre 1946).
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Le droit syndical est garanti aux fonctionnaires. Les intéressés peuvent librement créer des
organisations syndicales, y adhérer et y exercer des mandats. Les organisations syndicales des
agents de la fonction publique territoriale déterminent librement leurs structures dans le respect
des dispositions législatives et réglementaires en vigueur. L’autorité territoriale est informée, en cas
de création d’un syndicat ou d’une section syndicale, des statuts et de la liste des responsables de
I'organisme syndical, lorsque cet organisme compte des adhérents parmi les agents relevant de cette
autorité territoriale. Aucune autorisation préalable a cette création n’est requise. La liberté syndicale
consiste & pouvoir librement adhérer ou non a une organisation syndicale sans craindre de préjudice
de ce seul fait. Aucune distinction, directe ou indirecte, ne peut étre faite entre les agents en raison
notamment de leurs opinions ou de leurs activités syndicales. Il ne peut étre fait état dans le dossier
d’un agent, de méme que dans tout document administratif, de ses opinions ou activités syndicales.
La liberté syndicale doit étre conciliée avec le respect des obligations déontologiques.

REFERENCES : article 6 du préambule de la Constitution du 27 octobre 1946 ; articles 6, 8, 18 de la loi n° 83
634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires ; article 1°* du décret n° 85 397 du 3 avril
1985 relatif a 'exercice du droit syndical dans la fonction publique territoriale ; CE, 27 septembre 2000, G. c./
Ministre de I’économie, des finances et de 'industrie, n° 189318.

> 2.1.2.3 LES ACTIONS NEGOCIEES ET CONTENTIEUSES DES
ORGANISATIONS SYNDICALES

Les agents publics participent, par 'intermédiaire de leurs délégués siégeant dans des organismes
consultatifs, & 'organisation et au fonctionnement des services publics, & 1’élaboration des régles
statutaires, a la définition des orientations en matiére de politique de ressources humaines et a
Pexamen de décisions individuelles dont la liste est établie par décret en Conseil d’Etat. Ils participent
également a la définition et & la gestion de l'action sociale, culturelle, sportive et de loisirs dont ils
bénéficient ou qu’ils organisent. L’acceés aux élections des représentants des agents est ouvert aux
organisations syndicales respectant certains critéres dits de « représentativité ». Le score obtenu a
ces élections professionnelles est, en outre, pris en compte dans la portée des négociations collectives
avec les employeurs. Enfin, les organisations syndicales peuvent ester en justice.

REFERENCE : article 9 de la loi n° 83 634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires,
modifié par la loi n° 2019-828 du 6 aofit 2019, dite de transformation de la Fonction publique.

Quelles sont les conditions d’accés aux élections professionnelles pour les organisations syn-
dicales ?

Peuvent se présenter aux élections professionnelles :

1° Les organisations syndicales de fonctionnaires qui sont légalement constituées depuis au moins
deux ans & compter de la date de dépbt 1égal des statuts et qui satisfont aux critéres de respect
des valeurs républicaines et d'indépendance ;

2°Les organisations syndicales de fonctionnaires affiliées & une union de syndicats de
fonctionnaires qui remplit les conditions mentionnées au 1°.

Ne sont prises en compte en qualité d’unions de syndicats de fonctionnaires que les unions de
syndicats dont les statuts déterminent le titre et prévoient l'existence d’organes dirigeants propres,
désignés directement ou indirectement par une instance délibérante, et de moyens permanents
constitués notamment par le versement de cotisations par les membres.

Toute organisation syndicale ou union de syndicats de fonctionnaires créée par fusion d’organisations
syndicales ou d’'unions de syndicats qui remplissent la condition d’ancienneté de deux ans & compter
de la date de dépét 1égal des statuts est présumée remplir elle-méme cette condition.

Les organisations affiliées & une méme union ne peuvent présenter de listes concurrentes & une
méme élection.

L’article 9 bis de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires,
modifié par laloi n° 2016-483 du 20 avril 2016 relative a la déontologie et aux droits et obligations
des fonctionnaires, prévoit que depuis le dernier renouvellement général des instances [CAP, CT,
CCP) de représentation du personnel [le 6 décembre 2018], les listes de candidats aux élections
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professionnelles doivent étre composées d'un nombre de femmes et ’hommes correspondant 4 la
part de femmes et d’hommes représentés au sein de I'instance concernée.

REFERENCE : article 9 bis de laloi n° 83 634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires.

Quel role jouent les organisations syndicales dans la négociation collective ?

En fonction de l'objet et du niveau de la négociation, les instances au sein desquelles peuvent se
dérouler les négociations collectives sont les suivantes :

-le Conseil commun de la Fonction publique pour les questions touchant 'ensemble de la
Fonction publique ;

- le Conseil supérieur de la fonction publique territoriale pour les questions touchant la fonction
publique territoriale ;

-les commissions administratives paritaires et les commissions consultatives paritaires du
centre de gestion, ou de la ou des collectivités ou établissements concernés ;

- les comités techniques et les futurs comités sociaux territoriaux pour les questions d’ordre
général et collectif au niveau du centre de gestion ou de la ou des collectivités concernées ;

- les comités d’hygitne, de sécurité et des conditions de travail pour les questions relatives a
la protection de la santé physique et mentale et de la sécurité des agents dans leur travail,
et & ’'amélioration des conditions de travail au niveau du centre de gestion ou de la ou des
collectivités concernées.

Les organisations syndicales de fonctionnaires ont qualité pour participer au niveau national a des
négociations relatives a '’évolution des rémunérations et du pouvoir d’achat des agents publics avec
les représentants du Gouvernement, les représentants des employeurs publics territoriaux et les
représentants des employeurs publics hospitaliers.

Les organisations syndicales de fonctionnaires ont également qualité pour participer, avec les
autorités compétentes, & des négociations relatives :

1° Aux conditions et & 'organisation du travail, et au télétravail ;

2° Au déroulement des carriéres et a la promotion professionnelle ;
3° A la formation professionnelle et continue ;

4° A Taction sociale et 4 la protection sociale complémentaire ;

5° A 'hygiéne, 4 la sécurité et & la santé au travail ;

6° A l'insertion professionnelle des personnes handicapées ;

7° A I’égalité professionnelle entre les femmes et les hommes.

L’article 8 bis de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 détermine les acteurs habilités & négocier et
encadre leurs compétences.

Pour participer a ces négociations, une organisation syndicale doit disposer d’au moins un siége
dans les organismes consultatifs au sein desquels s’exerce la participation des fonctionnaires, et qui
sont déterminées en fonction de l'objet et du niveau de la négociation.

Une négociation dont l'objet est de mettre en ceuvre, & un niveau inférieur, un accord conclu au
niveau supérieur, ne peut que préciser ce dernier ou en améliorer ’économie générale dans le
respect de ses stipulations essentielles.

Silanégociation aboutit et queles parties parviennent a se mettre d’accord, un accord nécessairement
écrit et signé par les parties est conclu.

Cet accord, soumis a certaines conditions de validité, doit faire 'objet d’une présentation dans
différentes instances comme l'assemblée délibérante ou le comité technique ou le CST.

11 doit également étre communiqué aux agents.

Un accord est valide s’il est signé par une ou plusieurs organisations syndicales de fonctionnaires
ayant recueilli au moins 50 % du nombre des voix lors des derniéres élections professionnelles
organisées au niveau auquel 'accord est négocié.

Pour autant, les agents publics étant placés dans une situation statutaire et réglementaire, et non
contractuelle, les accords résultant des négociations collectives avec les organisations syndicales
sont dépourvus de portée juridique et de force contraignante. Ils peuvent cependant avoir une
valeur d’engagement moral et politique.
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LA NEGOCIATION DANS LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Une ordonnance du 17 février 2021, prévue a l'article 14 de la loi du 6 aofit 2019 de transformation
de la fonction publique, a pour objectif de développer la culture de la négociation au sein des trois
versants de la fonction publique, tant au niveau national que local :

- en définissant les autorités administratives et compétentes pour négocier et les domaines de
négociation,

- en fixant les modalités d’articulation entre les différents niveaux de négociation ainsi que les
conditions dans lesquelles des accords locaux peuvent étre conclus en l’absence d’accords
nationaux,

- en définissant les cas et conditions dans lesquels les accords majoritaires disposent d’'une portée
ou d’effets juridiques et, le cas échéant, en précisant les modalités d’appréciation du caractére
majoritaire des accords, leurs conditions de conclusion et de résiliation et en déterminant les
modalités d’approbation qui permettent de leur conférer un effet juridique.

Pour les collectivités et les établissements non dotés de comité social territorial, celui du centre de
gestion en constitue 'organisme consultatif. Lorsque le centre de gestion est autorisé & négocier et
a conclure l'accord pour le compte de ces collectivités et établissements, il détermine les conditions
de la négociation et les modalités de conclusion de l'accord avec ceux-ci, et doit recueillir leur
validation en préalable a cette conclusion : «’application de 'accord est subordonnée, le cas échéant,
a sa validation par l'autorité territoriale ou l'organe délibérant de la collectivité territoriale ou de
’établissement ».

Lorsque ces négociations sont relatives aux rémunérations et au pouvoir d’achat, elles ne relévent que
« des seules organisations syndicales représentatives au niveau national et des autorités nationales ».
Sont « représentatives » au niveau national les organisations syndicales (OS) qui disposent d’au
moins un siége au Conseil commun de la fonction publique ou, pour ce qui concerne la fonction
publique territoriale, au Conseil supérieur de la fonction publique territoriale. En revanche, sur
d’autres sujets définis par 'ordonnance (voir ci-dessous), des accords locaux peuvent é&tre conclus
entre les organisations syndicales représentatives au niveau local et les employeurs. Au niveau local,
sont représentatives les OS qui disposent d’au moins un siége dans les comités sociaux ou « dans
les instances exercant les attributions conférées aux comités sociaux ». Par ailleurs, des « accords-
cadres » peuvent étre négociés, qu’ils soient communs aux trois versants de la fonction publique ou
spécifiques & chaque versant. Ils ont pour objet de définir la méthode applicable aux négociations,
ses modalités et son calendrier.

L’ordonnance définit trés précisément les sujets qui peuvent faire 'objet d’un accord local : les
conditions et l'organisation du travail, le temps de travail, le télétravail, les déplacements domicile-
travail, 'égalité professionnelle femmes-hommes, la prévention des discriminations, le handicap,
I'apprentissage... La liste compléte figure a 'article ler du texte, sous la référence 8 ter.

Le texte fixe ensuite les régles en termes de conclusion des accords. Il rappelle la régle selon laquelle
un accord est « réputé valide » dés lors qu’il est signé par au moins une OS représentative « ayant
recueilli, 4 la date de la signature de l'accord, au total au moins 50 % des suffrages exprimés (...) lors
des derniéres élections professionnelles ».

Autre nouveauté : les accords peuvent désormais comporter des dispositions réglementaires.
Toutefois, celles-ci ne peuvent pas concerner des normes fixées par décret en Conseil d’Etat, ni les
modifier, ni y déroger.

Un bilan de ’application de ces nouvelles mesures sera établi par le ministére chargé de la fonction
publique d’ici & la fin de 'année 2025.

REFERENCE : Ordonnance n° 2021-174 du 17 février 2021 relative a la négociation et aux accords collectifs

dans la fonction publique
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Une organisation syndicale peut-elle ester en justice ?

Les organisations syndicales peuvent ester en justice. Elles peuvent se pourvoir devant les juridictions
compétentes contre les actes réglementaires concernant le statut du personnel et contre les décisions
individuelles portant atteinte aux intéréts collectifs des fonctionnaires.

Enrevanche, elles ne peuvent attaquer les mesures d’organisation des services ou les mesures d’ordre
intérieur, sauf dans la mesure ol ces dispositions porteraient atteinte aux droits et prérogatives
des agents concernés ou affecteraient leurs conditions d’emploi et de travail, et ce, de maniére
suffisamment directe et certaine.

Une organisation syndicale peut en outre assister un agent public dans le cadre d’un contentieux
individuel, & condition de disposer d’'un mandat explicite de la part de ’agent concerné.

Lesagents peuvent choisir unreprésentant désigné par 'organisation syndicale représentative de leur
choix pour les assister dans l'exercice des recours administratifs contre les décisions individuelles
défavorables prises en matiére de promotion interne, de mutation et d’avancement de grade.

Durant une procédure de rupture conventionnelle, le fonctionnaire peut se faire assister par un
conseiller ou une conseillére désigné par une organisation syndicale représentative de son choix.
Le fonctionnaire qui souhaite se faire assister par un conseiller ou une conseillére au cours du ou
des entretiens, en informe au préalable I’'autorité avec laquelle la procédure est engagée.

Le conseiller ou conseillére du fonctionnaire est tenu 4 une obligation de confidentialité a I’égard
des informations relatives aux situations individuelles auxquelles il a accés.

Les conseilléres et conseillers sont désignés par les organisations syndicales représentatives.
Sont représentatives les organisations syndicales disposant d’au moins un siége au comité social
territorial.

A défaut de représentant du personnel relevant d’organisations syndicales représentatives
au sein du comité social territorial, le fonctionnaire peut se faire assister par un conseiller ou
conseillére syndical de son choix (Article 3 du décret n® 2019-1593 du 31 décembre 2019).

Jusqu’au renouvellement général des instances représentatives de la Fonction publique, la
représentativité des organisations syndicales est appréciée en fonction des résultats obtenus aux
derniéres élections au comité technique de la collectivité ou de I’établissement ou1 ’agent exerce
ses fonctions.

La décision n° 2020-860 QPC du 15 octobre 2020 du Conseil constitutionnel censure une partie
des dispositions de l'article 72 de la loi n® 2019-828 du 6 aofit 2019 qui prévoyait la possibilité pour
I'agent demandant une rupture conventionnelle d’étre assisté par un représentant d'une organisation
syndicale représentative. Le Conseil constitutionnel exclut le terme «représentative » en ce qu’il
rompt le principe d’égalité devant la loi. Le Conseil d’Etat a jugé qu’il ne pouvait étre fait obstacle
au fait que des agents se fassent assister dans la préparation des recours administratifs contre les
décisions individuelles défavorables prises en matiére d’avancement, de promotion, de mutation,
s’ils le souhaitaient, par le représentant d’'un syndicat non représentatif (CE, 5 juin 2020, n° 438230).

REFERENCES : article 8 de la loi n° 83 634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires;
CE, 20 déc. 2011, FAFPT Nord-Pas-de-Calais, n® 317792 ; CE, 18 janvier 2013, Syndicat de la magistrature,
n°® 354218 ; CE, 22 janvier 2013, Commune de Cran-Gevrier, n° 347929 ; CE, 1** mars 2013, Syndicat de la
magistrature, n® 357178.

>2.1.2.4 LES CONDITIONS D’EXERCICE DES FONCTIONS SYNDICALES

Pour pouvoir exercer leurs missions, les organisations syndicales disposent de moyens matériels et
humains

Quels sont les moyens matériels qui peuvent étre mis a disposition des organisations syndicales ?
Ces moyens matériels sont nombreux et variés :

- affichage et distribution de publications : les employeurs doivent permettre la diffusion des
informations d’origine syndicale et autoriser la distribution des publications syndicales. Les
documents d’origine syndicale peuvent étre distribués aux agents dans ’enceinte des batiments
administratifs. Ils sont également communiqués pour information & l'autorité territoriale.
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Ces distributions ne doivent en aucun cas porter atteinte au bon fonctionnement du service.
Lorsqu’elles ont lieu pendant les heures de service, elles ne peuvent étre assurées que par des
agents qui ne sont pas en service ou qui bénéficient d’une décharge de service.

