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PRESENTATION

Initialement prévu pour accompagner la prise de fonction des nouveaux gestionnaires, en
complément des formations académiques d’adaptation a I'emploi et du tutorat, le présent document,
fruit d’un groupe de travail composé de gestionnaires, d'agents comptables et de représentants des
services déconcentrés et centraux, vise a rapprocher la pratique du terrain de la réglementation. |
s’adresse a I'ensemble des gestionnaires en fonction dans les EPLE.

Structuré en sept grands themes, ce vademecum ne prétend pas a I'exhaustivité. Il rassemble des
fiches synthétiques qui dressent un panorama des activités qui vous incombent en tant que

gestionnaire, en les resituant dans le cadre institutionnel et juridique des EPLE. Certaines traitent

ainsi des compétences clairement transférées aux collectivités territoriales depuis la loi n°2004-809

du 13 aodt 2004 relative aux libertés et responsabilités locales, mais dont la mise en ceuvre, souvent
déléguée par convention aux EPLE, releve alors de votre autorité. Elles ont donc vocation a étre

adaptées aux spécificités locales, et il appartient a chacun d'entre vous d’enrichir et de faire vivre ce

document.

Plus précisément, les articles 75 et 82 de la loi du 13 ao(t 2004 définissent le réle de I'Education
nationale en matiére de service public :

L'éducation est un service public national, dont I'organisation et le fonctionnement sont assurées par
I'Etat, sous réserve des compétences attribuées par le présent code aux collectivités territoriales
pour les associer au développement de ce service public.

L'Etat assume, dans le cadre de ses compétences, des missions qui comprennent :

1° La définition des voies de formation, la fixation des programmes nationaux, l'organisation et le
contenu des enseignements ;

2° La définition et la délivrance des dipldomes nationaux et la collation des grades et titres
universitaires ;

3° Le recrutement et la gestion des personnels qui relevent de sa responsabilité ;

4° La répartition des moyens qu'il consacre a I'éducation, afin d'assurer en particulier I'égalité
d'acces au service public ;

5° Le contrdle et I'évaluation des politiques éducatives, en vue d'assurer la cohérence d'ensemble
du systéme éducatif.

L'Etat a la charge :

1° De la rémunération du personnel enseignant des écoles élémentaires et des écoles maternelles
creées conformément a l'article L. 212-1, sous réserve des dispositions prévues a l'article L. 216-1 ;
2° De la rémunération du personnel de I'administration et de l'inspection ;

3° De la rémunération du personnel exercant dans les colleges, sous réserve des dispositions des
articles L. 213-2-1 et L. 216-1 ;

4° De la rémunération du personnel exercant dans les lycées, sous réserve des dispositions des
articles L. 214-6-1 et L. 216-1 ;

5° Des dépenses pédagogiques des colléges, des lycées et des établissements d'éducation spécia
dont la liste est arrétée par décret ;

6° De la rémunération des personnels de I'enseignement supérieur et de la recherche ;

7° Des droits dus en contrepartie de la reproduction par reprographie a usage pédagogique
d'oeuvres protégéees dans les écoles élémentaires et les écoles maternelles créées conformément
l'article L. 212-1.
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Charges des collectivités de rattachement :

1° Le département assure l'accueil, la restauration, I'hébergement ainsi que I'entretien général et
technique, a I'exception des missions d'encadrement et de surveillance des éléves, dans les colleges
dont il a la charge.

2° Le département assure le recrutement et la gestion des personnels techniciens, ouvriers et de
service exercant leurs missions dans les colleges. Ces personnels sont membres de la communaute
éducative et concourent directement aux missions du service public de I'éducation nationale dans
les conditions fixées a l'article L. 421-23 et a l'article L. 913-1.

3° La région assure l'accueil, la restauration, I'hébergement ainsi que l'entretien général et
technique, a l'exception des missions d'encadrement et de surveillance des éléves, dans les
établissements dont elle a la charge.

4° La région assure le recrutement et la gestion des personnels techniciens, ouvriers et de service
exercant leurs missions dans les lycées. Ces personnels sont membres de la communauté éducativi
et concourent directement aux missions du service public de I'éducation nationale dans les
conditions fixées aux articles L. 421-23 et L. 913-1. »

5° La collectivité a la charge de la rémunération du personnel exercant dans les colleges, sous
réserve des dispositions des articles L. 213-2-1 et L. 216-1 ;

6° De la rémunération du personnel exercant dans les lycées, sous réserve des dispositions des
articles L. 214-6-1 et L. 216-1;

7° Pour l'exercice des compétences incombant a la collectivité de rattachement, le président du
conseil général ou régional s'adresse directement au chef d'établissement. |l lui fait connaitre les
objectifs fixés par la collectivité de rattachement et les moyens que celle-ci alloue a cet effet a
I'établissement. Le chef d'établissement est chargé de mettre en oeuvre ces objectifs et de rendre
compte de l'utilisation de ces moyens.

Le chef d'établissement est assisté des services d'intendance et d'administration ; il encadre et
organise le travail des personnels techniciens, ouvriers et de service placés sous son autorité. Il
assure la gestion du service de demi-pension conformément aux modalités d'exploitation définies
par la collectivité compétente. Un décret détermine les conditions de fixation des tarifs de
restauration scolaire et d'évolution de ceux-ci en fonction du codt, du mode de production des repas
et des prestations servies.

Une convention passée entre I'établissement et, selon le cas, le conseil général ou le consell
régional précise les modalités d'exercice de leurs compétences respectives.

Le vademecum est utile a la pratique quotidienngyektionnaire, un outil de formation pour les
nouveaux ainsi gu’une référence sur des sujets ponctuels. Il peut donc se lire de maniere linéaire ou
plus efficacement étre consulté autant que de besoin.

Ce document est articulé en sept grands themes :

| Le cadre institutionnel et juridique de 'EPLE,

Il L'EPLE dans son environnement,

[l Les ressources humaines,

IV Le budget : de la préparation a I'exécution,

V Les opérations financiéres et comptables,

VI La gestion matérielle,

VII L'accueil et le service annexe d'hébergement.

Au sein de ces chapitres, chacun des thémes développés fait I'objet d’'une ou plusieurs fiches
autonomes. Lorsque cela est nécessaire, une fiche dite « générique » présente les grandes parties ¢
les fiches du theme a venir. Ces fiches sont identifiées par une double numérotation : le premier
chiffre renvoie au chapitre, le second a la position de la fiche dans le chapitre. Ainsi la fiche II-12
est la douzieme fiche du chapitre Il. De plus, le chapitre dans lequel s’insére la fiche est rappelé en
téte de page.
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Chaque fiche est structurée de maniere identique, autour des rubriques suivantes:
. Cest-a-dire
- Comment
- Attention
- Textes officiels
- Pour aller plus loin
D’autres rubriques ont pu étre ajoutées a certaines fiches, suivant les nécessités.
Afin de faciliter les recherches, deux possibilités sont offertes :
- une recherche thématique, a I'aide du sommaire détaillé qui suit ce guide de lecture,
- une recherche alphabétique, grace au glossaire situé a la fin.

Enfin, une bibliographie est positionnée en fin de document.

Les principaux textes officiels sont accessibles sous forme de liens Internet.
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LA PRISE DE FONCTION DU GESTIONNAIRE
SOUS L'ANGLE DU MANAGEMENT : PRINCIPES CLEFS

CEST ADIRE

La prise de fonction du gestionnaire est un momapital : lors du premier trimestre de I'année
scolaire, vous devez assurer votre légitimité technique et managériale.

L'établissement scolaire forme une communauté dans laquelle vous occuperez un positionnement
important car vous étes membres de I'équipe de direction et donc participez au pilotage de 'EPLE.

Il est nécessaire de rencontrer assez largement tous vos collaborateurs, individuellement et/ou en
groupe. La premiere de ces réunions est d'ailleurs a organiser des le mois de septembre, afin de
prendre contact avec I'équipe des ATTEE, et d’organiser leurs emplois du temps avec I'agent chef
s’il en existe un.

Laccuell, le vétre mais aussi celui de vos collaborateurs, est un moment privilégié de votre prise de
fonction. Cette phase sera celle de la découverte et de I'écoute.

\ous apprendrez beaucoup de choses sur la vie de I'établissement si un climat de confiance s’instaure.
\eillez a repérer les conflits ouverts ou latents en évitant un jugement hatif et trop tranché.

Lors du premier trimestre, il vous faudra comprendre le fonctionnement de I'établissement et les
problémes qui se posent. N'hésitez pas a en discuter avec votre chef d’établissement et avec votre
prédécesseur si vous le pouvez. Vous avez aussi votre équipe ainsi que les autres membres de
I'équipe éducative (Adjoint au chef d’établissement, CPE, personnel de santé scolaire, personnels
administratifs et techniques).

Ne pas critiquer le passé (I'observation montre que méme ceux qui n‘appréciaient pas le passé
peuvent se sentir solidaires de leurs équipes antérieures).

Apres cette phase d’écoute (jusqu’a la moitié du premier trimestre environ) faites votre diagnostic et
discutez-en en réunion avec vos collaborateurs.

S’il s’avere utile de procéder a des changements d’organisation, de procédures ou le cas échéant de
personnes, informez-en votre chef d’établissement et votre équipe et faites-le dans la clarté et le
dialogue.

Prenez le temps de régler les problémes délicats et difficiles (notamment les problémes inter-
personnels), sans heurter une partie du personnel.

COMMENT

Fixer des axes de travail prioritaires.

Connaitre I'environnement et les ressources qui S’y trouvent.
Utiliser les outils d’aide a I'installation et a la prise de fonction.

LES AXES DE TRAVAIL PRIORITAIRES

Suite a votre prise de fonction, vous définirez quek axes de travail prioritaires.

Il s’agit tout d’abord :

- d’animer I'équipe: motiver et focaliser les énergies, résoudre les problemes humains, amener
les membres de I'équipe a coopérer, communiquer, mener des entretiens.

- de conduire des réunions: il faudra les susciter, faire en sorte qu’elles soient breves mais
constructives afin d’acquérir la culture de [I'établissement dont vous avez la charge.
Communiquer pour dire ce que lI'on fait et faire ce que I'on dit implique la mise en ceuvre d’un
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management participatif.

- d’'organiser le travail : contrdler son exécution, répartir le travail, élaborer les plannings, et
concevoir des outils de suivi régulier des opérations.

- de décider, de trancher: tant dans les domaines techniques que pour tout ce qui a trait a la vie
collective et au bon fonctionnement de I'établissement. Ce n’est qu’aprés avoir acquis une bonne
connaissance de I'établissement que vous pourrez procéder aux changements.

- de négocier et de gérer les conflits avec vos collaborateurs, et en liaison avec votre ou vos
supérieurs, et vos pairs. Une situation de conflits potentiels peut apparaitre lors d’une réunion.
Pour éviter que la situation ne devienne paroxystique, il convient que le gestionnaire "régule”,
recentre sur les objectifs de I'organisation et analyse les éléments sous-jacents du conflit. Avant
tout, il est nécessaire d’éviter le blocage du systéme. Ultérieurement, une réunion en face a face
avec la personne concernée pourra permettre de clarifier les objectifs et de préciser les modalités
d’organisation du travail.

- de repenser votre efficacité personnelleen qualité de responsable d’équipe dans une
perspective d’efficacité collective. Etre attentif a la répartition dans le temps des différentes
activités qui vous incombent : gestion de l'agenda, du rapport aux autres, du téléphone, des
moments de rédaction et de réflexion, des contrdles a effectuer dans un esprit de confiance.

Une bonne facon d’exercer ses fonctions de gestionnaire est de trouver I'équilibre entre
compétences techniques et fonctions managériales.

Le défi pour le nouveau gestionnaire est de passer du "“faire soi-méme" au "faire faire". Le succes
d’un gestionnaire se mesure en fait a sa capacité a faire réussir ses collaborateurs.

Pour cela il convient de savoir déleguer en établissant, le cas échéant, une grille d’évaluation ou
en prévoyant de faire frequemment le point (voir calendrier fiche suivante).

L'ENVIRONNEMENT DU GESTIONNAIRE

Le gestionnaire d’établissement scolaire du secogedésque souvent de se sentir isolé, a fortiori
dans les plus petits établissements.