Les organisations syndicales déclarées dans la collectivité ou l’établissement, ainsi que les
organisations représentées au Conseil supérieur de la fonction publique territoriale, peuvent
afficher toute information d’origine syndicale sur des panneaux réservés a cet usage en nombre
suffisant et de dimensions convenables, et aménagés de facon & assurer la conservation des
documents. Ces panneaux doivent étre placés dans des locaux facilement accessibles au
personnel, auxquels le public n’a normalement pas accés, et déterminés aprés concertation entre
les organisations syndicales et 'autorité territoriale. L’autorité territoriale est immédiatement
avisée de cet affichage par la transmission d’une copie du document affiché ou par la notification
précise de sa nature et de sa teneur;

- réunions d’information syndicale : sous réserve des nécessités du service, les employeurs

doivent accorder aux agents des facilités pour assister aux réunions d’information syndicale
dans 'enceinte des batiments administratifs en dehors des horaires de service. Toutefois, en cas
d’impossibilité, ces réunions peuvent se tenir en dehors de ’enceinte des batiments administratifs
dans des locaux mis a la disposition des organisations syndicales. Celles-ci peuvent également
tenir des réunions durant les heures de service, mais dans ce cas, seuls les agents qui ne sont
pas en service ou qui bénéficient d’une autorisation spéciale d’absence peuvent y assister. Les
organisations syndicales représentées au comité technique ou au Conseil supérieur de la fonction
publique territoriale sont en outre autorisées a tenir, pendant les heures de service, une réunion
mensuelle d’information d’une heure. Une méme organisation syndicale peut regrouper plusieurs
de ses heures mensuelles d’information par trimestre. Tout agent a le droit de participer, & son
choix, & une heure mensuelle d'information pendant les heures de service.
Ces réunions ne peuvent avoir lieu qu'en dehors des locaux ouverts au public et elles ne
doivent ni porter atteinte au bon fonctionnement du service, ni entrainer une réduction de la
durée d’ouverture des services aux usagers. Ces réunions doivent faire 'objet d’'une demande
d’organisation préalable ; la demande doit étre formulée une semaine au moins avant la date de
la réunion ;

- collecte de cotisations : les cotisations syndicales peuvent étre collectées dans l'enceinte des
batiments administratifs, mais en dehors des locaux ouverts au public, par les représentants des
organisations syndicales qui ne sont pas en service ou qui bénéficient d'une décharge d’activité
de service. Ces collectes ne doivent en aucun cas porter atteinte au fonctionnement du service ;

-local syndical : les collectivités et établissements employant au moins cinquante agents
doivent mettre 4 la disposition des organisations syndicales ayant une section syndicale dans la
collectivité ou ’établissement, et représentées au comité technique local ou au Conseil supérieur
de la fonction publique territoriale, sur leur demande, un local commun & usage de bureau, voire,
dans la mesure du possible, un local distinct pour chaque organisation. Lorsque les effectifs
dépassent cing cents agents, chaque organisation syndicale représentée au comité technique
peut disposer d’un bureau séparé.

Pour les collectivités et établissements publics locaux de moins de 50 agents, 'obligation de
mise & disposition de locaux est remplie par le centre de gestion.

Leslocaux mis 4 la disposition des organisations syndicales sont normalement situés dans 'enceinte
des batiments administratifs. Toutefois, en cas d'impossibilité, ces locaux peuvent étre situés en
dehors de 'enceinte des batiments administratifs. Si la collectivité ou P'établissement est contraint
de louer des locauz, il en supporte alors la charge. Les locaux mis & la disposition des organisations
syndicales comportent les équipements indispensables a 'exercice de l'activité syndicale;

- recours aux moyens électroniques d’information et de communication : les conditions dans
lesquelles la collectivité ou ’établissement prend éventuellement en charge, en fonction de ses
possibilités budgétaires, le cofit des communications, sont définies par 'autorité territoriale aprés
concertation avec les organisations syndicales concernées (circulaire du 20 janvier 2016). Dans le
cadre dudialogue social local, peuvent également étre mis & disposition des organisations syndicales
des « espaces d’affichage électronique » (espaces dans l'intranet) ou des « outils de distribution
électronique d’informations » (messagerie électronique), par exemples. Les régles arrétées apres
négociation devront respecter la liberté syndicale et les régles relatives aux communications
électroniques (notamment celles édictées par la Cnil). Elles pourront tenir compte également
d’'impératifs techniques (volume des messages et des pages intranet, par exemple).
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REFERENCES : article 100 de la loi n° 84 53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la
fonction publique territoriale ; articles 3 4 6 et 8 4 11 du décret n° 85 397 du 3 avril 1985 relatif a 'exercice du
droit syndical dans la fonction publique territoriale.

Dans quelles conditions les agents exercant des fonctions syndicales peuvent-ils bénéficier
d’un crédit de temps syndical ?

Sous réserve des nécessités du service, les collectivités et établissements accordent un crédit de
temps syndical aux responsables des organisations syndicales représentatives. Celui-ci comprend
deux contingents :

1°Un contingent est utilisé sous forme d’autorisations d’absence accordées aux représentants
syndicaux :

+ soit pour assister a des réunions des organes internes a leur organisation ; ces autorisations sont
limitées & 10 jours par an et par agent (20 jours pour les agents membres des organes directeurs
de leur organisation),

+ soit pour participer a des réunions syndicales d’'un autre niveau que celui indiqué au point
précédent; ces autorisations sont délivrées dans la limite d’un contingent global d’autorisations
spéciales d’absence, déterminé, chaque année, & raison d'une heure d’autorisation spéciale
d’absence pour 1 000 heures de travail effectuées par 'ensemble des agents, réparti entre les
organisations syndicales qui ont obtenu des suffrages pris en compte pour la répartition des
siéges au Conseil supérieur de la fonction publique territoriale, proportionnellement au nombre
de voix obtenues au comité technique de la collectivité ou de I’établissement,

+ soit pour assister aux réunions des organismes statutaires suivants :
- Conseil commun de la Fonction publique,
- Conseil supérieur de la fonction publique territoriale,
- Centre national de la fonction publique territoriale (instances nationales et régionales),
- commissions administratives paritaires et commissions consultatives paritaires,
- comités techniques et futurs comités sociaux territoriaux,
- comités d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail.

Ces autorisations sont accordées sur simple présentation de la convocation. Elles ne sont pas
contingentées. Elles comprennent, outre les délais de route et la durée prévisible de la réunion,
un temps égal a cette durée pour permettre aux intéressés d’assurer la préparation et le compte
rendu des travaux;

2° Un contingent est accordé sous forme de décharges d’activité de service. Il permet aux agents
publics d’exercer, pendant leurs heures de service, une activité syndicale au profit de 'organisation
syndicale a laquelle ils appartiennent et qui les a désignés en accord avec la collectivité ou

I’établissement. Ce temps est calculé selon un baréme dégressif appliqué au nombre d’électeurs

inscrits sur la liste électorale du ou des comités techniques compétents (de 100 heures a partir de

100 agents & 2 500 heures au-dela de 50 000 agents). Il est réparti entre organisations syndicales

selon les critéres suivants :

-25% de ce crédit est partagé également entre les organisations syndicales représentées au
Conseil supérieur de la fonction publique territoriale,

-75 % de ce crédit est partagé entre les organisations qui ont obtenu des suffrages pris en
compte pour la répartition des siéges au Conseil supérieur de la fonction publique territoriale,
proportionnellement au nombre de voix obtenues au comité technique de la collectivité, de
I’établissement ou du centre de gestion pour les collectivités et établissements de moins de 50
agents.

Les centres de gestion mutualisent la gestion et le fonctionnement de ces crédits de temps pour
les collectivités et établissements obligatoirement affiliés.

Les centres de gestion calculent pour les collectivités et établissements obligatoirement affiliés
les décharges d’activité de service et leur versent les charges salariales de toute nature afférentes
a ces décharges d’activité de service concernant 'ensemble des agents de ces collectivités et
établissements.

Le CDG et une ou plusieurs collectivités non obligatoirement affiliées peuvent mutualiser leurs
crédits de temps syndical par convention.

Lorsque des autorisations spéciales d’absence sont accordées & des représentants syndicaux mandatés
pour participer aux congrés ou aux réunions statutaires des organismes directeurs d’organisations
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syndicales autres que des unions, fédérations ou confédérations de syndicats non représentées au
Conseil commun de la Fonction publique, les collectivités et établissements de moins de 50 agents
sont remboursés par les centres de gestion des charges salariales de toute nature afférentes a ces
autorisations.

L’article 72 de la loi n® 2016-483 du 20 avril 2016 a ouvert aux représentants des organisations
syndicales membres des comités techniques et des CHSCT, un droit & congé pour formation de deux
jours par mandat.

Quelle est la situation des agents exercant un mandat syndical ?

L’article 23 bis de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 regroupe les principales dispositions régissant la
carriére des agents exercant une activité syndicale.

Les garanties accordées aux agents publics exercant une activité syndicale s’appliquent aux agents qui,
bénéficiant d’une mise a disposition ou d’une décharge d’activité de service, consacrent une quotité de
temps de travail égale ou supérieure & 70 % d’un service a temps plein, & une activité syndicale.

L’agent concerné par les autorisations et décharges mentionnées au 3.2.1 ci-dessus reste en position
d’activité et est réputé exercer ses fonctions.

L’agent bénéficiant d'une décharge totale ou d'une mise a disposition conserve le montant annuel
des primes et indemnités attachées aux fonctions exercées dans son corps ou cadre d’emplois avant
d’en étre déchargé. Toutefois, pour les versements exceptionnels modulés au titre de 'engagement
professionnel ou de la maniére de servir, 'agent bénéficie du montant moyen attribué aux agents du
méme corps ou cadre d’emplois et relevant de la méme autorité de gestion.

Sont exclues certaines primes et indemnités comme celles représentatives de frais.

Les agents peuvent, en outre, bénéficier de modalités particuliéres d’exercice de leurs fonctions
syndicales :

e miseadispositiond’agents:sousréservedesnécessitésduservice,lescollectivitéset établissements
mettent des fonctionnaires & la disposition des organisations syndicales représentatives pour
exercer un mandat & 'échelon national. Ces collectivités et établissements sont remboursés des
charges salariales de toute nature correspondantes par une dotation particuliére prélevée sur
les ressources affectées & la dotation globale de fonctionnement. Le nombre total en équivalent
temps plein des agents mis a disposition a ce titre est fixé 4 103. Chaque organisation syndicale
représentée au Conseil supérieur de la fonction publique territoriale dispose de quatre agents
mis & disposition; 'effectif restant des agents mis & disposition est réparti entre les organisations
syndicales & la proportionnelle a la plus forte moyenne des suffrages pris en compte pour la
répartition des siéges au Conseil supérieur de la fonction publique territoriale.

L’agent mis ainsi & disposition jouit de ses droits & avancement dans les mémes conditions que
les agents bénéficiant d'une décharge de service équivalent & au moins 70 % d’un service a temps
plein;

e détachement pour exercice d’'un mandat syndical : un fonctionnaire peut étre détaché pour
exercer un mandat syndical. Ce détachement est de droit ;

e congé pour formation syndicale : si les nécessités du service le permettent, le fonctionnaire
en activité et I'agent contractuel ont droit notamment au congé pour formation syndicale avec
traitement d’une durée maximum de 12 jours ouvrables par an, pour effectuer un stage ou suivre
une session dans 'un des centres ou instituts qui figurent sur une liste arrétée chaque année par
le ministre chargé des Collectivités territoriales, au vu des propositions du Conseil supérieur de la
fonction publique territoriale. Dans les collectivités ou établissements employant 100 agents ou
plus, les congés sont accordés dans la limite de 5 % de leffectif réel. A la fin du stage ou de la session,
le centre ou l'institut délivre 4 chaque agent une attestation constatant l’assiduité. L’intéressé remet
alors cette attestation & l'autorité territoriale au moment de la reprise des fonctions.

L’avis de la CAP est recueilli en matiére de congé de formation syndicale lorsqu’il y a un rejet.

REFERENCES : articles 21 et 23 bis de la loi n° 83 634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des
fonctionnaires ; articles 56, 57 (7°), 59, 77,100 et 100-1 de la loi n° 84 53 du 26 janvier 1984 portant dispositions
statutaires relatives a la fonction publique territoriale ; article R. 1613-12 du CGCT ; Décret n° 2017-1419 du
28 septembre 2017 relatif aux garanties accordées aux agents publics exercant une activité syndicale ; articles
12 & 20 du décret n° 85 397 du 3 avril 1985 relatif a I’exercice du droit syndical dans la fonction publique
territoriale ; articles 1° et 3 du décret n° 85 552 du 22 mai 1985 relatif a ’attribution aux agents de la fonction
publique territoriale du congé pour formation syndicale ; articles 2 (13°) et 4 du décret n° 86 68 du 13 janvier
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1986 relatif aux positions de détachement, hors cadre, de disponibilité, de congé parental et de congé de
présence parentale des fonctionnaires territoriaux ; article 6 du décret n° 88 145 du 15 février 1988 relatif
aux agents contractuels de la fonction publique territoriale ; CE, 27 juillet 2012, X. c./Ministre des affaires
étrangeres, n° 344801 ; CE, 29 octobre 2012, Commune d’Aix-en-Provence, n° 347259 ; CE, 26 novembre 2012,
ministre de ’Ecologie, du développement durable, des transports et du logement, n° 350953.

Lorsqu'une évolution du régime indemnitaire intervient au bénéfice de 'ensemble du cadre d’emplois
de l'agent concerné a une date postérieure a celle de la décharge ou de la mise a disposition, le montant
de la nouvelle prime est calculé sur la base du montant moyen attribué aux agents occupant un emploi
comparable 4 celui que 'agent occupait précédemment. A défaut d’emploi comparable, le montant
indemnitaire versé a 'agent concerné correspond & la moyenne des montants servis aux agents du
méme grade exercant leurs fonctions & temps plein et relevant de la méme autorité de gestion.

Lorsque 'agent est réintégré dans un emploi, il percoit les primes et indemnités afférentes a celui-ci
et bénéficie d'un montant de régime indemnitaire au moins équivalent a celui de la moyenne des
montants servis aux agents relevant de la méme autorité de gestion occupant un emploi comparable.
Ce montant cesse d’étre versé lorsque 'agent change de fonctions.

L’agent qui consacre une quotité de temps de travail au moins égale & 70 % et inférieure 4 100 %
d’un service a temps plein & une activité syndicale a droit au versement de 'ensemble des primes et
indemnités attachées a son grade ou aux fonctions qu’il continue d’exercer.

Le taux appliqué a ces primes et indemnités est celui correspondant a l'exercice effectif de fonctions
a temps plein.

Quelle que soit la quotité de décharge, la NBI est maintenue si le fonctionnaire déchargé syndical a
exercé avant sa décharge, pendant au moins six mois, des fonctions donnant lieu au versement de la

NBIL

L’agent totalement déchargé de service pour l'exercice d'un mandat syndical bénéficie de l'accés
aux dispositifs de prestations d’action sociale et de protection sociale complémentaire institués par
I'employeur qui a accordé la décharge d’activité ou la mise a disposition.

En vertu des dispositions de l'article 23 bis de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983, ont droit & un
entretien annuel :
- les fonctionnaires occupant un emploi & temps complet qui bénéficient d'une décharge d’activité
de services;
- et qui consacrent une quotité de temps de travail au moins égale & 70 % et inférieure 4 100 % d’'un
service & temps plein & une activité syndicale.

Les fonctionnaires bénéficiant d’une décharge d’activité de services pour l'exercice d’'une activité
syndicale qui consacrent une quotité de temps de travail égale ou supérieure a 70 % d’un temps plein
a cette activité peuvent demander & bénéficier d’un entretien annuel d’accompagnement.