En effet, il n’a que trés peu souvent I'occasion, d’évoquer, avec ses collegues, les points qui lui
posent probleme.

Cependant, cet isolement peut facilement étre rompu en appelant les gestionnaires des
établissements environnants. Un réseau de solidarité se tisse bien souvent au sein d'une méme
commune, ou d'un méme bassin de formation.

Traduction concréte de ces réseaux de solidarité, des réunions de gestionnaires, appelées le plus
souvent "réunions de district” ou "réunions du bassin de formation”, peuvent étre organisées. Il ne
faut alors pas hésiter a se libérer pour pouvoir s’y rendre : elles sont I'occasion, a votre arrivée, de
prendre conscience des problémes spécifiques du secteur.

Elles vous permettront également de relativiser : bien souvent, les questions que vous vous posez
sont partagées par tous les collegues.

Par ailleurs, il existe dans certaines académies, des systemes de tutorat qui permettent de compléte
la formation initiale dispensée aux sortants de concours la premiere année. Un collegue plus
expérimenté est alors désigné comme votre interlocuteur privilégié pendant toute la premiére année.
C’est a lui prioritairement que vous pourrez adresser I'ensemble de vos questions.

Lagent comptable a également un rble de conseil privilégié pour les gestionnaires des
établissements rattachés. Il peut assister aux conseils d’administration de I'établissement, des lors
gu’une question financiére y est abordée, sans droit de vote.

Un service académique de "conseils aux EPLE" a également été mis en place, depuis plusieurs
Vademecum du gestionnaire en Eple — 2011

© Ministere de I'Education nationale -- DGRH ESEN 12



années, par la direction des affaires financiéres. Il est constitué par académie, avec un réseau
« R'Conseil » et un réseau financier, dédié aux questions thématiques, telles que la gestion des
contrats aideés, le role du coordinateur paye, ou encore la LOLF.

Les coordonnées de ces réseaux sont accessibles et régulierement mises a jour sur le site de I
DAF sous le lien suivant :

http://idaf.pleiade.education.fr

(code d'acces : ven / mot de passe : zen)

Enfin, trois fiches peuvent aider a la prise de fonction :

- "Documents a transmettre lors d’'une prise de fonction" recense I'ensemble des pieces que le
gestionnaire sortant doit laisser a disposition immédiate du nouvel arrivant.

Ce dossier qui pourra étre étudié par le nouvel arrivant avec I'agent comptable, le tuteur ou les
formateurs, lui permettra d’avoir 'ensemble des outils indispensables pour se faire une image
précise du poste qu’il va occuper.

- "Les bonnes interrogations du nouveau gestionnaire” a pour objet d’amener le nouveau
gestionnaire a rencontrer les acteurs de la vie de son établissement, a découvrir I'environnement
physique de son lieu de travail et a recenser les premiers documents que lui aura laissé son
prédécessedur.

Cette démarche qui doit se faire, accompagnée si possible du tuteur, de 'agent comptable, du chef
d’établissement ou de toute autre personne concernéapsdument nécessaire pendant les

deux premiéeres semainesuivant la prise de fonction.

- "Internet : source d’informations”

Dans les pages suivantes, vous trouverez ces outils ainsi que la circulaire n°97-035 du 6 février
1997 sur les fonctions de gestionnaire.

De nouveaux textes sont en préparation dans le cadre de la réforme du cadre budgétaire et
comptable (RCBC). lls préciseront les fonctions du gestionnaire, sa place dans 'EPLE ainsi que le
réle et les missions de I'agent comptable. Une instruction budgétaire et comptable est comprise
dans la RCBC ainsi qu'une amélioration sensible du logiciel GFC avec a terme un nouvel outil.
TEXTES OFFICIELS

Art. R.421-23 du code de I'éducation sur la délégmatie signature et circulaire n°2005-156 du 30
septembre 2005, RLR 520-0.

BO n°8 du 22 février 2007 établissant une charte des pratiques de pilotage de 'EPLE

Art R 421-1 et suivants du Code de 'Education

Vademecum du gestionnaire en Eple — 2011
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DOCUMENTS A TRANSMETTRE LORS D’'UNE PRISE DE FONCTION

Gestion budgétaire

-La situation des réserves disponibles par service

-Les éventuelles délégations de signature

-La situation des dépenses engagées avec liste des engagements en attente

-L’historique des ouvertures de crédits

-Le dossier contenant les factures litigieuses (matériel non livré, erreur sur les prix,...)

-La situation des recettes

-L’historique des prévisions de recettes

-Les restes a recouvrer a mettre en parallele avec la balance comptable (comptes de classe 4)

-Le dossier descriptif des opérations d’équipement (subventions des collectivités territoriales /FSE/
autres organismes publics ...)

-Le dossier relatif aux voyages en cours

-Le dossier portant sur des actions pédagogiques diverses tel un atelier de pratique artistique

-La situation des fonds sociaux en particulier les décisions des commissions en cours de réalisation

-La situation du crédit nourriture (feuilles de consommation, inventaire au jour de sortie)

-L’état des tickets repas (le comptable effectuera le rapprochement de cet état avec la comptabilité des
valeurs inactives et le stock réel)

-Les arrétés de constitution de régies

-Les nominations des régisseurs

-La situation des régies d’avances et des recettes (le gestionnaire sortant veillera a ce que I'ensemble des
opérations des régies aient été intégrées dans les écritures du comptable et préparera la remise de servic
du numéraire, des tickets repas et du quittancier arrétés et rapprochés de la balance, ...)