Le fonctionnaire qui remplit les conditions pour bénéficier d’'un avancement de grade est inscrit, de
plein droit, au tableau d’avancement de grade :
- au vu de I'ancienneté acquise dans ce grade ;
- et de celle dont justifient en moyenne les fonctionnaires titulaires du méme grade relevant de la
méme autorité de gestion et ayant accédé, au titre du précédent tableau d’avancement et selon la
méme voie, au grade supérieur.

Les agents consacrant la totalité de leur service & 'exercice d'un mandat syndical peuvent bénéficier
d’une promotion interne.

Les compétences acquises dans l'exercice d’une activité syndicale sont prises en compte au titre des
acquis de 'expérience professionnelle.

Les activités syndicales des agents bénéficiant d'une décharge d’activité de services pour l'exercice
d’une activité syndicale sont prises en compte pour 'accés au troisidme concours.

> 2.1.2.5 LE DROIT DE GREVE

Les agents territoriaux ont-ils le droit de faire greve ?

Les fonctionnaires et les agents contractuels exercent leur droit de gréve dans le cadre des lois qui
les réglementent. En I'absence de législation, la reconnaissance du droit de gréve ne saurait avoir
pour conséquence d’exclure les limitations qui doivent étre apportées a ce droit, comme & tout
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autre, en vue d’en éviter un usage abusif ou contraire aux nécessités de 'ordre public ; en ’état de la
législation, il appartient ainsi aux organes chargés de la direction d’une collectivité locale ou d’'un
établissement public, agissant en vertu des pouvoirs généraux d’organisation des services placés
sous leur autorité, de déterminer les limitations qui doivent é&tre apportées a l'exercice du droit de
gréve dans la collectivité ou l'établissement, en vue d’en éviter un usage abusif ou contraire aux
nécessités de 'ordre public.

REFERENCES : article 7 du préambule de la Constitution du 27 octobre 1946 ; article 10 de la loi n° 83 634 du
13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires ; CE, 7 juillet 1950, Charles X. c./ministre de
I'Intérieur, n° 01645 ; CE, 11 juin 2010, Syndicat SUD RATP, n° 333262.

Comment s’exerce le droit de gréve dans les collectivités territoriales ?

Dans les régions, les départements, les communes comptant plus de 10 00O habitants et les
établissements publics locaux exercant le droit de gréve, la cessation concertée du travail doit étre
précédée d'un préavis. Le préavis émane d’'une organisation syndicale représentative au niveau
national, dans la catégorie professionnelle ou 'organisme intéressé. Il précise les motifs du recours a
la gréve. Il doit parvenir cinqg jours francs avant le déclenchement de la gréve a 'autorité hiérarchique.
Il mentionne le champ géographique et ’heure du début ainsi que la durée limitée ou non, de la gréve
envisagée. Pendant la durée du préavis, les parties intéressées sont tenues de négocier.

L’heure de cessation et celle de reprise du travail ne peuvent étre différentes pour les diverses
catégories ou pour les divers membres du personnel intéressé. Sont interdits les arréts de travail
affectant par échelonnement successif ou par roulement concerté, les divers secteurs ou catégories
professionnelles d'un méme établissement ou service, ou les différents établissements ou services
d’un méme organisme. Il peut exister des législations sectorielles définissant un service minimum,
comme dans les transports terrestres de voyageurs et dans les écoles primaires et maternelles.

Pour les communes de 10 000 habitants et moins, en ’absence de réglementation, il appartient a
Pautorité territoriale de fixer elle-méme, sous le contréle de la ou du juge, les modalités d’exercice
du droit de gréve.

REFERENCES : articles L. 2512-1 & L. 2512-5 du Code du travail ; articles L. 1222-1 et suivants du Code des
transports ; articles L. 133-2 et suivant du Code de I’éducation ; CE, 7 juillet 1950, Charles X. c./ministre de
I'Intérieur, n° 01645.

Quelles sont les conséquences de U'exercice du droit de gréve ?

La régle de la rémunération aprés service fait impose que le temps de gréve ne soit pas rémunéré.
Il ne s’agit pas d’une sanction, mais de l'application d'une régle comptable, pour laquelle l'autorité
territoriale est en situation de compétence liée. Cette retenue n’a donc pas a étre accompagnée de
mesures particuliéres (information préalable, motivation, etc.). Elle s’exerce directement par retenue
sur traitement. L’absence de service fait, pendant une fraction quelconque de la journée, donne lieu
a une retenue du traitement ou du salaire et de ses compléments, autres que les suppléments pour
charges de famille, dans la limite de la quotité saisissable de la rémunération. A défaut de dispositions
législatives applicables aux agents territoriaux précisant le régime de cette retenue, son montant
doit étre proportionné a la durée de la gréve, en comparant cette durée aux obligations de service
auxquelles les intéressés étaient soumis durant la période au cours de laquelle 'absence de service
fait a été constatée et au titre de laquelle la retenue est opérée.

En cas d’absence de service fait pendant plusieurs jours consécutifs, le décompte des retenues a
opérer sur le traitement mensuel d'un agent public s’éléve en principe a autant de trentiémes qu’il y a
de journées comprises du premier jour inclus au dernier jour inclus oli cette absence de service fait a
été constatée, méme si, durant certaines de ces journées, cet agent n’avait aucun service a accomplir.
L’application des régles de décompte des retenues sur le traitement mensuel de I’agent en gréve ne
saurait toutefois porter atteinte & son droit au congé annuel lorsque cet agent a été, préalablement
au dép6t d’un préavis de gréve, autorisé par son chef ou cheffe de service a prendre ses congés au
cours d'une période déterminée. Les jours correspondant a ces congés devront donc étre rémunérés.

REFERENCES : article L. 2512-5 du Code du travail ; articles 1 et 2 de la loi n° 82 889 du 19 octobre 1982
relative aux retenues pour absence de service fait par les personnels de I’Etat, des collectivités locales et des
services publics : suppression du trentiéme indivisible ; C. const., 28 juillet 1987, Loi portant diverses mesures
d’ordre social, n° 87-230 DC ; CE, 17 juil. 2009, W et a. c./SDIS d’Ille-et-Vilaine, n® 303588 ; CE, 4 décembre
2013, M. B. c./Météo France, n° 351229.
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Quelles actions peuvent étre considérées comme illégales dans le cadre d’une gréve ?

La gréve réside dans la cessation concertée du travail. Toute autre action visant & perturber le
fonctionnement des services (entraves a laccés aux locaux d’activité des agents non-grévistes,
occupation des locaux, séquestration, etc.) est en principe illégale. Les agents grévistes restent soumis
a leurs obligations professionnelles, & 'exception de celles directement affectées par l'exercice du
droit de gréve (comme l'obligation d’obéissance hiérarchique). De ce fait, un manquement a une de
ces obligations peut entrainer une sanction disciplinaire. La participation & une gréve illégale n’est
pas constitutive d’un abandon de poste, mais peut donner lieu & sanction disciplinaire.

Des mesures exceptionnelles faisant obstacle au droit de gréve peuvent-elles étre prises ?

En cas d’urgence, lorsque l'atteinte constatée ou prévisible au bon ordre, a la salubrité, 4 la tranquillité
et & la sécurité publique l'exige et que les moyens dont dispose le préfet ou la préféte ne permettent
plus de poursuivre les objectifs pour lesquels il détient des pouvoirs de police, celui-ci peut, par
arrété motivé, pour toutes les communes du département ou plusieurs ou une seule d’entre elles,
réquisitionner tout bien ou service, requérir toute personne nécessaire au fonctionnement de ce
service ou a 'usage de ce bien et prescrire toute mesure utile jusqu’a ce que 'atteinte & ’ordre public
ait pris fin ou que les conditions de son maintien soient assurées.

L’autorité territoriale peut par ailleurs prendre un arrété dans lequel elle désigne les emplois

considérés comme strictement indispensables pour assurer le bon fonctionnement et la continuité
du service public.

REFERENCES : article L. 2215-1 CGCT ; CE, 9 juillet 1965, n° 58778 ; CE, 7 juillet 1999, Mme X. c./Commune
de Sainte-Marie, n° 191534.

LENCADREMENT DU DROIT DE GREVE AU SEIN DE CERTAINS SERVICES PUBLICS
LOCAUX

L’article 56 de la loi n® 2019-828 du 6 aofit 2019, dite de transformation de la Fonction publique a
introduit un article 7-2 dans laloi n° 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives
a la fonction publique territoriale. Celui-ci vise & encadrer le droit de gréve dans certains services
publics de proximité, organisés et gérés par les collectivités territoriales et leurs établissements
publics. Cet article prévoit que l'autorité territoriale et les organisations syndicales qui disposent
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d’au moins un siége dans les instances au sein desquelles s’exerce la participation des fonctionnaires
(CT, CHSCT, CAP, futur comité social territorial) peuvent engager des négociations en vue de la
signature d'un accord visant a assurer la continuité des services publics :
- de collecte et de traitement des déchets des ménages ;
- de transport public de personnes ;
- d’aide aux personnes dgées et handicapées ;
- d’accueil des enfants de moins de trois ans;
- d’accueil périscolaire ;
- de restauration collective et scolaire ;
- dont l'interruption en cas de gréve des agents publics participant directement a leur exécution
contreviendrait au respect de l'ordre public, notamment a la salubrité publique ou aux besoins
essentiels des usagers de ces services.

 La recherche d’un accord afin de déterminer les conditions d’un service minimum. Cet accord
est censé déterminer, afin de garantir la continuité du service public, les fonctions et le nombre
d’agents indispensables ainsi que les conditions dans lesquelles, en cas de perturbation prévisible
de ces services, 'organisation du travail est adaptée et les agents présents au sein du service sont
affectés. Cet accord doit étre approuvé par 'assemblée délibérante.

« Faute d’accord, 'organe délibérant détermine les conditions du service minimum. A défaut de
conclusion d’accord dans un délai de douze mois aprés le début des négociations, les services, les
fonctions et le nombre d’agents indispensables afin de garantir la continuité du service public sont
déterminés par délibération de 'organe délibérant.

« Les agents devront indiquer leur intention de participer & la gréve au plus tard 48 heures avant
le début de la cessation concertée du travail. Dans le cas oli un préavis de gréve a été déposé et en
vue de 'organisation du service public et de 'information des usagers, les agents des six secteurs
précités devront informer, au plus tard 48 heures avant de participer a la gréve, comprenant au
moins un jour ouvré, Vautorité territoriale ou la personne désignée par elle, de leur intention d’y
participer. Les informations issues de ces déclarations individuelles ne peuvent étre utilisées que
pour organisation du service durant la gréve et sont couvertes par le secret professionnel.

» La posture de I’agent qui se déclare gréviste ou qui est gréviste est trés encadrée. L’agent qui
a déclaré son intention de participer a la gréve et qui renonce a y prendre part doit en informer
lautorité territoriale au plus tard 24 heures avant ’heure prévue de sa participation afin que celle-ci
puisse l'affecter.

Par ailleurs, 'agent qui participe a la gréve et qui décide de reprendre son service en informe 'autorité
territoriale au plus tard 24 heures avant ’heure de sa reprise afin que 'autorité puisse l'affecter. Ces
obligations d’information ne sont pas requises lorsque la gréve n’a pas lieu ou lorsque la reprise de
service est consécutive a la fin de la gréve.

Lorsque lexercice du droit de gréve en cours de service peut entrainer un risque de désordre
manifeste dans 'exécution du service, ’autorité territoriale peut imposer aux agents ayant déclaré
leur intention de participer a la gréve, d’exercer leur droit dés leur prise de service et jusqu’a son
terme.

Cette faculté dont dispose l'autorité territoriale d'imposer la participation a la gréve dés le début
du service n’est pas subordonnée a la conclusion de 'accord visant & assurer la continuité dans
certains services publics, ni limitée par les termes du préavis de gréve déposé (CE, 20 décembre

2019, n°436794).

Encourt une sanction disciplinaire 'agent qui n’a pas informé son employeur de son intention
de participer & la gréve ou qui n’a pas exercé son droit de gréve dés sa prise de service, dans les
conditions prévues ci-dessus. Cette sanction disciplinaire peut également étre prise a 'encontre de
I'agent qui, de fagon répétée, n’a pas informé son employeur de son intention de renoncer & participer
a la gréve ou de reprendre son service.
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2.1.3 LE TEMPS DE TRAVAIL

L’organisation du temps de travail au sein de la collectivité constitue un enjeu majeur de la
politique RH.

Face A cette question,’employeur va se retrouver devant une multitude d’outils et de combinaisons
pour aménager le temps de travail et de repos des agents tout en veillant au respect ou a la mise
en ceuvre de la régle des 1 607 heures annuelles.

Autour des garanties minimales (une durée quotidienne limitée 4 10 heures, un repos de 11 heures
par jour, et une durée hebdomadaire de 48 heures...), 'employeur organise le temps de travail
en fonction des besoins des services en utilisant tous les outils & sa disposition : annualisation,
découpage en cycle (cycle sur le calendrier scolaire par exemple, travail de nuit et week-end),
octroi d’heures supplémentaires, mise en place d’astreintes et de permanences, octroi de temps
partiel, de congés (annuels et liées & des événements familiaux) et d’autorisations d’absence,
instauration d’un compte épargne temps, mise en place du télétravail...

Cette organisation est souvent formalisée dans un réglement du temps de travail.

e QUELQUES DEFINITIONS

Astreintes : 'astreinte est une période pendant laquelle 'agent n’est pas a la disposition permanente
et immédiate de son administration, mais doit étre & proximité pour pouvoir intervenir rapidement.

Congés annuels : tout agent en activité a droit, pour une année de services accomplis, du 1° janvier au
31 décembre, & un congé annuel rémunéré d’une durée égale a cing fois le nombre de jours travaillés
par semaine.

Cyecles de travail : le travail est organisé selon des périodes de référence appelées cycles de travail,
dont la durée peut varier de la semaine a 'année. Les horaires de travail sont définis a l'intérieur du
cycle de travail.

Heures supplémentaires : les heures supplémentaires sont les heures faites & la demande du chef ou
de la cheffe de service en dépassement des bornes horaires définies par le cycle de travail. Le nombre
d’heures supplémentaires est limité & 25 heures par agent et par mois.

Horaires : la durée du travail effectif est fixée & 35 heures par semaine (ou 1 607 heures par an), hors
heures supplémentaires.

Pause : aucun temps de travail quotidien ne peut atteindre 6 heures sans qu'un agent bénéficie d’'un
temps de pause d’une durée minimale de 20 minutes.

Repos : le repos désigne la situation de ’'agent qui n’est pas en position de travail effectif. Le repos
hebdomadaire ne peut pas étre inférieur & 35 heures dans la fonction publique territoriale. Le repos
minimum quotidien ne peut pas étre inférieur a 11 heures.

Télétravail : il s’agit d’une forme d’organisation du travail, dans laquelle les fonctions qui auraient
pu étre exercées par un agent dans les locaux ot il est affecté, sont réalisées hors de ces locaux, en
utilisant les technologies de I'information et de la communication.

Temps complet : tous les agents territoriaux a temps complet sont soumis a 'obligation d’assurer
une durée annuelle de temps de travail de 1 607 heures, soit 35 heures hebdomadaires.

Travail effectif : il s’agit du temps pendant lequel un agent est a la disposition de 'employeur ou
de 'administration et se conforme & ses directives sans pouvoir vaquer librement a ses occupations
personnelles.

Travail de nuit : le travail de nuit comprend au moins la période comprise entre 22 heures et 5
heures, ou toute autre période de 7 heures consécutives comprises entre 22 heures et 7 heures.
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> 2.1.3.1 LORGANISATION GENERALE DU TEMPS DE TRAVAIL

L’organisation du temps de travail dans les collectivités territoriales s’organise, de facon générale,
autour d’une durée légale annuelle fixée 41 607 heures et de cycles de travail qui doivent respecter
certaines garanties minimales.

Quelle est la durée légale annuelle de travail dans les collectivités territoriales ?

La durée annuelle de travail est fixée & 1 607 heures. Elle s’entend comme le temps pendant lequel
les agents sont a la disposition de la collectivité et doivent se conformer a ses directives sans pouvoir
vaquer librement a des occupations personnelles. Les 1 607 heures travaillées sont organisées en
cycles de travail dans lesquels sont définis les horaires. Ces cycles peuvent étre déterminés par
service ou par nature de fonctions selon les besoins et nécessités de service. Ces cycles peuvent
étre hebdomadaires, annuels, trimestriels ou encore semestriels. Le cycle de travail de base est de 35
heures hebdomadaires pour un agent a temps plein, réparties sur 5 journées de 7 heures. Il appartient
a assemblée délibérante de déterminer, aprés avis du comité technique, les conditions de mise en
place des cycles de travail de la collectivité, a savoir la durée des cycles, les bornes quotidiennes, les
modalités de repos et de pause, ainsi que les horaires de travail des agents.

La durée annuelle du temps de travail peut étre réduite & moins de 1 607 heures par l'organe
délibérant, aprés consultation du comité technique, lorsque les missions et les cycles de travail
imposent des sujétions particuliéres comme :

- le travail de nuit;

- le travail le dimanche ;

- les horaires décalés ;

- les travaux pénibles ou dangereux...

Quelles garanties minimales doivent étre respectées en matiére de cycle de travail ?

Lors de la mise en place de 'organisation du travail dans la collectivité, 'autorité territoriale doit
veiller au respect des garanties minimales que sont :

- la durée maximale de travail quotidienne: 10 h;

- la durée maximale de travail hebdomadaire : 48 heures ;

- amplitude maximale de la journée de travail : 12 h ;

- le repos minimum journalier: 11 h;

- le repos minimum hebdomadaire : 35 h, comprenant en principe le dimanche ;

- les agents doivent pouvoir bénéficier de 20 minutes de pause obligatoire dans une période de 6

heures consécutives de travail effectif.
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Les temps d’habillage, de déshabillage et de douche sont-ils considérés comme du temps de
travail effectif ?

Le temps d’habillage et de déshabillage des fonctionnaires astreints au port de 'uniforme ne constitue
pas du travail effectif mais seulement une obligation liée au travail, dés lors que, pendant cette
période, le fonctionnaire se met en état de prendre son service sans pouvoir encore se conformer aux
directives de son employeur.

En cas de travaux insalubres et salissants imposés par les conditions de travail, le temps passé a la
douche est rémunéré au tarif normal des heures de travail sans toutefois étre pris en compte dans le
temps de travail effectif.

Que recouvre la notion de « temps non complet » ?

Les collectivités et établissements publics ont la faculté de créer un emploi permanent & temps non
complet. La durée du travail est alors imposée au fonctionnaire, contrairement aux cas d’exercice des
fonctions & temps partiel, dans lesquels l'initiative appartient a 'agent.

Les emplois permanents & temps non complet sont créés par une délibération, qui fixe la durée
hebdomadaire de service afférente & 'emploi en fraction de temps complet exprimée en heures.
Le comité technique est informé annuellement de ces créations d’emplois. La durée de travail de
I'emploi ainsi déterminée s’impose au fonctionnaire.

Les collectivités territoriales et leurs établissements publics peuvent librement créer des emplois a
temps non complet. Toutefois, 'article 104 de laloi n° 84-53 du 26 janvier 1984 limitait le recrutement
de ces agents selon la durée de service hebdomadaire définie pour 'emploi.

L’article 104 de la loi du 26 janvier 1984 prévoyait quun décret déterminait les catégories
de collectivités, notamment en fonction de leur population ainsi que les caractéristiques des
établissements publics, pouvant recruter des agents a temps non complet (TNC) pour une durée
de travail inférieure & 50 % d’un temps complet, en précisant, le cas échéant, le nombre d’agents
permanents a temps non complet susceptibles d’&tre recrutés et en arrétant la liste des emplois
concernés.

Le décret n° 91-298 du 20 mars 1991 définissait les collectivités et établissements pouvant créer un
emploi & temps non complet inférieur 417 h 30 :

1. Etaient concernés les collectivités et établissements suivants :
- les communes dont la population n’excédait pas 5 000 habitants et leurs établissements publics,
-les centres communaux et intercommunaux d’action sociale, syndicats intercommunaux,
syndicats et communautés d’agglomérations nouvelles regroupant des communes dont la
population cumulée n’excédait pas 5 000 habitants ;

2.Les communes, départements, syndicats intercommunaux, syndicats et communautés
d’agglomération nouvelles, communautés de communes pouvaient, sans limitation liée a leur
démographie, créer des emplois & temps non complet pour l'exercice des fonctions relevant
notamment des cadres d’emplois suivants : professeures et professeurs d’enseignement artistique,
assistantes et assistants d’enseignement artistique, ATSEM.

L’article 21 de la loi n° 2019-828 du 6 aofit 2019 uniformise les conditions de recrutement des
fonctionnaires sur des emplois & temps non complet, quels que soient la durée du temps non complet,
le cadre d’emplois, le nombre d’emplois créés et la taille de la commune.

Ainsi, la loi du 26 janvier 1984 modifiée aligne le régime des emplois d’une quotité inférieure 2 17 h
30 sur ceux de 17 h 30 et plus.

Les emplois & temps non complet, dont la quotité de travail est inférieure & 50 % de la durée légale,
peuvent étre occupés tant par des fonctionnaires titulaires que des contractuels, dans 'ensemble des
collectivités, quelle que soit leur taille. La possibilité de créer des emplois de fonctionnaires a temps
non complet est offerte 4 ’ensemble des collectivités et cadres d’emplois.

Sont supprimés les quotas d’emplois & temps non complet susceptibles d’étre créés.

Les conditions de recrutement des agents a temps non complet sont celles prévues pour les emplois
correspondants a temps complet.

Toutefois, lorsque le fonctionnaire déja titulaire d’un grade dans un cadre d’emplois ou d’un emploi, est
recruté dans le méme cadre d’emplois ou emploi, par une autre collectivité ou un autre établissement,
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il conserve I’échelon du grade ou de 'emploi avec I'ancienneté détenue au jour de sa nomination. Il
n’est pas soumis aux conditions éventuelles de stage et de formation d’intégration.

L’autorité territoriale ou le centre de gestion informe le fonctionnaire, lors de son recrutement, qu’il
peut bénéficier, 4 sa demande, d'un entretien tous les deux ans avec le conseiller ou la conseillére en
évolution professionnelle dont il reléve.

Lorsqu’une modification, soit en hausse, soit en baisse, du nombre d’heures de service hebdomadaire
afférent 3 un emploi permanent & temps non complet excéde de 10 % le nombre d’heures de service
afférent & 'emploi en question, cette modification est assimilée & la suppression de cet emploi.

Le fonctionnaire peut refuser cette transformation. Si le fonctionnaire n’est pas intégré dans un cadre
d’emplois, le licenciement ne peut étre prononcé que lorsque le reclassement de 'agent dans un autre
emploi n’est pas possible.

En cas de licenciement, 'autorité territoriale informe le fonctionnaire de son droit & l'allocation
chémage. Il percoit une indemnité d’un montant égal & un mois de traitement par annuité de
services effectifs. Cette indemnité est majorée de 10 % en faveur du fonctionnaire qui a atteint I'Age
de cinquante ans.

Le montant de l'indemnité ne peut étre ni inférieur & un mois ni supérieur a dix-huit mois de
traitement.

Toutefois, lorsque le bénéficiaire atteint I'Age 1égal de départ a la retraite & la date de la décision
par laquelle il est mis fin & ses fonctions, ou dans le délai d’'un mois aprés cette date, et qu’il remplit
la condition de durée d’assurance prévue pour bénéficier d'une pension de retraite a taux plein, le
montant de 'indemnité ne peut &tre supérieur a une année de traitement.

Sile fonctionnaire est intégré dans un cadre d’emplois en cas de suppression d’emploi, sila collectivité
ne peut offrir d’emploi correspondant a son grade a I’agent, celui-ci est maintenu en surnombre un an
puis pris en charge par le centre de gestion.

Les heures effectuées par les agents & temps non complet en dépassement de leur temps de travail
hebdomadaire, sans excéder 35 heures par semaine, sont des heures complémentaires.

Le recours aux heures complémentaires donnant lieu & indemnisation mensuelle est subordonné a la
mise en ceuvre par 'employeur de moyens de contrdle automatisés permettant de comptabiliser de
facon exacte les heures complémentaires accomplies.

L’organe délibérant de la collectivité territoriale ou de l'établissement public qui recourt aux heures
complémentaires peut décider d’'une majoration de leur indemnisation. Le taux de majoration des
heures complémentaires est de 10 % pour chacune des heures complémentaires accomplies dans la
limite du dixieéme des heures hebdomadaires de service afférentes & ’'emploi & temps non complet et
de 25 % pour les heures suivantes (effectuées jusqu’a 35 heures hebdomadaires).

Les heures réalisées au-deld de la durée légale du travail sont rémunérées comme des heures
supplémentaires (indemnisation ou repos compensateur).

Dans quelles conditions un agent public peut-il bénéficier de jours ARTT ?
Chaque agent est tenu d’accomplir 1 607 heures de travail annuel pour un temps complet.

Sil’agent dépasse cette durée annuelle de 1 607 heures, il a droit & des jours de repos compensateurs
communément appelés « ARTT ».

Ainsi, lorsque la semaine de travail dépasse 35 heures et que la durée annuelle du travail dépasse
1 607 heures, des jours ARTT sont accordés aux agents concernés pour que leur durée annuelle de
travail effectif soit conforme a la durée annuelle légale (1 607 heures).

Exemples de correspondances heures hebdomadaires/jours ARTT que la collectivité peut mettre en
place:

Durée hebdomadaire | 39 heures | 38 heures | 37 heures | 36 heures | 35 heures

Nombres de jours ARTT | 23 jours | 18 jours | 12 jours | 6 jours | O jour

L’attribution des jours ARTT est liée a la présence effective de ’'agent pendant la période de référence
qui est année civile. Ils sont acquis dés lors que le temps de travail retenu pour le service a été
effectivement réalisé.

La période pendant laquelle 'agent bénéficie d'un congé pour raison de santé ne peut générer de
temps de repos lié au dépassement de la durée annuelle du travail.
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>2.1.3.2 LE TEMPS PARTIEL

Un agent territorial peut étre autorisé, a sa demande, a travailler a temps partiel pour différents
motifs. Selon le motif pour lequel il est demandé, le temps partiel est de droit (c’est-a-dire que
I’administration ne peut pas le refuser) ou accordé sous réserve des nécessités de service.

Qui peut bénéficier d’'un temps partiel ?

Les fonctionnaires et les agents contractuels peuvent exercer leur service a temps partiel. Le temps
partiel ne peut étre inférieur a 50 %.

Selon les cas, cette autorisation est accordée de plein droit ou soumise a appréciation de l'autorité
territoriale en fonction des nécessités de service.

Les modalités d’organisation du temps partiel sur autorisation sont fixées par délibération, aprés avis
du comité technique. I’assemblée délibérante peut :

- décider des quotités & temps partiel : contrairement au cas du temps partiel de droit pour lequel
seules sont autorisées les quotités équivalentes a 50 %, 60 %, 70 % ou 80 % d’un temps complet,
toutes les fractions de temps partiel entre 50 % et 99 % peuvent étre proposées pour un temps
partiel sur autorisation ;

- lautorité territoriale peut également limiter les conditions d’exercice du temps partiel : en
prévoyant par exemple que les agents bénéficiaires d’un temps partiel sur autorisation devront
assurer un service correspondant au moins & 80 % d’un temps plein ou en excluant certaines
fonctions du bénéfice du temps partiel sur autorisation.

Un temps partiel de droit peut étre accordé pour les motifs suivants :
- élever un enfant de moins de trois ans ;
- donner des soins au conjoint, enfant a charge, ou ascendant atteint d’'un handicap nécessitant la
présence d’une tierce personne;
- et sil’agent bénéficie de la reconnaissance de travailleur handicapé.

L’agent effectue sa demande de temps partiel par écrit (motif, période, quotité, mode organisation
souhaité...) et joint les piéces justificatives s'il sollicite un temps partiel de droit.

L’accord de la collectivité est formalisé par un arrété de placement a temps partiel.

Le temps partiel est accordé pour une période de six mois & un an renouvelable dans la limite de trois
ans, par tacite reconduction et formalisé par un arrété.

Larémunération de ’agent se fait au prorata de la durée effective de service sauf pour les quotités
de 80 % et 90 % qui bénéficient d’un surplus de rémunération, ’agent percevant respectivement
85,7 % et 91,6 % du traitement d’un agent a temps complet.

Un fonctionnaire ou agent contractuel occupant un emploi & temps complet doit demander & exercer
ses fonctions a temps partiel s’il souhaite créer ou reprendre une entreprise. Ce service a temps
partiel ne peut é&tre inférieur au mi-temps.

Le service a temps partiel est accordé, sous réserve des nécessités de service, pour une durée
maximale de trois ans, renouvelable un an, & compter de la création ou de la reprise de l'entreprise.
Lorsque lautorité hiérarchique a un doute sérieux sur la compatibilité du projet de création ou de
reprise d’une entreprise avec les fonctions exercées par le fonctionnaire au cours des trois années
précédant sa demande d’autorisation, elle saisit pour avis, préalablement a sa décision, le référent
ou la référente déontologue. Lorsque l'avis de ce dernier ne permet pas de lever ce doute, 'autorité
hiérarchique saisit la Haute Autorité pour la transparence de la vie publique.

> 2.1.3.3 LES HEURES SUPPLEMENTAIRES

Les heures supplémentaires sont les heures de travail effectuées par un agent a la demande
de son chef ou cheffe de service, en dépassement des bornes horaires définies par le cycle de
travail. Les heures supplémentaires ne doivent pas avoir pour effet de porter la durée du travail
effectif au-dela d’une certaine limite et de réduire la durée des repos quotidien et hebdomadaire
en-deca d’une certaine durée. Leur nombre est limité. Elles donnent lieu a repos compensateur
ou indemnisation.
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Des heures supplémentaires peuvent-elles étre accordées aux agents des collectivités
territoriales ?

Au-dela du temps de travail annuel, 'agent peut étre amené, a titre exceptionnel, & effectuer des
heures supplémentaires. Ces derniéres sont soit récupérées, soit indemnisées, avec des régles
de majoration. L’assemblée délibérante doit fixer la liste des emplois autorisés a effectuer des
heures supplémentaires. Elle précise aussi ceux ouvrant droits aux indemnités pour travaux
supplémentaires ainsi que les modalités appliquées en matiére de repos compensateurs. Le nombre
d’heures supplémentaires que peut effectuer un agent est limité a 25 h par mois. Ce contingent
mensuel peut étre dépassé sur décision du chef ou de la cheffe de service :

- lorsque des circonstances exceptionnelles le justifient ;

- et pour une période limitée.

Les représentants du personnel au comité technique en sont immédiatement informés.
L’accomplissement d’heures supplémentaires ne doit pas conduire 'agent a effectuer:
- plus de 48 heures de travail effectif au cours d'une méme semaine;
- plus de 44 heures de travail effectif en moyenne sur une période quelconque de 12 semaines
consécutives.

En cas d’indemnisation, toute heure sera majorée. Les heures supplémentaires effectuées un
samedi, un dimanche ou un jour férié sont majorées de deux tiers et si elles sont effectuées de
nuit (entre 22 heures et 7 heures), elles sont majorées de 100 %. Ces mémes régles de majoration
peuvent étre appliquées en matiére de récupération.

La récupération peut étre encadrée localement dans une période déterminée par lautorité
territoriale. Ainsi, ’autorité territoriale peut fixer une période de 2 mois maximum, par exemple,
pour prendre des jours de récupération, afin d’éviter un trop long cumul de jours.