Gestion matérielle

-Lemploi du temps des personnels et leurs fichegadte

-Le dossier des contrats et conventions conclus par I'établissement, la liste récapitulative de ces contrats
et les dates de début et de fin

-Le relevé des compteurs a jour : eau, gaz, €électricité, ... notamment celui des logements de fonction en
cas de mutation de fonctionnaire

-Le registre de sécurité a jour (exercices d’évacuation, installations sportives, consignes, commission de
securité) et le dernier rapport d’inspection d’hygiéne au niveau de la restauration

Consignes informatiques
> Application GFC / Windows
- GFCADMIN : module administration GFC / Windows
» Editer la liste des utilisateurs GFC / Windows
* Reécupérer auprés de votre prédécesseur le mot de passe GFCADMIN
- GFC REGIES
« Vous assurez que I'année scolaire a bien été teenpaé une fin de période suivie d'une fin de
journée si cette période a donné lieu a une remise de fonds a I'agence comptable
- Il ne doit pas y avoir d’opération en attente sarrégies de recettes et d’avances
- AUTRES APPLICATIONS
«  Vous informer aupres de votre prédécesseur de larepient et des modalités d’acces des autres
applications nationales (Presto, GTI, GFE, ...)
> Autres opérations
- Vérifier que votre prédécesseur a laissé des inditatsuffisantes afin que vous retrouviez sans
difficulté 'emplacement :
- de vos sauvegardes sur le disque dur ou supportilli@ov
. des fichiers de bureautique (lettre type, tablEeatel, documents de travalil,...) qui
pourraient étre utiles.
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LES BONNES INTERROGATIONS
DU NOUVEAU GESTIONNAIRE

O a cocher au fur et a mesure des rencontres, visites ou activités réalisées

JE SUIS GESTIONNAIRE ...

LES ACTEURE: Remarques
J'ai rencontré :
> L'équipe de Direction

= |e chef d'établissement
= || est ordonnateur
= Ladjoint pédagogique
= Le Directeur de la SEGPA
= AULIES (PrECISEI) ... it e e e

aaaaaQ

> L'équipe éducative
= |Le chef des travaux
= Le Conseiller Principal d’'Education
= Le documentaliste
= | e Conseiller d’'Orientation Psychologue

aaaaQq

> L'équipe administrative
= Le secrétariat de 'E.P.L.E a
= | e personnel des services administratifs de gestion(]

> L'équipe de I'agence comptable
= |'agent comptable
= |Les personnels de I'agence comptable

aa

> Les personnels techniques
= Le chef de cuisine
= L'équipe de cuisine
= Les agents de laboratoire
= Les personnels du service général
= Les personnels d’accueil et veilleur de nuit
= |Les personnels de maintenance

aaaaaa

> Les personnels médico-sociaux
= |'assistant service social
= L'infirmier
- | e médecin de 'Education nationale

aaa
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LES PARTENAIRES, PERSONNES RESSOURC:

[> J’ai un organigramme
= de I'établissement
= de la collectivité de rattachement
= de I'lInspection Académique
= du Rectorat

> J'ai pris connaissance
=de la convention avec la collectivité
=du contrat d'objectifs avec l'académie
=du projet d'établissement

> Je connais mon prédécesseur
= Je sais ou le trouver

LA GESTION MATERIELLE :

> J'ai fait la visite de I'établissement
avec l'agent de maintenance

> J'ai vu tous les batiments
= Linternat
= Les batiments d’externat
= Le restaurant scolaire
= L e gymnase et les installations sportives
= Les locaux techniques
= La cuisine
= |es vestiaires des personnels
= |La chaufferie
= Les parkings / garages
= AULIES Lot

D> J'ai repéré :
= Les consignes d’évacuation en cas d'incendie
= |es extincteurs
= Les logements de fonction et leurs occupants

> J'ai toutes les clés
RESTAURATION ET HEBERGEMENT :

> J'ai fait le point avec le chef de cuisine :
= Les menus sont préparés
= Les commandes sont toutes faites
= || y a un magasinier
= J'ai vérifié I'état des stocks

D> L'internat est prét pour I'accueil des éleves

LES PERSONNELS LOGES:

> Sil y a de nouveaux arrivants :
= Les compteurs ont été relevés
= Mon logement est en bon état
= Des travaux sont-il en cours ?
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LA SECURITE:
= Je sais ou sont les registres
= Je sais ou trouver les contrats de maintenance
obligatoires
= Je sais qui est 'Agent Chargé de la Mise en Euvre
des regles d’hygiene et de sécurité (ACMO)
= |l y a des travaux en cours
= La sécurité des usagers est garantie

aaa a Qg

LA GESTION FINANCIERE :

> J'ai ou je sais ou sont les documents suivants :

= Bons de commande

= Situation des dépenses engagees

= Situation des recettes

= Budget, décision budgétaire modificative,
compte financier

= Stock alimentaire

= Tickets repas ou les cartes self

= Tarifs votés par le conseil d’administration

= Contrats

= Actes administratifs

= Taxe d'apprentissage

aaaaaaa 4aaa

INFORMATIQUE DE GESTION:

> Je dispose des logiciels suivants :
= GFC (Gestion financiere et comptable)
= PRESTO (Suivi des stocks alimentaires)
= GTI (Gestion des tickets repas)
= GFE (Gestion financiere des éléves)
= Contrats aidés
= Logiciels bureautiques (Traitement de texte, tableu
= Logiciel de gestion des immobilisations
= AULIES oot

)

> J'ai un PC sur mon bureau
= J'ai un acces Internet
= J'ai une adresse mail

Q00O oofpooooan

GESTION DES RESSOURCES HUMAINES :

> L'organisation de la journée de pré rentrée est prévue
(salle, réception éventuelle ....)

(.

D> L'équipe des personnels technique est au complet d

> Il'y a des contrats de droit privé :
= Contrat adaptation a I'emploi d
= Contrat emploi jeune d
= J'ai le registre des personnels de droit privé d

> Les emplois du temps doivent étre préparés pour le 30 septembre
= Je sais ou sont les emplois du temps de I'année defdiére
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. JE SUIS AUSSI AGENT COMPTABLE ...

AVANT LA PRISE DE FONCTION :

> Je connais la date de la prise de poste comptable

> Les documents sont préts ainsi que les convocations

> J'ai fait ma demande de cautionnement a ’AFCM
Association Francaise de Cautionnement Mutuel
36, avenue Marceau — 75008 PARIS
Tél. 01 44 4393 30

aaa

> J'ai demandé la documentation relative a I'assurance a
Assurance Mutuelle des Fonctionnaires
80, rue Saint Lazare — 75442 PARIS Cedex 09
Tél. 01 40 23 15 15

APRES :

> Je connais I'organisation du travail dans I'agence comptafle
> J'ai rencontré :
= Les ordonnateurs et chefs d'établissement d
= |es gestionnaires des établissements rattachés O
D> J'ai effectué les habilitations des régisseurs
et les adresses au TPG d

> J'ai installé les avances pour menues dépenses
dans mon établissement a
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INTERNET : SOURCE D’INFORMATIONS

C'EST-A-DIRE

Les abonnements électroniques et la consultationlifégents sites internet constituent aujourd’hui

une source essentielle d'informations pour les gestionnaires d'EPLE.