L’assemblée délibérante fixe la liste des emplois ouvrant droits aux indemnités horaires pour
travaux supplémentaires, qui sont versées :
- selon le principe général, dans les conditions prévues pour la fonction publique de IEtat
(décret n° 2002-60 du 14 janvier 2002) ;
- par exception, pour certains cadres d’emplois, dans les conditions prévues pour la fonction
publique hospitaliére (décret n® 2002-598 du 25 avril 2002).

Dans la fonction publique de ’Etat, des indemnités horaires pour travaux supplémentaires (IHTS)
peuvent étre versées aux fonctionnaires de catégorie B et de catégorie C exercant des fonctions
ou appartenant a des corps, grades ou emplois dont les missions impliquent la réalisation effective
d’heures supplémentaires, ainsi qu’a des agents contractuels de méme niveau et exercant des
fonctions de méme nature, sauf si le contrat de ces derniers prévoit un régime d’indemnisation
similaire.
Pour certains métiers médico-sociaux, c’est la référence a la FPH qui s’applique :
- des IHTS peuvent étre octroyées aux membres des cadres d’emplois territoriaux de catégorie
A (sages-femmes, puéricultrices cadres de santé, cadres de santé infirmiers et techniciens
paramédicaux, puéricultrices, infirmiers en soins généraux...) ;
- pour les cadres d’emplois de catégories B et C (rééducateurs, auxiliaires de puériculture,
auxiliaires de soins...), 'attribution se fait également dans les conditions prévues par le décret
n°® 2002-598 du 25 avril 2002.

Les heures supplémentaires accomplies depuis le 1* janvier 2019 sont exonérées de cotisations
salariales d’assurance vieillesse et, dans la limite de 5 000 € nets par an, d’impét sur le revenu.

Pour 'année 2020, le plafond de 5 000 euros a été augmenté du fait de ’état d'urgence sanitaire.

Laloin® 2020-473 du 25 avril 2020 de finances rectificative pour 2020 prévoit un relévement de
la limite de la défiscalisation des heures supplémentaires. Si la limite de 5 000 € a été atteinte
en raison des heures supplémentaires réalisées entre le 16 mars 2020 et le dernier jour de I’état
d’urgence sanitaire (10 juillet 2020), la limite d’exonération annuelle passe 4 7500 €. La limite de
5 000 € restera en vigueur pour les heures travaillées en dehors de la période de I’état d’urgence
sanitaire (Article 81 quater du Code général des impbts ; article 4 de la loi n° 2020-473 du 25 avril
2020).

L’employeur doit établir un document, le cas échéant sur support dématérialisé, indiquant, pour
chaque agent et par mois civil ou, pour les agents dont le cycle de travail excéde un mois, a la fin de
chaque cycle, le nombre d’heures supplémentaires ou le temps de travail additionnel effectivement
accomplis et la rémunération y afférente.
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> 2.1.3.4 LES CONGES ET ABSENCES HORS MALADIES

e Les congés annuels

Un agent de la Fonction publique a droit & un nombre de jours de congés annuels rémunérés par
année civile, variable selon le nombre de jours travaillés par semaine. Des jours supplémentaires
sont accordés lorsque ’agent prend un nombre de jours précis entre le 1* novembre et le 30 avril.
Les congés sont accordés par le chef ou cheffe de service en fonction des nécessités du service.
Ils ne peuvent pas étre reportés d’'une année sur 'autre, sauf autorisation exceptionnelle de
I’administration.

Comment sont calculés les congés annuels ?

Les premiers congés dont peuvent bénéficier les agents sont les congés annuels. Tout agent en
position d’activité a droit, sur une période de référence allant du 1¢ janvier au 31 décembre & un congé
annuel rémunéré. Ce congé est d'une durée égale a cinq fois les obligations hebdomadaires de service
accomplies par I'agent. Ainsi, un agent a temps complet travaillant 5 jours par semaine bénéficie de
25 jours de congés annuels. Un agent qui travaille 2,5 jours bénéficie de 12,5 jours. 5, 6 et 7 jours de
congés pris entre le 1° novembre et le 30 avril ouvre droit & un jour supplémentaire. 8 jours et plus
de congés pris entre le 1* novembre et le 30 avril ouvre droit & 2 jours supplémentaires. Ce sont les
jours de fractionnement. Le droit & congé annuel est acquis pour I'agent qu’il soit fonctionnaire ou
contractuel, qu’il travaille & temps plein, & temps partiel ou & temps non-complet.

Quelle est la situation de U'agent pendant les congés annuels ?

Le congé annuel est une position d’activité, les droits & rémunération, avancement et retraite sont
maintenus. Cependant, 'agent n’acquiert pas de droits & congé au titre des périodes durant lesquelles
il n’exerce pas effectivement ses fonctions telles que les périodes de suspension et d’exclusion
temporaire.

Le congé est considéré comme une période de repos pour la sécurité et la santé de 'agent. Celui-ci
n’est donc pas autorisé a travailler pour le compte d'un autre employeur durant cette période.

Quelles sont les régles en matiére de prise de congés ?

Si les congés annuels restent un droit pour les agents publics, les dates de bénéfice de ces congés
restent soumises & 'accord du chef ou cheffe de service. Le calendrier des congés annuels est établi par
’autorité territoriale aprés consultation des agents, en fonction des nécessités de service. L’autorité
doit tenir compte d’une priorité accordée aux chargés de familles pour le choix de leur période de
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congés annuels. Un agent dont les dates de congés annuels souhaitées n'ont pas été expressément
autorisées par son supérieur hiérarchique est irréguliérement absent et son traitement ne peut lui
&tre versé intégralement. La durée des congés annuels est obligatoirement fractionnée, 'absence du
service ne peut excéder 31 jours consécutifs.

Les congés annuels peuvent-ils étre reportés ?

En principe, les congés annuels ne peuvent pas étre reportés d’'une année sur l'autre, sauf autorisation
exceptionnelle de 'employeur, si I'intérét du service n’y fait pas obstacle. Les congés annuels non pris
en raison de congés de maladie ou d’accident de service font exception a cette régle. Il est possible de
prendre les congés non pris en raison de la maladie au cours d'une période de quinze mois apres le
31 décembre de 'année au titre de laquelle sont générés les droits, dans la limite de quatre semaines,
et aprés demande de 'agent.

e Les congés bonifiés

Le congé bonifié est un congé particulier accordé au fonctionnaire originaire de métropole
travaillant dans un DOM ou originaire d’'un DOM qui travaille en métropole. Il permet d’effectuer
périodiquement un séjour dans son département d’origine.

Pour prétendre a 'octroi des congés bonifiés, plusieurs conditions cumulatives doivent étre remplies:

« l'agent doit apporter la preuve qu’il est né ou qu’il a vécu pour une période déterminante de son
existence en Guadeloupe, en Guyane, en Martinique, a la Réunion, & Mayotte ou & Saint-Pierre-
et-Miquelon ;

» il doit justifier d'une résidence habituelle dans un de ces territoires d’outre-mer, ol se trouve le
centre de ses intéréts moraux et matériels ;

- il doit justifier d’une ancienneté de services de 24 mois ininterrompus. Pour la détermination
de cette ancienneté, sont pris en compte les services accomplis en qualité de fonctionnaire
stagiaire et titulaire. Sont exclus les services accomplis par contrat.

L’agent doit solliciter la bonification de ses congés annuels auprés de 'autorité territoriale et produire
I'ensemble des piéces et justificatifs lui permettant de prouver qu’il remplit plusieurs des conditions
requises pour l'octroi du congé.

En cas de refus, 'autorité territoriale devra prendre soin de motiver sa décision au regard soit des
conditions requises, soit des nécessités de service.

e Le congé de maternité

Peuvent bénéficier du congé de maternité, les fonctionnaires titulaires et stagiaires, y compris
celles qui occupent un emploi & temps non complet et les agents contractuels aprés six mois de
services.

Le congé de maternité comprend deux parties :
« le congé prénatal (partie du congé de maternité antérieure a ’'accouchement) ;
« le congé postnatal (partie du congé de maternité comprenant le jour de accouchement et la
période postérieure).

La durée du congé de maternité varie en fonction du nombre d’enfants et ceux déja en charge.

|| NAIssANCE sIMPLE NAISSANCES MULTIPLES

Du 1* ou 2¢ enfant Du 3¢ enfant ou d’un enfant | Grossesse Grossesse de triplés
d’un rang supérieur gémellaire ou plus
Congé prénatal | 6 semaines 8 semaines 12 semaines 24 semaines
Congé postnatal | 10 semaines 18 semaines 22 semaines 22 semaines
Total 16 semaines 26 semaines 34 semaines 46 semaines

Des congés supplémentaires pour état pathologique prénatal ou postnatal peuvent s’ajouter au congé
maternité sur présentation d’un certificat médical.

L’agent placé en congé de maternité bénéficie de I'intégralité de sa rémunération.

Les agents placés en congé de maternité, d’adoption ou de paternité bénéficient du maintien de leur
régime indemnitaire durant ces périodes, tout en tenant compte de leur engagement professionnel
et des résultats collectifs du service (article 88 de la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 modifié par la loi
n° 2019-828 du 6 aoiit 2019).
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Lejour de carence ne s’applique pas aux congés de maladie accordés postérieurement a la déclaration
de grossesse et avant le début du congé de maternité.

A l'issue d’un congé de maternité, 'agent bénéficie de plein droit aux droits & congés accumulés sur
son compte épargne temps.

e Le congé de paternité

Aprés la naissance, un congé de paternité et d’accueil de ’enfant peut étre accordé au pére ou a
la personne vivant avec la mére. Le congé a une durée maximum de 11 jours calendaires en cas de
naissance d’un enfant. Il est de 18 jours en cas de naissance multiple.

A la demande du fonctionnaire, le congé peut étre fractionné en deux périodes dont 'une des deux
est au moins égale a sept jours.

Un congé de paternité spécifique de 30 jours est accordé en cas d’hospitalisation immédiate de
I'enfant aprés sa naissance, pour les agents relevant du régime général.

Ce congé de paternité doit &tre pris dans les 4 mois suivant la naissance du bébé et se cumule aux 11
ou 18 jours de congé de paternité et aux 3 jours de naissance.

Les agents placés en congé de paternité bénéficient du maintien de leur régime indemnitaire durant
ces périodes, tout en tenant compte de leur engagement professionnel et des résultats collectifs du
service.

L’article 73 de la loi n°2020-1576 du 14 décembre 2020 de financement de la sécurité sociale pour
2021 prévoit un allongement de la durée du congé de paternité et d’accueil de ’enfant, qui passe
de 11 jours consécutifs (ou de 18 jours consécutifs si naissance multiple) & 25 jours calendaires
(ou de 32 jours en cas de naissance multiple). La prise de ce congé est rendue obligatoire pour les
sept premiers jours consécutifs & la naissance de l'enfant. Les trois jours de congés de naissance
payés par I'employeur, s’ajoutent aux quatre jours de congé de paternité obligatoires afin que le
pére soit obligatoirement arrété durant les sept jours suivant la naissance de 'enfant. Ces nouvelles
dispositions entreront en vigueur le 1 juillet 2021. Elles s’appliqueront aux naissances & compter
de cette date ainsi qu’aux péres d’enfants, nés avant cette date mais dont la naissance était supposée
intervenir & compter de cette date.

REFERENCE : article 88 de la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 modifié par la loi n° 2019-828 du 6 aofit 2019.

e Le congé d’adoption

Lors d’une adoption, les agents publics bénéficient d’'un congé d’adoption. Le congé débute au
jour d’arrivée de 'enfant au foyer ou dans les 7 jours précédant la date prévue de cette arrivée. La
durée du congé d’adoption dépend du nombre d’enfants adoptés, du nombre d’enfants a charge
avant ’adoption et de I’éventuelle répartition du congé entre les parents.

En effet, lorsque les deux parents sont fonctionnaires en activité, le congé d’adoption peut étre réparti
entre eux. Lorsque l'adoption concerne un seul enfant portant le nombre d’enfants du ménage 4 un
ou deux, le congé est de 10 semaines. Il est de 18 semaines lorsque le nombre d’enfants du ménage
s’éléve a trois ou plus. Cette période de 10 ou 18 semaines est augmentée de 11 jours, lorsque le congé
d’adoption est réparti entre les deux parents adoptifs. Lorsque 'adoption concerne plusieurs enfants,
le congé est de 22 semaines. Cette période est augmentée de 18 jours, lorsque le congé d’adoption
est réparti entre les deux parents adoptifs. Le congé pour adoption est considéré comme services
effectifs pour les droits & congés annuels, 'avancement et la retraite. Les agents placés en congé
d’adoption bénéficient du maintien de leur régime indemnitaire durant ces périodes, tout en tenant
compte de leur engagement professionnel et des résultats collectifs du service.

L’article 73 de la loi de financement de la sécurité sociale pour 2021 vise & allonger le congé pour
adoption pour les familles adoptantes et n’ayant pas d’enfants ou un enfant a charge pour le porter
de 10 semaines 4 16 semaines. Les autres durées de ce congé, notamment celle de 18 semaines pour
les familles ayant déja deux enfants a charge ou plus, ne sont pas modifiées.

REFERENCE : article 88 de la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 modifié par la loi n® 2019-828 du 6 aofit 2019.
e Le congé de présence parentale
Le congé de présence parentale est un congé non rémunéré permettant a ’agent de cesser son

activité professionnelle, pour donner des soins a un enfant a4 charge. L’agent peut percevoir
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Pallocation journaliére de présence parentale, prestation familiale versée par la caisse
d’allocations familiales.

Le congé de présence parentale est accordé de droit, sur demande écrite du fonctionnaire formulé au
moins 15 jours avant le début du congé. Elle est accompagnée d’un certificat médical qui atteste de
la gravité de la maladie, de I'accident ou du handicap et de la nécessité de la présence soutenue d’'un
parent et de soins contraignants, en précisant la durée pendant laquelle s'impose cette nécessité. Le
congé de présence parentale peut étre pris de maniére discontinue dans la limite de 310 jours ouvrés
au cours d’'une période de 36 mois pour un méme enfant et en raison d'une méme pathologie. Quand la
durée du congé accordé excéde six mois, la pathologie et la nécessité de présence soutenue et de soins
contraignants font l'objet tous les six mois d’'un nouvel examen donnant lieu & un certificat médical
transmis sans délai & l'autorité territoriale. Les jours de congé de présence parentale sont assimilés
a des jours d’activité & temps plein pour la détermination des droits & avancement et & promotion.
Pendant les jours de congé de présence parentale, 'agent n’acquiert pas de droit a la retraite.

Le décret n°2006-1022 du 21 aoiit 2006 relatif aux modalités d’attribution aux fonctionnaires et aux
agents non titulaires des collectivités territoriales du congé de présence parentale a été modifié par le
décret n°2020-1492 du 30 novembre 2020.

Le fonctionnaire peut choisir d’utiliser le congé de présence parentale selon les modalités suivantes :
1° Pour une période continue
2° Pour une ou plusieurs périodes fractionnées d’au moins une journée
3° Sous la forme d’un service a temps partiel.

Le fonctionnaire peut choisir de modifier les dates prévisionnelles de congé et les modalités choisies
de leur utilisation. Dans ce cas, il en informe par écrit, avec un préavis d’au moins quarante-huit heures,
l'autorité territoriale, qui régularise sa situation en conséquence.

A l'issue de la période de congé de présence parentale, le fonctionnaire est réaffecté dans son ancien
emploi.