Plutét que d'attendre que l'information arrive par les canaux traditionnels, il est aujourd'hui possible
de la faire venir directement dans sa propre boite électronique.

Par ailleurs, lorsque I'on cherche une information précise, on a de grandes chances de la trouver sur
le web.

COMMENT

LES ABONNEMENTS ELECTRONIQUES

Les liens suivants vous permettent de vous inscrire afin de recevoir diverses informations
directement dans votre boite électronique :

http://idaf.pleiade.education.fr/fichiers/aboprentian :
Abonnement aux différentes rubriques de I'Intranet de la DAF (hebdomadaire)

www.education.gouv.fr/pid197/alertes-mel.html
Abonnement au sommaire du Bulletin Officiel de I'Education Nationale (hebdomadaire)

http://www.legifrance.gouv.fr/abonnement.do
Abonnement au sommaire du Journal Officiel (quotidien sauf le lundi)

http://www.colloc.bercy.gouv.fr/colo_otherfiles/drggnewsletter.html :

Abonnement a la lettre d'information BERCY COLLOC (actualité du développement local et des
services du ministére de I'Economie, de l'industrie et de I'emploi et du ministere du Budget, des
comptes publics et de la fonction publique) (hebdomadaire)

http://www.dgcl.interieur.gouv.fr/sections/lettre_dfdrmation :
Abonnement a la lettre d'information de la Direction Générale des Collectivités Locales (périodicité
variable)

www.ladocumentationfrancaise.fr/informations/lettiedex.shtm :
Abonnement a la lettre de la bibliothéque des rapports publics (bimensuel)

LES SITES INTERNET
http://idaf.pleiade.education.frsite de la DAF du Ministére de I'Education Natiengogin : ven -
mot de passe : zen)

www.legifrance.gouv.fr service public de diffusion du droit

www.adressrlr.cndp.fr accés a I'ensemble des textes juridiques utilegparsonnels de I'éducation
nationale. Remplace le Recueil des Lois et Réglements (RLR).

Ce portail juridique propose également un acces a :

la "Lettre d'information juridique” (L1J)

la revue "Objectif établissement"

des guides et mémentos émanant des directions d'administration centrale
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www.finances.gouv.fr/directions_services/Tresor_mibbcp/bocpsom.phple Bulletin Officiel de
la Comptabilité Publique

http://www.ccomptes.fr/fr/JF/Recherche.html en tapant EPLE, vous accédez aux rapports
d'observations et jugements de la Cour des Comptes et des CRC

www.localjuris.com.fr: un site tres exhaustif sur les marchés publics

www.aji-france.com site de I'Association Gestion pour 'Educatiosite ou I'on peut, entre autres,
consulter les offres de marchés publics des autres EPLE (Attention : pour publier des offres de
marché, un abonnement annuel d’'un montant de 110€ compris dans I'adhésion a I'AJl et a la revue
Intendance est nécessaire)

https://foad.orion.education.fr/fodad/programme de formation & distance des persondels
I'éducation nationale et notamment des nouveaux gestionnaires. A noter que certains documents
sont en acces libre (exemple : Bordeaux)

Plusieurs sites de gestionnaires d'EPLE.
Les sites des organisations syndicales des personnels de gestion et de direction.

La plupart des sites académiques proposent également une partie dédiée plus spécifiquement aux
gestionnaires. Quelques exemples :

www.ac-caen.fr/ressources-professionnelles 171 dereex-eple.html
www.ac-toulouse.fr/web/4573-gestionnaires-et-agents-comptables.php

www.ac-clermont.fr/EPLE

On trouve aussi sur les sites académiques de nombreuses ressources en termes d’hygiene et d
sécurité. Quelques exemples :

http://www.ac-paris.fr/portail/jcms/piappl 9949/milhygiene-et-securite
http://www.ac-clermont.fr/hygiene-securite

http://rme.ac-rouen.fr/une.htm

Avec la décentralisation et la place accrue prise par les collectivités territoriales, ces derniéres
consacrent aussi des sites spécifiques aux EPLE. Un exentilg/tycees.iledefrance.fr

ATTENTION

Cet inventaire n'a rien d'exhaustif. Il a pour butad@vaincre tout un chacun de la puissance
d'Internet en tant que source d'informations.

Tous les abonnements et les sites mentionnés ici sont totalement gratuits.

POUR ALLER PLUS LOIN

En dernier recours, si toutes les sources citéeparmettent pas de trouver l'information
recherchéewww.google.frpeut étre la solution ...
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Calendrier du gestionnaire

LE CALENDRIER DU GESTIONNAIRE

CALENDRIER DES
ACTIVITES

DU GESTIONNAIRE
ET
DU COMPTABLE
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Calendrier du gestionnaire

Sommaire
GESTION MATERIELLE et ADMINISTRATIVE ET COMPTABILITE BUDGETAIRE — GESTION COMPTABLE

v’ Petit lexique préalable
I- TACHES PERIODIQUES
v’ Activités quotidiennes
v’ Activités hebdomadaires ou bi-hebdomadaires
v’ Activités mensuelles
v’ Activités trimestrielles
I- ACTIVITES CALENDAIRES

+* Septembre
% Octobre
+* Novembre
s Décembre
s Janvier
& Février
% Mars
< Auvril
% Mai
¢ Juin
- LAPERIODICITE ET LES DATES SONT DONNEES A TITRE INDICATIF.
- LES TACHES CALENDAIRES NE SONT PAS REPRISES DANS LES TACHES PERIODIQUES :

IL FAUT CUMULER LES DEUX

Vademecum du gestionnaire en Eple — 2011
© Ministére de I'Education nationale -- DGRH ESEN



Calendrier du gestionnaire

PETIT LEXIQUE
ARDP, ADEP, ADDP, AR Aide départementale ou régionale a la demi-pension
CA Conseil d'Administration