Si cet emploi est supprimé ou transformé, 'agent est affecté dans 'emploi correspondant & son grade le
plus proche de son ancien lieu de travail. Toutefois, le fonctionnaire territorial peut alors demander une
affectation dans un emploi plus proche de son domicile. Sa demande est examinée dans les conditions
fixées a l'article 52 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984.

e Le congé de proche aidant

Un congé de proche aidant d’une durée de trois mois renouvelable et dans la limite d’un an sur
I’ensemble de la carriére peut étre accordé lorsqu’un proche de ’agent présente un handicap ou
une perte d’autonomie d’une particuliére gravité.

Le congé de proche aidant peut étre fractionné ou pris sous la forme d’un temps partiel. Pendant le
congé de proche aidant, le fonctionnaire n’est pas rémunéré. La durée passée dans le congé de proche
aidant est assimilée & une période de service effectif et est prise en compte pour la constitution et la
liquidation des droits & pension.

Le décret n°2006-1022 du 21 aofit 2006 relatif aux modalités d’attribution aux fonctionnaires et aux
agents non titulaires des collectivités territoriales du congé de présence parentale a été modifié par
le décret n°2020-1492 du 30 novembre 2020.

Le fonctionnaire peut choisir d’utiliser le congé de présence parentale selon les modalités suivantes:
1° Pour une période continue
2° Pour une ou plusieurs périodes fractionnées d’au moins une journée
3° Sous la forme d’un service & temps partiel.

Le fonctionnaire peut choisir de modifier les dates prévisionnelles de congé et les modalités choisies
de leur utilisation. Dans ce cas, il en informe par écrit, avec un préavis d’au moins quarante-huit
heures, l'autorité territoriale, qui régularise sa situation en conséquence.

A lissue de la période de congé de présence parentale, le fonctionnaire est réaffecté dans son ancien
emploi.

Si cet emploi est supprimé ou transformé, ’'agent est affecté dans 'emploi correspondant a son grade
le plus proche de son ancien lieu de travail. Toutefois, le fonctionnaire territorial peut alors demander
une affectation dans un emploi plus proche de son domicile. Sa demande est examinée dans les
conditions fixées a I’article 52 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984.
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e Le congé de solidarité familiale

Le congé de solidarité familiale permet de rester auprés d’un proche souffrant d’'une maladie
grave mettant en jeu le pronostic vital ou qui est en phase avancée ou terminale d’une affection
incurable. La notion de proche recouvre un ascendant, un descendant, un frére, une sceur, une
personne partageant le méme domicile ou ayant désigné ’agent comme personne de confiance.

Le congé est accordé sur demande écrite de l'agent pour une durée maximale de trois mois,
renouvelable une fois ; il peut donc en tout durer six mois. Le congé peut également étre accordé par
périodes fractionnées d’au moins sept jours consécutifs, dont la durée cumulée ne peut dépasser six
mois ou sous la forme d’un service a temps partiel. Le congé n’est pas rémunéré mais I'agent a droit,
sur sa demande, & une « allocation journaliére d’accompagnement d'une personne en fin de vie ». Le
congé de solidarité familiale est assimilé & une période de service effectif.

e Le congé de formation professionnelle

L’agent territorial qui souhaite se former pour satisfaire un projet professionnel ou personnel
peut, sous certaines conditions, bénéficier d’'un congé de formation professionnelle. La durée du
congé ne peut excéder 3 ans maximum sur ’ensemble de la carriére.

Il est ouvert aux fonctionnaires ou agents contractuels ayant accompli au moins trois années de
services effectifs dans la Fonction publique. La demande de congé de formation doit &tre présentée
quatre-vingt-dix jours & l'avance. Dans les trente jours qui suivent la réception de la demande,
'autorité territoriale doit faire connaltre & I'intéressé son accord ou les raisons qui motivent le rejet
ou le report de la demande. Pendant les douze premiers mois durant lesquels il est placé en congé de
formation, 'agent pergoit une indemnité mensuelle forfaitaire égale & 85 % du traitement brut et de
I'indemnité de résidence qu’il percevait au moment de la mise en congé. Le temps passé en congé de
formation est considéré comme du temps passé dans le service. L'agent bénéficie des mémes droits
et est soumis aux mémes obligations qu’'un agent en activité.

> 2.1.3.5 LE COMPTE EPARGNE TEMPS

Le compte épargne-temps permet de conserver les jours de congés ou de RTT (réduction du temps
de travail) non pris sur plusieurs années. Il est ouvert a la demande de I’agent qui est informé
annuellement des droits épargnés et consommés. Les jours épargnés peuvent étre, en tout ou
partie, utilisés sous forme de congés ou, si une délibération le prévoit, indemnisés ou pris en
compte au titre de la retraite complémentaire.

Les agents territoriaux peuvent-ils bénéficier d’'un compte épargne temps ?

Un fonctionnaire titulaire ou un agent contractuel & temps complet ou non complet peut demander
louverture d'un compte épargne temps (CET) ¢’il remplit toutes les conditions suivantes :
- étre employé de maniére continue;
- avoir accompli au moins 1 an de service;
- ne pas étre soumis a des obligations de service fixées par le statut particulier de leur cadre
d’emplois (cas des professeures et professeurs, et des assistantes et assistants d’enseignement
artistique).

Comment est alimenté le CET ?

Le CET peut étre alimenté, dans la limite de 60 jours, par :

- des jours de congés annuels (y compris les jours de fractionnement). Toutefois, 'agent doit
prendre au moins 20 jours de congés par an. Les jours de congés bonifiés ne peuvent pas étre
épargnés ;

- des jours de réduction du temps de travail (RTT) ;

- une partie des jours de repos accordés en compensation d’astreintes ou d’heures supplémentaires
siune délibération le prévoit.

Le décret n° 2020-723 du 12 juin 2020 prévoit que, par dérogation aux dispositions de l’article
7-1du décret du 26 aoiit 2004, le nombre de jours inscrits, au titre de ’année 2020, sur un compte
épargne temps peut conduire a un dépassement, dans la limite de dix jours, du plafond fixé : le
nombre global de jours peut donc atteindre soixante-dix.
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Qui fixe les régles d’ouverture et de fonctionnement du CET ?

Les régles d'ouverture, de fonctionnement, de gestion et de fermeture du CET sont fixées par
délibération, aprés consultation du comité technique. L’agent est informé annuellement des jours
épargnés et consommés. Tout refus opposé & une demande de congés au titre du CET doit étre
motivé. Les CAP sont saisies, a la demande du fonctionnaire intéressé, des décisions refusant une
demande de congés au titre du compte épargne temps a compter du 1* janvier 2021.

Comment peuvent étre utilisés les jours qui figurent sur le CET ?

Lorsque le nombre de jours comptabilisés en fin d’année sur le CET ne dépasse pas 15 jours, I'agent
doit les utiliser sous forme de congés. Si une délibération le prévoit, les jours comptabilisés au-dela
de 15 peuvent étre, en tout ou partie, a la demande du fonctionnaire :

- indemnisés ;

- et/ou pris en compte au titre de la retraite complémentaire (RAFP) ;

- et/ou maintenus sur le CET (dans la limite du plafond de 60 jours).

A Tlissue d’un congé de maternité, d’adoption, de paternité, de solidarité familiale, de proche aidant,
I'agent bénéficie de plein droit des droits & congés accumulés sur son compte épargne temps.

Quel est le montant de Uindemnisation éventuelle des jours qui figurent sur le CET ?

Il est versé a 'agent une indemnité par jour épargné. Le montant dépend de la catégorie de l'agent
au jour de la demande.

MONTANT NET PAR CATEGORIE DE INDEMNITE PAR JOUR EPARGNE

Montants bruts de 'indemnité par jour épargné 135 € 90 € 75 €

Assiette CSG/CRDS (98,25 % des montants bruts) 132,64 € 88,43 € 73,69 €
CSG 12,20 € 814 € 6,78 €
CRDS 0,66 € 0,44 € 0,37 €
Montant net 122,13 € 8l,42 € 67,85 €

Quel est le montant en cas d’utilisation au titre du RAFP ?

En cas d'utilisation sous forme de jours pris en compte au sein du régime de retraite additionnelle de
la Fonction publique, par jour inscrit au CET converti en épargne retraite, 'agent acquiert :

« catégorie A : 105 points;

« catégorie B : 70 points;

- catégorie C : 58 points.

En cas de mutation, le CET est-il portable ?

En cas de mobilité entre fonctions publiques (détachement ou intégration directe), les droits acquis
peuvent étre utilisés selon les conditions en vigueur dans 'administration d’accueil. Pour faciliter la
portabilité, la collectivité d’origine adresse a I'agent et a 'administration d’accueil une attestation
des droits acquis. Cette attestation est également rédigée par 'administration d’accueil au terme de
la mobilité.

> 2.1.3.6 LES AUTORISATIONS SPECIALES D’ABSENCE

Dans des circonstances particuliéres, les agents des collectivités territoriales peuvent étre
autorisés a s’absenter, sans que ces absences soient décomptées de leurs congés annuels.

Que recouvre la notion d’autorisations spéciales d’absence ?

Les agents publics peuvent étre autorisés a s’absenter de leur service, en dehors des congés annuels,
dansuncertain nombre de cas prévus parlaloi, autitre des autorisations spéciales d’absence. Certaines
autorisations d’absence sont liées & l'exercice de mandats syndicaux ou locaux. L’article 21 de la loi
n° 83-634 du 13 juillet 1983 prévoit que les fonctionnaires en activité bénéficient d’autorisations
spéciales d’absence liées & la parentalité et a 'occasion de certains événements familiaux.
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Un décret déterminera la liste de ces autorisations spéciales d’absence et leurs conditions d’octroi
et précisera celles qui sont accordées de droit. En outre, pendant une année & compter du jour de
la naissance, une fonctionnaire allaitant son enfant dispose d'un aménagement horaire d'une heure
maximum par jour, sous réserve des nécessités de service.

Des autorisations d’absence (ASA) concernent également la garde d’enfants : les ASA prévues
pour les agents de 'Etat peuvent étre étendues, par délibération, aux agents territoriaux. Elles sont
accordées, sous réserve des nécessités du service, pour soigner un enfant malade ou pour en assurer
la garde. L’agent concerné doit produire un certificat médical ou apporter la preuve que l'accueil
habituel de ’enfant n’est pas possible. Le nombre de jours qui peut étre accordé est fixé par famille. Il
est indépendant du nombre d’enfants.

Les fonctionnaires bénéficient, de droit, d’une autorisation spéciale d’absence de cing jours
ouvrables pour le décés d’un enfant. Lorsque I'enfant est 4gé de moins de vingt-cing ans ou en cas
de décés d'une personne 4gée de moins de vingt-cing ans dont le fonctionnaire a la charge effective
et permanente, cette durée est portée a sept jours ouvrés et les fonctionnaires bénéficient, dans les
mémes conditions, d’une autorisation spéciale d’absence complémentaire de huit jours, qui peut étre
fractionnée et prise dans un délai d'un an a compter du décés (article 21 de la loi n® 83-634 du 13
juillet 1983 modifié par larticle 2 de la loi n® 2020-692 du 8 juin 2020).

>2.1.3.7 LES ASTREINTES ET PERMANENCES

Que recouvre la notion d’astreinte ?

Une période d’astreinte s’entend comme une période pendant laquelle un agent a l'obligation de
demeurer a son domicile ou & proximité afin d’étre en mesure d’intervenir pour effectuer un travail
au service de sa collectivité. Si 'agent doit effectivement intervenir, 'intervention sera considérée
comme du temps de travail effectif, ainsi que le cas échéant, le temps de déplacement aller-retour sur
le lieu de travail. La période d’astreinte ne peut pas étre assimilée a du télétravail.

REFERENCE : article 2 du décret n° 2016-151 du 11 février 2016.

Lastreinte fait-elle Uobjet d’une indemnisation ?

Les périodes d’astreinte donnent lieu au versement d’'une indemnité d’astreinte et d’intervention ou,
a défaut, & un repos compensateur.

REFERENCE : article 1¢" du décret n° 2005-542 du 19 mai 2005.

Qui est compétent pour définir les modalités de mise en ceuvre des astreintes ?

L’assemblée délibérante détermine par délibération, aprés avis du comité technique, les modalités
de mise en ceuvre de ces dispositifs (cas de recours, emplois concernés...) ; par ailleurs, elle devra se
prononcer sur la compensation ou 'indemnisation des astreintes, selon la réglementation en vigueur.

Que recouvre la notion de permanence ?

La permanence correspond a l'obligation faite & ’agent de se trouver sur le lieu de travail habituel
ou un lieu désigné par son employeur ; elle n’implique pas pour 'agent la réalisation d’un temps de
travail effectif mais requiert uniquement sa présence.

Qui est compétent pour instaurer des permanences ?

Aprés consultation du comité technique, 'assemblée délibérante peut instaurer des obligations
lides au travail, la liste des emplois concernés et les modalités d’organisation. Parmi ces obligations,
I'agent peut se voir imposer de demeurer sur son lieu de travail habituel, ou en un lieu désigné par
son chef ou cheffe de service, sans qu’il y ait travail effectif ou astreinte. Lorsque cette obligation a
lieu un samedi, un dimanche ou durant un jour férié, elle constitue une permanence (article 2 du
décret n° 2005-542 du 19 mai 2005), et ouvre droit soit & une indemnité soit, & défaut, & un repos
compensateur (article 1 du décret n° 2005-542 du 19 mai 2005).
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Quelles sont les modalités de compensation des astreintes et des permanences ?
Les périodes de permanence et d’astreinte font 'objet d'une compensation :

« soit sous la forme de repos compensateurs ;

+ soit sous la forme d’'indemnités.
La rémunération et la compensation en temps sont exclusives 'une de l'autre.

La rémunération ou la compensation des astreintes opére une distinction entre les personnels de la
filiere technique et les autres personnels.

Pour les agents relevant des cadres d’emplois de la filiére technique, la durée du repos compensateur
est égale au temps de travail effectif majoré dans les conditions suivantes :

PERIODE DE LASTREINTE MAJORATION

Un samedi ou un jour de repos imposé par l'organisation collective du travail 25%
Une nuit 50 %
Un dimanche ou un jour férié 100 %

Pour les autres agents, il est prévu, & défaut du versement d’indemnités, deux formes de repos
cumulables :

- un repos compensateur d’astreinte ;

- un repos compensateur d’intervention.

En cas d’intervention pendant l'astreinte, les agents peuvent bénéficier de repos supplémentaires
dans les conditions suivantes :

PERIODE D’ASTREINTE DUREE DU REPOS COMPENSATEUR

Une semaine compléte Une journée et demie

Du vendredi soir au lundi matin Une journée

Du lundi matin au vendredi soir Une demi-journée

Entre 22 heures et 7 heures (en semaine) 2 heures

Les samedis, dimanches et jours fériés Une demi-journée

Un jour de semaine ou un samedi | Nombre d’heures de travail majoré de 10 %
Une nuit, un dimanche ou un jour férié | Nombre d’heures de travail majoré de 25 %

Concernant les permanences, les agents de la filiere technique ne peuvent pas bénéficier du repos
compensateur.