Comptabilité de I'agent comptable

Comptabilité générale

Comptabilité de I'ordonnateur

Comptabilité budgétaire

DAO Dépenses Avant Ordonnancement
DBM Décision Budgétaire Modificative
DC Droits constatés
EPCP Etat prévisionnel de la commande publique
FSL/FSC Fonds Social Lycéen / Fonds social Collégien
FVL Fonds de vie lycéenne
FQE Fiche Quotidienne d'Encaissement
MDT Mandat
ocC Objets Confectionnés
op Ordre de Paiement
OR Ordre de Recette
ORR Ordre de Réduction ou d'annulation de Recette
ORVT Ordre de reversement
LOGICIELS
SCONET/AGEPNET Bourses colleges et lycées
GFC — modules Compta Bud, Compta Géné, Prépa Bud, | Gestion Financiere et Comptable
COFI
SCONET/GFE Gestion Financiere des Eleves (frais scolaires)
GTI Gestion des tickets de cantine

IG* / EGIMMO* /WINCZ

privés : achat et choix de I'EPLE

* logiciels

Gestion des inventaires

PRESTO

Gestion des stocks alimentaires

WINTA* / TAXE*

* logiciel privé : achat et choix de I’EPLE

Taxe d'apprentissage
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Calendrier du gestionnaire

TACHES QUOTIDIENNES

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE

COMPTABILITE GENERALE

Service intérieur

» présence au service de restauration pendant les repas

» visite des locaux : relevé des opérations d'entretien a effectuer

» encadrement des agents et gestion (congés, suppléances, formation, ...)
» ponctuellement vérification HACCP

Vente de tickets repas ou de cartes repas et enregistrer les ventes

Enregistrer et vérifier les entrées et les sorties des denrées alimentaires= établir la
feuille de consommation journalieére (PRESTO)

CAISSE (1) : doit étre juste en fin de journée (CAISSE)

» Quittancier : totalisation journaliere et cumul depuis
le 1°" janvier (a rapprocher du registre de caisse et de
la fiche du compte 531)

> Registre de caisse : tenue journaliére. La ventilation
en piéces et en billets doit correspondre a I'existant.

Engager les dépenses = bons de commandes

TRESORERIE (2) : contrdle des relevés du Trésor Public
et tenue des registres

Décisions Budgétaires Modificatives pour information (DBM) : Saisie des données
a tout moment puis Validation et Edition

Liquider les dépenses : possible a tout moment

Liquider les ordres de recettes (OR) : possible a tout moment et notamment aprés
chague mandatement sur les ressources spécifiques ou affectées

(1) + (2) = enregistrement en comptabilité dans GFC
» saisie des encaissements (FQE : fiche quotidienne
d'encaissement)

saisie des opérations courantes

édition des brouillards des différents établissements
contréle des concordances

validation

YV VY

CAISSE : idem (1) si gestionnaire Etablissement rattaché est Régisseur
—> Saisie des encaissements et édition des documents de fin de journée pour
transmission a I'agent comptable avec les cheques

Mises a jour informatiques : diffusées par la Division Informatique du Rectorat : il
est important de les installer au fur et a mesure

Dépenses avant ordonnancement (DAO) : a enregistrer
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TACHES HEBDOMADAIRES ou BI-HEBDOMADAIRES

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE

COMPTABILITE GENERALE

Menus a établir et a faire signer (4 semaines a I'avance, conformément aux
recommandations du gemrcn)

Situation des dépenses / Situation des recettes :
- a éditer pour suivre |'évolution du budget (toutes les semaines ou tous les 15
jours)

Vérification des créances : comparaison liste des créances et
fiches de compte des comptes 4111, 4112, 416 (toutes les
semaines) ....

Régisseur : travaux de fin de période (2 semaines)
Edition des documents + disquette a transmettre a I'agent comptable

Fin de période : a traiter = MAJ des créances de
I'établissement rattaché + disquette des créances a
transmettre a I'établissement rattaché

Mandatement / OR

Suivi des créances : relance et procédure contentieuse
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TACHES MENSUELLES

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE COMPTABILITE GENERALE
Tickets repas : inventaire et édition des fiches de stocks, journal des tickets VEonduystabilité des valeurs inactives : prise en charge et
inventaire contr6le par rapport a l'inventaire de I'étab. rattaché (GFC)
Service d’hébergement : Edition du journal général
Inventaire a éditer et contréler des fiches de comptes des valeurs inactives
calcul du crédit nourriture de la balance

Dépenses avant ordonnancement : a liquider et & mandater et régular®atior DAO : Réception et renouvellement de l'avance a

renouvellement de l'avance I'établissement rattaché (GFC)

Mandatement et ordre de recette : apres vérification Paiement et prise en charge des recettes pour recouvrement
DBM pour information Réception, contrdle et confirmation DBM

Situation des dépenses et situation des recettes Contréle des balances

NB : OR a faire obligatoirement : Edition apres validation* de toutes les écritures :

- vente des tickets repas et des OC - journal général (controle de I'équilibre)

- Divers hébergements - balance (controle de I'équilibre et concordance avec le

- divers reversements journal général)

- fiches de comptes (controle des soldes)
Fiches de paye (Services mutualisateurs, GRETA, CFA...) : a établir, a liquider,
mandater et payer + bordereau de cotisations sociales et fiscales a envoyer

Vérification des fiches de paye des personnels de I'établissement et distribution

* validation la plus fréquente possible
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TACHES TRIMESTRIELLES

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE COMPTABILITE GENERALE
Base éleves : a réinitialiser (MAJ bourses, RIB)
Frais scolaires : Frais scolaires :
- Etat des droits constatés et des bourses - Vérification a I'agence comptable
- Envoi de I'avis aux familles
- Envoi du fichier au comptable - Réception et validation =» MAIJ liste de créances et transfert pour

I'établissement rattaché

- Préparation du paiement des bourses :

* Envoi a I'lA de I'état de versement de provision et de I'état global de liquidation * Vérification et signature de I'agent comptable
* Liguidation et mandatement des bourses et primes * Paiement des bourses
* OR bourses et primes, OR frais scolaires * Prise en charge et recouvrement
- Reconstatations éventuelles et régularisation des OR et des mandats
Rémunération des personnels d’internat Paiement selon les modalités mises en place par la collectivité de
rattachement