Pour les autres agents, s’ils ne percoivent pas d’indemnité, une permanence peut donner lieu & un
repos compensateur d'une durée égale a la durée de permanence majorée de 25 %

Les astreintes peuvent donner lieu & indemnisation dans les conditions suivantes :

DUREE DE LASTREINTE MONTANT DE LINDEMNITE

Semaine compléte 149,48 €
Du vendredi soir au lundi matin 109,28 €
Du lundi matin au vendredi soir 45 €

Un dimanche ou un jour férié 4338 €
Une nuit de semaine 10,05 €

En outre, en cas d’intervention pendant 'astreinte, les agents peuvent bénéficier d’une indemnité
supplémentaire dans les conditions suivantes :

PERIODE D’'INTERVENTION MONTANT DE LINDEMNITE

Un jour de semaine 16 € 'heure
Le samedi 20 € ’heure
Entre 22 heures et 7 heures 24 € 'heure
Dimanches et jours fériés 32 € 'heure
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Pour les personnels techniques, les astreintes peuvent donner lieu & indemnisation dans les
conditions suivantes :

z 0 ASTREINTE DE ASTREINTE = 2
DUREE DE LASTREINTE DECISION D’EXPLOITATION ASTREINTE DE SECURITE

Semaine compléte 121 € 159,20 € 149,48 €

Une nuit entre le lundi et le samedi 10€ 10,75 € (ou 8,60 € encas | 10,05 € (ou 8,08 € en cas
ou la nuit suivant un jour de d’astreinte fractionnée d’astreinte fractionnée
récupération inférieure a 10 heures) inférieure a 10 heures)
Pendant une journée de 25€ 3740 € 34,85 €

récupération

Du vendredi soir au lundi matin 76 € 116,20 € 109,28 €

Samedi 25€ 3740 € 34,85 €

Dimanche ou jour férié 34,85 € 46,55 € 43,38 €

En outre, en cas d’intervention pendant l'astreinte, les agents peuvent bénéficier d’un repos
compensateur ou d'une indemnité supplémentaire dans les conditions suivantes :

PERIODE D’'INTERVENTION MONTANT DE LINDEMNITE

Un jour de semaine | 16 € ’heure

Une nuit, un samedi, un dimanche ou un jour férié | 22 € l’heure

L’indemnisation des permanences pour les agents ne relevant pas de la filiére technique est la

suivante :
Samedi | 22,50 € la demi-journée, 45 € la journée
Dimanche et jour férié | 38 € la demi-journée, 76 € la journée

Pour les personnels techniques, le montant de 'indemnité de permanence est fixé 3 trois fois celui de
I'indemnité d’astreinte :

DUREE DE LA PERMANENCE MONTANT DE LINDEMNITE

Permanence le samedi | 112,20 €

Permanence le dimanche ou un jour férié | 139,65 €

Les agents de la filiere technique ne peuvent pas bénéficier du repos compensateur pour les heures
de permanence.

LE TELETRAVAIL

Le télétravail désigne toute forme d’organisation du travail dans laquelle les fonctions qui auraient
pu étre exercées par un agent dans les locaux ot il est affecté sont réalisées hors de ces locaux en
utilisant les technologies de I'information et de la communication (décret n°2016-151 du 11 février
2016). Retrouvez ci-dessous les principales régles qui régissent le fonctionnement du télétravail
dans les communes et leurs groupements.

L’instauration du télétravail par délibération

Les conditions de mise en place du télétravail sont fixées par délibération, aprés avis du comité

technique et communiquées au CHSCT.

Cette délibération fixe les points suivants :

« Les activités pouvant étre exercées en télétravail

«La liste et la localisation des locaux professionnels éventuellement mis a disposition par
I’administration pour l'exercice des fonctions en télétravail, le nombre de postes de travail qui y
sont disponibles et leurs équipements

+ Les régles a respecter en matiére de sécurité des systémes d’information et de protection des
données

« Les régles a respecter en matiere de temps de travail, de sécurité et de protection de la santé

+ Les conditions d’acces sur le lieu du télétravail aux instances chargées de veiller & la bonne
application des régles en matiére d’hygiéne et de sécurité
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« Les conditions de contréle et de comptabilisation du temps de travail

«Les conditions de prise en charge, par 'administration, des cofits découlant directement de
lexercice du télétravail (matériels, logiciels, abonnements, communications, outils, maintenance
de ces équipements)

+ Les conditions de formation aux équipements et outils nécessaires au télétravail

+ Les conditions d’établissement de 'attestation de conformité des installations aux spécifications
techniques quand l'agent télétravaille chez lui ou dans un autre lieu privé.

Deux modalités de télétravail possible

o le télétravail régulier ou ponctuel

L’autorisation de télétravail peut étre accordée pour un recours régulier ou ponctuel au télétravail.
Elle peut prévoir l’attribution de jours de télétravail fixes au cours de la semaine ou du mois.

Elle peut aussi prévoir I'attribution d’'un nombre de jours flottants de télétravail par semaine, par
mois ou par an que l'agent peut demander a utiliser auprés de son responsable hiérarchique.

Une méme autorisation de télétravail peut prévoir ces différentes possibilités.

o Le télétravail : initiative de I’agent

Le télétravail est mis en place a la demande de ’agent.

Tout agent de la fonction publique, fonctionnaire ou contractuel, peut exercer une partie de son
activité en télétravail, si cette activité peut étre réalisée & distance, aux moyens d’outils informatiques.
L’agent précise quelles sont les conditions de télétravail qu’il souhaite : recours régulier ou ponctuel,
lieu(x), nombre de jours souhaités.

S’il souhaite télétravailler chez lui ou dans un autre lieu privé, 'agent fournit une attestation de
conformité des installations aux spécifications techniques.

Les lieux d’exercice du télétravail

L’agent peut travailler chez lui, dans un autre lieu privé ou dans un autre local professionnel, comme
un télécentre. Une méme autorisation de télétravail peut prévoir ces différentes possibilités..

L’examen de la demande de télétravail par ’employeur

L’employeur examine la compatibilité de la demande avec la nature des activités exercées et l'intérét
du service.

L’employeur fait connaitre sa décision par écrit dans un délai d’1 mois maximum & partir de la date
de réception de la demande.

Lorsque 'administration organise une campagne de recensement des demandes, elle répond dans un
délai d’1 mois maximum & partir de la date limite de dépét des demandes.

L’accord de 'employeur

L’autorisation d’exercer ses fonctions en télétravail peut prévoir une période d’adaptation de 3 mois

maximum. Elle comporte les informations suivantes :

- Fonctions de 'agent exercées en télétravail

- Lieu(x) de télétravail

- Conditions de mise en ceuvre du télétravail et, s’il y a lieu, durée et plages horaires pendant lesquelles
I'agent exercant ses activités en télétravail est a la disposition de son employeur et peut étre joint,
conformément au cycle de travail de 'agent ou aux amplitudes horaires de travail habituelles

- Date de début du télétravail

L’autorisation écrite de télétravail est accompagnée des documents suivants :

-Document d’information indiquant les conditions d’application du télétravail a la situation
professionnelle de l'agent. Ce document précise notamment la nature et le fonctionnement des
dispositifs de controle et de comptabilisation du temps de travail.

Il précise également quels sont les équipements mis a disposition de I'agent et leurs conditions

d’installation et de restitution. Il précise leurs conditions d’utilisation, de renouvellement et de

maintenance et quel est ’appui technique fourni par 'administration.

- Copie des conditions de mise en place du télétravail fixées par délibération

- Document rappelant les droits et obligations de ’agent en matiére de temps de travail et d’hygiéne
et de sécurité.

Le refus de ’employeur

Le refus doit étre motivé et précédé d'un entretien.

L’agent peut saisir la CAP, s’il est fonctionnaire, ou la CCP, s’il est contractuel, en cas de refus a une
1** demande ou & une demande de renouvellement de télétravail.
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Les conditions d’exercice des agents en télétravail

L’employeur prend en charge les cofits découlant directement de l'exercice des fonctions en
télétravail : colit des matériels, logiciels, abonnements, communications et outils et de maintenance.
L’employeur n’est pas obligé de prendre en charge le cofit de la location d’'un espace destiné au
télétravail.

Quand la demande de télétravail est formulée par un agent handicapé, la commune ou 'EPCI peut
effectuer, sur le lieu de télétravail de ’agent, les aménagements de poste nécessaires. Toutefois, ces
aménagements ne doivent pas engendrer des dépenses disproportionnées par rapport aux aides
financiéres dont 'employeur peut bénéficier.

Quand un agent demande l'utilisation des jours flottants de télétravail ou a télétravailler
temporairement, 'employeur peut 'autoriser a utilisation son équipement informatique personnel.

Les droits de ’agent en télétravail

L’agent qui exerce ses fonctions en télétravail bénéficie des mémes droits et obligations que 'agent
qui travaille dans les locaux communaux ou intercommunaux.

L’agent en télétravail ne bénéficie d’aucune prise en charge en matiére de restauration.

Ses frais de repas ces jours-1a sont a sa charge. Toutefois, ’employeur peut prévoir des conventionne-
ments spécifiques a des restaurants administratifs proches des télécentres utilisés par 'agent.
L’agent qui change de fonctions doit présenter une nouvelle demande de télétravail.

La fin anticipée du télétravail

En dehors de la période d’adaptation, il peut étre mis fin au télétravail & tout moment et par écrit, &
linitiative de 'employeur ou de 'agent, moyennant un délai de prévenance de deux mois. Pendant la
période d’adaptation, ce délai est ramené & un mois.

Quand c’est ’'employeur qui met fin au télétravail, le délai de prévenance peut étre réduit en cas de
nécessité de service motivée.

L’interruption du télétravail a l'initiative de 'employeur doit étre motivé et précédé d’'un entretien.
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2.1.4 LA SANTE, LHYGIENE, LA SECURITE

ET LES CONDITIONS DE TRAVAIL

Compte tenu de la diversité des missions et métiers exercés dans la fonction publique territoriale,
les agents sont exposés a une trés grande diversité de risques. Face a ces différents risques, 'une
des premiéres obligations mais aussi 'une des plus grandes responsabilités de 'employeur, est de
veiller & la sécurité et a la protection de la santé des agents qu’il emploie. Ici, 'employeur public se
voit appliquer les mémes obligations issues du Code du travail que 'employeur privé. Il doit, en
particulier, évaluer les risques propres a chaque activité professionnelle & travers un document unique
et adopter, aprés concertation, un programme annuel de prévention des risques et d’amélioration des
conditions de travail.

Il doit également veiller & la tenue de différents registres, & 'affichage obligatoire de certains
documents et 4 la mise en place de formations obligatoires. Il doit aussi veiller au respect de la
détention des autorisations et habilitations requises pour certains agents exercant sur des outils ou
des missions spécifiques.

Pour remplir cette obligation, il s’appuie sur différents acteurs (cf. schéma ci-aprés).

Enfin, il existe, au profit des agents, un droit de retrait qui peut étre mis en ceuvre, sous certaines
conditions, en cas de danger grave et imminent.

e QUELQUES DEFINITIONS

Conditions de travail : les conditions de travail désignent 'environnement professionnel de 'agent.
L’employeur doit fournir les équipements de protection individuelle, s’assurer de la conformité des
équipements de travail et intégrer la sécurité dans la conception des locaux de travail.

Document unique : document obligatoire dans chaque collectivité, il répertorie 'ensemble des
risques professionnels auxquels sont exposés les agents afin d’organiser leur prévention.

Droit de retrait : les agents publics disposent d'un droit de retrait. Ce droit les autorise a quitter
leur lieu de travail s’ils ont un motif raisonnable de penser qu'un danger grave et imminent menace
directement leur vie ou leur santé.

Risques professionnels : les risques professionnels, liés aux conditions générales de travail, font
peser sur les agents la menace d’une altération de leur santé qui peut se traduire par une maladie
ou un accident. Les agents peuvent étre exposés & de nombreux risques : les chutes, la manutention,
la circulation et les déplacements, l'effondrement et la chute d’objets, le bruit, la manipulation de
produits toxiques et de déchets, les incendies...

Risques psychosociaux (RPS) : les risques psychosociaux seront définis comme les risques
pour la santé mentale, physique et sociale, engendrés par les conditions d’emploi et les facteurs
organisationnels et relationnels susceptibles d’interagir avec le fonctionnement mental.

> 2.1.4.1 LES ACTEURS DE LA SANTE, DE UHYGIENE, DE LA SECURITE
ET DES CONDITIONS DE TRAVAIL

Sont des acteurs chargés de la santé, de ’hygiéne, de la sécurité et des conditions de travail
dans la fonction publique territoriale : 'autorité territoriale, la hiérarchie administrative
(P’encadrement), l’assistant de prévention , le conseiller de prévention , ’agent chargé d’une
fonction d’inspection (Acfi), le comité technique (CT) et le futur comité social territorial (CST),
le comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail (CHSCT), le service de médecine
préventive et 'agent lui-méme.
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e Lautorite territoriale

Dans les collectivités territoriales et leurs établissements publics, les locaux et installations de
service doivent étre aménagés, les équipements doivent étre réalisés et maintenus de maniére a
garantir la sécurité des agents et des usagers. Les locaux doivent étre tenus dans un état constant de
propreté et présenter les conditions d’hygiéne et de sécurité nécessaires a la santé des personnes.
Cette responsabilité générale incombe & l'autorité territoriale.

REFERENCE : article 2 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985 relatif & I’hygiéne et 2 la sécurité du travail ainsi
qu’a la médecine professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale.

Quelles sont les missions de Uautorité territoriale en matiére de santé, d’hygiéne, de sécurité
et des conditions de travail ?

L’autorité territoriale est chargée de veiller & la sécurité et & la protection de la santé des agents
placés sous sa responsabilité :

- elle prend les mesures nécessaires pour assurer la sécurité et protéger la santé physique et
mentale des travailleurs. Ces mesures comprennent :

« des actions de prévention des risques professionnels,
« des actions d’information et de formation,
« la mise en place d’une organisation et de moyens adaptés ;

- elle veille & 'adaptation de ces mesures pour tenir compte du changement des circonstances et
tendre 4 ’'amélioration des situations existantes ;

- elle met en ceuvre ces mesures sur le fondement des principes généraux de prévention ;

- elle évalue, compte tenu de la nature des activités de la collectivité ou de I’établissement, les
risques pour la santé et la sécurité des travailleurs ;

- elle met en ceuvre, a la suite de cette évaluation, les actions de prévention ainsi que les méthodes
de travail et de production garantissant un meilleur niveau de protection de la santé et de la
sécurité des travailleurs ;

- elle intégre ces actions et ces méthodes dans ’ensemble des activités de 'établissement et & tous
les niveaux de 'encadrement ;

- elle prend en considération les capacités de 'agent & mettre en ceuvre les précautions nécessaires
pour la santé et la sécurité compte tenu de la tiche qu’elle lui confie, et de la nature des activités
de la collectivité ou de I'établissement ;

- elle coopére avec les autres employeurs a la mise en ceuvre des dispositions relatives & la santé
et & la sécurité au travail lorsque, dans un méme lieu de travail, les travailleurs de plusieurs
collectivités, établissements ou entreprises sont présents ;

- elle consulte le CHSCT et le CT et, & défaut, les agents ou leurs représentants sur les questions
touchant a la santé et la sécurité des travailleurs.

REFERENCES : article 2-1 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985 article L 4121-1 du Code du travail
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Dans le cadre de ses missions en matiére de santé, d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail,
quels types d’actions l'autorité territoriale doit-elle conduire ?

Pour mener a bien cette démarche, 'autorité territoriale désigne ou crée :

- le ou les agents chargés d’assister et de conseiller 'autorité territoriale dans la mise en ceuvre
des régles de sécurité et d’hygiéne au travail, c’est-a-dire les assistantes et assistants et
éventuellement, le conseiller ou la conseillére de prévention ;

- le oules agents qui sont chargés d’assurer une fonction d’inspection dans le domaine de ’hygiéne
et de la sécurité au travail (Ach) ;

- un service de médecine préventive ;

-un comité technique, sauf rattachement & celui du centre de gestion selon les conditions
d’effectifs ;

- un ou plusieurs comités d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail.

REFERENCES : articles 32, 33, 108-2 et 108-3 de la loi n° 84 53 du 26 janvier 1984 portant dispositions
statutaires relatives a la fonction publique territoriale ; décret n® 85 565 du 30 mai 1985 modifié, relatif aux
comités techniques des collectivités territoriales et de leurs établissements publics ; articles 5 et 29 du décret

n° 85603 du 10 juin 1985.

e La hiérarchie administrative (Uencadrement)
Quel est le role de la hiérarchie administrative ?