Service annexe d'hébergement :
- Inventaire et controle du stock Transmission a I'agent comptable

- Demande de subvention France AGRIMER (attention au délai)

- Edition des fiches de stock articles et fournisseurs puis purge
- Réunion HACCP (si besoin)

Médecin de l'internat (si contrat prévoit la rémunération au forfait) :
- fiche de paye a établir
- liquidation et mandatement paye et charges paiement
- bordereau URSAFF

Atelier :
- inventaire des objets confectionnés, des matieres d'ceuvre
Exercices d’évacuation : internat et externat

Au moins 2 dans 'année scolaire (le 1¥ dans le 1¥" mois de I'année scolaire)

Réunion fonds sociaux : La commission se réunit autant que de besoin.
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TACHES CALENDAIRES

SEPTEMBRE

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE

COMPTABILITE GENERALE

Réunion des personnels technique et administratifs pour la mise en place du calendrier et la
confection des emplois du temps. Rédaction des fiches de poste.

Calendrier des permanences des petites vacances

Sécurité : Cf. registre de sécurité : vérifier si les contrdles obligatoires sont faits.

- Vérifier I'affichage des consignes de sécurité et des plans d'évacuation des locaux
- Bilan avec les MO/OP et la collectivité de rattachement

- Vérifier la validité des contrats d'entretien

Logements de fonction : relevé des compteurs des logements des personnels nouveaux ; MAJ
concessions et déclaration au centre des imp6ts pour la taxe d'habitation.

Matériels : voir les états des lieux (logements, internat), les clefs, le parc photocopieurs

Si régisseur : - vérifier la caisse, les valeurs inactives, les magasins (inventaire physique/ inventaire
informatique)
- Cautionnement (si obligatoire) et assurance personnelle (facultative)

Se rendre dans les établissements rattachés : prise de contact, définir
les activités, les périodicités dans le travail, etc.

Prise de poste : prévoir les documents

Prestation de serment : préalable a la prise de poste, en général
Cautionnement (obligatoire) et assurance personnelle (facultative)
Installer les nouveaux régisseurs

Faire les OR d'habilitation de régie (dans GFC)

Renouveler I'avance des régisseurs pour les dépenses au comptant
(DAO)

Idem a I'agence comptable et dans les établissements rattachés si
régisseur

Vérifier le quittancier, le registre de caisse Trésor

Vérifier les documents comptables (journal général, balance, fiches
de comptes) ; préparer les états de développement de solde en vue
de la prise de poste comptable

Plan académique de formation (PAF ATSS) : diffusion des demandes retenues

MAJ constantes de |'établissement (GFC)

MAJ constantes de I'établissement (GFC)

Crédit nourriture a calculer avec les nouveaux effectifs de septembre
- MAJ dans PRESTO

idem pour contréle

Frais scolaires :

- renumérotation des créances

- Echange des certificats de présence

- Collecter les RIB

- Préparation des dossiers de bourses (selon organisation de |'établissement)

Analyse budgétaire : Analyser la situation des dépenses engagées et la situation des recettes
nettes en fonction du budget, des DBM, des avis de subventions.
Voir s'il y a une DBM pour vote a valider, si elle est, a présent, exécutoire

BALANCE : a vérifier
Voir les OR a émettre, les prises en charge a faire, les restes a
encaisser.
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OCTOBRE

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE

COMPTABILITE GENERALE

Elections : a organiser pour le college des personnels administratifs et techniques

A présenter au Conseil d'administration (fin octobre ou début novembre) :
- concessions de logement si modification (acte)

- Tarifs divers (acte)

- DBM pour information

- DBM pour vote (acte)

- Contrats et conventions (acte) si pas prévu a I'EPCP

- Sorties et voyages scolaires (acte)

- (CA préparatoire au budget)

GFE : dés que possible

- réinitialiser la base éléves (BEE) dans GFE

- mettre a jour les tarifs scolaires, le découpage en trimestre, les taux de bourses et primes
etc...

- faire une simulation de constatation

Transmettre au comptable les originaux des actes exécutoires, les
accusés de réception des autorités de tutelle et les annexes

Accusé réception de la subvention de fonctionnement attribuée par la collectivité territoriale de
rattachement pour I'exercice suivant

NOVEMBRE

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE

COMPTABILITE GENERALE
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Frais scolaires : Réception des fichiers et vérification : vérifier la liste des

- Constatation et transfert créances et transfert pour MAJ créances dans I'établissement
- Distribution des avis aux familles rattaché et dans I'agence comptable.

- Demande de bourses et primes a adresser a I'l.A. Réception

- Emission des mandats et OR correspondants

Accuser réception des actes du précédent CA : s'assurer de les avoir regus

Date limite des commandes : fixer une date raisonnable aux enseignants (début nov.)

Budget :
- Préparation avec le chef d'établissement - Vérifier le budget au niveau technique
- présentation et vote au CA (date limite : 1er décembre)

- envoi aux 3 autorités de tutelle, en recommandé avec accusé de réception

- Relancer les poursuites amiables et contentieuses
- Faire le point sur les restes a encaisser et a payer avec les
établissements rattachés
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DECEMBRE

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE COMPTABILITE GENERALE

Transmission du budget aux 3 autorités de tutelle dans les 5 jours qui suivent son adoption par
le CA.