Le responsable hiérarchique, compte tenu de son positionnement dans la structure, est un acteur
fondamental et son implication dans la prévention revét un caractére essentiel. A ce titre, il doit
participer activement a:

- lélaboration des fiches de poste, en lien avec la DRH ;

- Iinventaire des risques auxquels sont exposés les agents ;

- leur retranscription dans les unités de travail du document unique;

- élaboration des solutions tendant & supprimer ou diminuer les risques et de la mise place des

actions, dans le cadre du programme annuel de prévention.

Il veille ensuite au respect et a 'application des régles édictées.

e L'assistant ou assistante de prévention

Anciennement dénommés Acmo (ou agents chargés dela mise en ceuvre des régles d’hygiéne et de
séeurité), les assistantes et assistants de prévention sont les référents en matiére de prévention
dont ils constituent le niveau de proximité.

Quelles sont les missions confiées aux assistantes et assistants de prévention ?

La mission des assistantes et assistants de prévention est d’assister et de conseiller 'autorité
territoriale auprés de laquelle ils sont placés, dans la démarche d’évaluation des risques et dans la
mise en place d’'une politique de prévention des risques ainsi que dans la mise en ceuvre des régles
de sécurité et d’hygiéne au travail visant & :
- prévenir les dangers susceptibles de compromettre la sécurité ou la santé des agents ;
- améliorer les méthodes et le milieu du travail en adaptant les conditions de travail en fonction de
l'aptitude physique des agents;
- faire progresser la connaissance des problémes de sécurité et des techniques propres a les
résoudre ;
- veiller & 'observation des prescriptions législatives et réglementaires prises en ces matiéres et a
la bonne tenue du registre de santé et de sécurité au travail dans tous les services.

Au titre de cette mission, ils :
- proposent des mesures pratiques propres a améliorer la prévention des risques;
- participent, en collaboration avec les autres acteurs, a la sensibilisation, 'information et la
formation des personnels;
- sont associés aux travaux du CHSCT et assistent de plein droit, avec voix consultative, aux
réunions de ce comité, lorsque la situation de la collectivité auprés de laquelle ils sont placés est
évoquée.

Enfin, ils tiennent et mettent a jour le ou les registre(s) de santé et sécurité au travail.

REFERENCES : articles 3-1 et 4 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985.
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Comment sont désignés les assistantes et assistants de prévention ?

L’autorité territoriale désigne, dans les services des collectivités et établissements, le ou les agents
chargés d’assurer, sous sa responsabilité, la mise en ceuvre des régles d’hygiéne et de sécurité. Dans
le champ de compétences du CHSCT, des assistantes et assistants de prévention et, le cas échéant,
des conseilleres et conseillers de prévention, sont désignés par 'employeur territorial sous 'autorité
de laquelle ils exercent leurs fonctions. L’agent chargé d’assister 'autorité territoriale peut étre mis
a disposition, pour tout ou partie de son temps, par une commune ou par 1'établissement public de
coopération intercommunale (EPCI) dont est membre la commune. L’agent exerce alors sa mission
sous la responsabilité de 'autorité territoriale auprés de laquelle il est mis & disposition.

Comment est formalisée la désignation de l'assistant ou assistante de prévention ?

Sa mission ainsi que les moyens qui lui sont accordés, sont définis dans une « lettre de cadrage »,
signée de l'autorité territoriale. Elle précise principalement :
- le ou les service(s) au sein desquels il exercera sa mission ;
- le temps alloué a l'exercice de sa fonction et l'autorité auprés de laquelle il sera rattaché pour
lexercer ;
- les missions dans son secteur d’intervention ;
- un rappel de la réglementation, de ses droits et devoirs ;
- les moyens mis a sa disposition ;
- les formations qu’il sera tenu de suivre, tant en formation initiale qu’en formation continue, afin
d’actualiser ses connaissances.

REFERENCES : articles 108-3 de la loi n° 84 53 du 26 janvier 1984 ; article 40 du décret n° 85 603 du 10 juin 1985.

e Le conseiller ou conseillére de prévention

Le conseiller ou conseillére de prévention remplit essentiellement une mission de coordination
des assistantes et assistants de prévention. Cette fonction enrichit les anciennes fonctions
d’Acmo (ou agent chargé de la mise en ceuvre des régles d’hygiéne et de sécurité), par un niveau
de qualification supérieur.

Quelles sont les missions du conseiller ou conseillére de prévention ?

Cette fonction répond & la nécessité de structurer la prévention, lorsque 'importance des risques
professionnels ou des effectifs le justifient. Ses qualifications et connaissances en font le référent
logique des assistantes et assistants de prévention, qu’il a vocation a diriger comme chef ou cheffe
de service de prévention.

Comment est désigné le conseiller ou conseillére de prévention ?

Les conditions de nomination du conseiller ou conseillére de prévention sont identiques a celles de
'assistant ou assistante de prévention. Sa mission ainsi que les moyens qui lui sont accordés sont,
a l'instar de 'assistant ou assistante de prévention, définis dans une « lettre de cadrage », signée
de l'autorité territoriale présentée au comité technique ou au CHSCT. Elle en différe toutefois dans
le contenu des missions qui lui sont confiées, lui octroyant un réle de coordination avec, comme
missions principales :

- d’accompagner et de conseiller les assistantes et assistants de prévention dans 'exercice de leurs

missions;
- d’animer le réseau des assistantes et assistants de prévention de la collectivité.

Référence : article 4-2 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985.
ATTENTION : une formation préalable a la prise de fonction et une formation continue sont

dispensées aux assistantes et assistants de prévention et aux conseilléres et conseillers de prévention
en matiére de santé et de sécurité.

e Lagent chargé d’une fonction d’inspection (Acfi)

L’Agent chargé des fonctions d’inspection (ACFI) est désigné au sein des collectivités par ’autorité
territoriale, aprés avis du Comité d’hygiéne, sécurité et des conditions de travail (CHSCT) pour
assurer une fonction d’inspection dans ces domaines. Il est chargé de contrdler les conditions
d’application de la réglementation en matiére d’hygiéne, de santé et de sécurité au travail.
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Quelles sont les missions de U'agent chargé d’une fonction d’inspection (ACFI) ?

L’agent chargé d’une fonction d’inspection remplit un réle de contréle des conditions d’application
des régles d’hygiéne et de sécurité, par opposition aux assistantes et assistants, et conseilléres et
conseillers de prévention dont la mission est axée sur la mise en ceuvre de la prévention. A ce titre :

e il est chargé de contrdler les conditions d’application des régles d’hygiéne et de sécurité ;

e il propose a l'autorité territoriale :
- toute mesure qui lui parait de nature & améliorer ’hygiéne et la sécurité du travail et la prévention
des risques professionnels,
- en cas d’'urgence, les mesures immédiates qu’il juge nécessaires;

e l'autorité territoriale doit le tenir informé des suites données a ses propositions ;

e il a librement accés a tous les établissements, locaux et lieux de travail dépendant des services a
inspecter et se fait présenter les registres et documents imposés par la réglementation ;

e il peut:
- intervenir en cas de désaccord entre l'autorité territoriale et le CHSCT ou a défaut, le comité
technique, dans la résolution d’un probléme lié & un danger grave et imminent,
- &tre entendu par le CHSCT, et le cas échéant, participer aux visites de ce dernier;

e il est consulté pour avis sur les réglements et consignes que lautorité compétente envisage
d’adopter en matiére d’hygiéne et de sécurité ou sur tout autre document émanant de la méme
autorité;

e il peut assister avec voix consultative aux réunions du comité (CHSCT/CT), lorsque la situation de
la collectivité auprés de laquelle il est placé, est évoquée.

Comment l'agent chargé d’une fonction d’inspection (ACFI) est-il désigné ?

L’autorité territoriale désigne un ou des Acfi dans le domaine de la santé et de la sécurité. Elle peut :
- choisir ceux-ci parmi les agents de la collectivité ou de I’établissement ;
- ou passer convention avec le centre de gestion pour la mise & disposition de tels agents.

REFERENCE : article 5 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985.

e Le comité technique (CT)

Le comité technique est consulté pour avis sur les sujets d’ordre général intéressant I’hygiéne, la
sécurité et les conditions de travail.
cf point 2.1.2.1

e Le comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail (CHSCT)

Les collectivités et établissements sont tenus de créer un CHSCT dés que le seuil de 50 agents est
atteint. En dessous de ce seuil, les missions des CHSCT sont exercées par le comité technique du
centre de gestion dont relévent ces collectivités et établissements.

cf point 2.1.2.1

e Le service de médecine préventive

L’article 40 de laloi du 6 aofiit 2019, précitée, habilite le Gouvernement a prendre par ordonnance
desmesuresvisantafaciliterlaprise encharge des agentsterritoriauxensimplifiant'organisation
et le fonctionnement des instances médicales et de la médecine agréée ainsi que des services de
médecine de prévention et de médecine préventive, et en rationalisant leurs moyens d’action.
Cette ordonnance devrait étre publiée fin 2020/début 2021.

Comment est organisé le service de médecine préventive ?

Les employeurs territoriaux doivent mettre a la disposition des agents qu’ils emploient un service de
médecine préventive. Celui-ci peut étre soit :

- un service créé par 'employeur ;

- un service de santé au travail interentreprises ou assimilé;

- un service commun a plusieurs collectivités ;

- le service créé par le centre de gestion, auquel la collectivité ou ’établissement adhére.
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Il est composé d’'un ou plusieurs médecins de prévention ainsi que, le cas échéant, d’'un personnel
infirmier, d’'un secrétariat médico-social et de personnes ou organismes possédant des compétences
médicales, techniques et organisationnelles (ergonome, psychologue du travail...).

REFERENCES : articles 11 et 11-2 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985.

Comment est calculé le temps que le médecin de prévention doit consacrer a ses missions ?

Le temps que le médecin de prévention doit consacrer & ses missions est fixé & une heure par mois
pour vingt agents et une heure par mois pour dix agents nécessitant une surveillance médicale
particuliére (femmes enceintes, agents réintégrés aprés un congé de longue maladie ou de longue
durée...).

REFERENCES : articles 11-1 et 21 du décret n°® 85-603 du 10 juin 1985.

Quelles sont les missions du service de médecine préventive ?

Le service de médecine préventive a pour mission d’éviter toute altération de l'état de santé des
agents du fait de leur travail, notamment en surveillant les conditions d’hygiéne du travail, les risques
de contagion et I’état de santé des agents:

¢ les examens médicaux. Les agents bénéficient d’un examen médical périodique au minimum tous
les deux ans par le médecin de prévention. Par ailleurs, celui-ci exerce une surveillance médicale
particuliére sur certaines catégories de personnes : celles reconnues travailleurs handicapés, les
femmes enceintes, les agents réintégrés aprés un congé de longue maladie ou de longue durée,
les agents occupant des postes dans des services comportant des risques spéciaux, les agents
souffrant de pathologies particuliéres. Le médecin de prévention définit la fréquence et la nature
des visites que comporte cette surveillance médicale ;

REFERENCES : articles 20 et 21 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985.

Les visites sont obligatoires. Des autorisations d’absence sont accordées aux agents a cet effet.

¢ les aménagements de poste. Lors de 'embauche, alors que le médecin agréé vérifie l'aptitude
physique de l'agent aux fonctions auxquelles il postule, le médecin de prévention peut formuler
un avis ou des propositions sur la compatibilité de I’état de santé de 'agent avec les conditions de
travail liées & son poste de travail. Par la suite, le médecin de prévention est habilité a proposer des
aménagements de poste de travail ou de conditions d’exercice des fonctions justifiés par l'dge, la
résistance physique ou l'état de santé des agents. Il peut également proposer des aménagements
temporaires de poste ou de conditions de travail pour les femmes enceintes. Lorsque l'autorité
territoriale ne suit pas l'avis du médecin, sa décision doit étre motivée par écrit et le CHSCT ou, &
défaut, le CT, doit en étre tenu informé ;

REFERENCES : articles 11-1 et 24 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985.

e l’action en milieu professionnel. Le service de médecine préventive remplit également une
mission de conseil auprés de 'autorité territoriale, des agents et de leurs représentants. Cette
mission s’exerce pour ce qui concerne :

- ’amélioration des conditions de vie et de travail dans les services,

- Ihygiéne générale des locaux de service,

- Iadaptation des postes, des techniques et des rythmes de travail a la physiologie humaine,

- la protection des agents contre 'ensemble des nuisances et les risques d’accident de service ou
de maladie professionnelle ou & caractére professionnel,

- T’hygiéne dans les restaurants administratifs,

- I'information sanitaire ;

REFERENCE : article 14 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985.

En outre, le service de médecine préventive exerce un certain nombre de compétences plus précises:

e en matiére de locaux. Le service est consulté sur les projets de construction ou aménagements
importants des bAtiments administratifs et techniques et de modifications apportées aux
équipements ainsi que sur les projets liés aux nouvelles technologies. Il peut procéder a toute
étude et soumettre des propositions. Il formule des propositions sur 'accessibilité des locaux aux
agents handicapés ;

REFERENCE : article 16 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985.
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e en matiére sanitaire. Le service est obligatoirement informé, avant toute utilisation de substances
ou produits dangereux, de la composition de ces produits et de la nature de ces substances, ainsi
que de leurs modalités d’emploi. Il peut demander a l'autorité territoriale de faire effectuer des
prélévements et des mesures aux fins d’analyses. Le refus de celle-ci doit étre motivé. Il informe le
CHSCT (ou a défaut, le CT) des résultats de toutes mesures et analyses. Le médecin de prévention
informe 'administration territoriale de tout risque d’épidémie, dans le respect du secret médical ;

REFERENCES : articles 17, 18 et 22 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985.

e enmatiére derisques professionnels. Le service est informé dans les plus brefs délais de tout accident
de service ou maladie professionnelle ou & caractére professionnel. Il établit et tient & jour, en liaison
avec le conseiller ou conseillére ou, & défaut, avec le ou les assistantes et assistants de prévention et
aprés consultation du CHSCT (ou & défaut, du CT), une fiche sur laquelle sont consignés les risques
professionnels du service et la liste des agents exposés a ces risques. Cette fiche est communiquée
a l'autorité territoriale et tenue a la disposition de I'Acfi. Elle est transmise au CHSCT (ou a défaut,
au CT) en méme temps que le rapport annuel d’activité que le service de médecine doit, par ailleurs,
établir. Ce rapport annuel est également communiqué a 'autorité territoriale.

REFERENCES : articles 14-1, 25 et 26 du décret n° 85-603 du 10 juin 1985.

e Lagent
Quelles sont les obligations qui pésent sur les agents territoriaux en matiére de santé, d’hy-
giéne, de sécurité et des conditions de travail ?

Il incombe & chaque agent de prendre soin, en fonction de sa formation et de ses possibilités, de sa
sécurité et de sa santé ainsi que de celles des autres personnes concernées du fait de ses actes ou de
ses omissions au travail. Il doit porter les équipements de protection individuelle (EPI) pour exercer
ses missions (par exemple, le port de chaussures de sécurité), sous peine de sanctions disciplinaires.
Dans ce cadre, il doit se conformer aux instructions de son supérieur hiérarchique, sauf dans le cas
ot ordre donné est manifestement illégal et de nature & compromettre gravement un intérét public.
Le refus d’obéissance équivaut & une faute professionnelle.

REFERENCES : article L. 4122-1 Code du travail ; article 28 de la loi n® 83 634 du 13 juillet 1983 modifiée,
portant droits et obligations des fonctionnaires.

> 2.1.4.2 LES OUTILS DE LA SANTE, DE UHYGIENE, DE LA SECURITE ET
DES CONDITIONS DE TRAVAIL

Plusieurs outils permettent de mener une politique de prévention des risques et de préservationde
la santé au travail. Nombre d’entre eux sont rendus obligatoires dans I'’ensemble des collectivités
territoriales.

e Les re