Campagne de taxe d'apprentissage : solliciter le versement de la taxe auprés des fournisseurs de
I'établissement et des entreprises dont I'activité correspond a la formation que regoivent les éléves

Préparation du compte financier :
- Edition des inventaires au 31-12-N (denrées, MO, OC, gaz, fuel) et vérification avec l'existant
- Encaisser tous les cheques Edition des créances en N ; relancer les poursuites amiables et

contentieuses

- Mandater toutes les factures arrivées, relancer les fournisseurs S'assurer de la disponibilité des crédits : pas de

dépassement/chapitre

- Emettre tous les O.R. possibles
- Rendre |'avance pour menues dépenses a |'agence comptable = 3 réintégrer

et/ou la régie d’avance
- Mandater les DAO

- Relevé des compteurs des logements de fonction au 31-12-N et calcul des prestations en
nature en vue de |'éventuel remboursement pour dépassement du forfait et OR

- Stopper la vente des tickets, vérifier inventaire avec l'existant et édition au 31-12-N Vérifier avec la comptabilité des valeurs inactives

- Mandater pour ordre les dépdts et cautionnements
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JANVIER

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE

COMPTABILITE GENERALE

Avant bascule GFC

Variation du crédit nourriture (DBM 27)
variation des stocks (DBM 29) é}alculer + mandat +OR +ORV

Immobilisations a inventorier (EGIMMO ou autre si pas fait au fur et a mesure dans
I'année

Encaisser les derniers chéques pour apurer les créances, mandater les factures de N et les
factures non parvenues de N, émettre les OR de N et les OR des produits non facturés de
N

Emettre les mandats et OR des participations entre services (R2/SG, J1/SG...)

- DBM de régularisation

Variation des stocks (réception des écritures avec les états)

Dépréciations a calculer + écritures courantes (GFC)

Edition des créances au 31-12- N

Réception

Trésorerie :

Passer les derniéres écritures courantes jusqu'au dernier relevé du
trésor au 31-12- N

Vérifier les soldes des comptes, les concordances 452/513

Arréter les registres

Etablir le PV de caisse, les états de développement et d’accord du
solde Trésor et signature du TPG

BASCULE (GFC) : apres bascule de I'agence comptable (faire des sauvegardes avant
basculement et apreés)

BASCULE (GFC) on passe de I'exercice N a I'exercice N+1 (faire des
sauvegardes avant basculement et apres)

Apres BASCULE GFC

Vérification des constantes

Réception du budget et EPCP, édition, contréle, confirmation, fichier transfert

Réception fichier habilitation régie

Vérification des constantes
Réceptions des budgets EPCP, édition, contrble, confirmation des

établissements rattachés

Fichier habilitation régie, renouveler la régie d’avance et/ou |'avance
pour menues dépenses
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Edition
situation des dépenses engagées
situation des recettes nettes

Saisie des bilans d'entrée de trésorerie (classe 5) et de tous les
comptes arrétés et justifiés au 31 décembre

Saisie des bilans d'entrée classe 8 et écritures de revalorisation
Edition des créances au 01-01-N (idem 31-12) de N -1

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE

COMPTABILITE GENERALE

Factures non parvenues de N-1 (comptes 4081 et 4084) :
- sil'estimation = réalité

- sil'estimation < réalité ® mandater la différence

- sil'estimation > réalité = OR pour la différence

O.P. pour régler le fournisseur
O.P. = estimation + réception du mandat pour la différence = paiement

O.P. = réalité + réception de I'OR pour ordre

- Mandater, émettre les OR de I'exercice N

- Encaisser les chéques ... c'est reparti !

- Engager fictivement les abonnements, les contrats d'entretien, la taxe d'apprentissage non
encaissée mais prévue au budget, les avances pour menues dépenses ... (par sécurité)

- GTI: Basculer puis revaloriser le stock des tickets aux nouveaux tarifs. Editer alors un
inventaire

- PRESTO : Basculer puis MAJ des tarifs, des constantes. Editer alors un inventaire

- SCONET/GFE : Réinitialiser la Base Eléves

* pour les logiciels autres que GFC, basculer le plus tot possible (GTI, PRESTO) afin de ne pas prendre de retard.
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FEVRIER

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE

COMPTABILITE GENERALE

- Les derniéres opérations de dépenses et de recettes de N-1 doivent étre arrétées.
- Cloture de N-1

Préparation du compte financier : réception des derniéres DBM,
controle des balances et transfert des derniéres écritures courantes
Elaboration des documents préparatoires

- Remonter la comptabilité budgétaire N-1 a I'agence comptable

- Calendrier des permanences des vacances d’été (date limite : 28 ou 29 février)

Si tout est OK

Edition des feuillets budgétaires et contréle des mandats et recettes,
recomptage des piéces, mise en paquets pour la chambre régionale des
comptes via le trésor public

Confection des comptes financiers dans COFI pour présentation dans les
conseils d'administration au plus tard le 30 avril

MARS

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE

COMPTABILITE GENERALE
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Conseil d’administration :

- compte financier présenté par I'agent comptable (avant le 30 avril)

- DBM pour information (réajustement des crédits ouverts sur ressources spécifiques ou
affectés en concordance avec les soldes correspondants en comptabilité générale, exercice
clos)

- DBM pour vote (éventuellement)

- contrats, conventions, marchés (éventuellement) si non inscrits a I'EPCP

- etc..

Toujours dans les comptes financiers ! en plus des activitéss courantes...

Saisie des derniers bilans d’entrée

AVRIL, MAI, JUIN

GESTION MATERIELLE ET ADMINISTRATIVE- COMPTABILITE BUDGETAIRE

COMPTABILITE GENERALE

- Indemnités pour travaux insalubres, incommodes, salissants et dangereux dans certaines
collectivités (pour I'année scolaire)

- Indemnité d’Administration et de technicité (pour I'année civile)

a calculer, attribuer et transmettre au Rectorat

Conseil d’administration : en juin en général (tarifs divers pour I'année scolaire suivante,
concessions de logement, DBM pour information et pour vote éventuellement)

Date limite des commandes : a fixer autour du 10 juin pour les enseignants

Sorties d’inventaire : c'est la meilleure période pour les préparer et les présenter au CA de juin

Avant les congés d'été :

- rendre I'avance pour menues dépenses et/ou la régie d’avance

- Planning des travaux d'été, calendrier

- Organiser des rondes de surveillance des locaux, informer la police
- Préparer les emplois du temps de la rentrée suivante

- Payer un maximum de factures, encaisser tous les chéques

- Prévenir les fournisseurs des dates de fermeture de I'établissement

Encaissement de la taxe d'apprentissage (si régie, sinon a I'agence comptable) de juin a
septembre. Remerciement aux entreprises et accusé de réception aux organismes collecteurs.

Plan académique de formation (PAF ATSS) : diffusion, conseils aux personnels pour inscriptions en

mai et avis sur les demandes en lien avec le chef d’établissement.

Comptes financiers a déposer au trésor public du département pour le 30
juin au plus tard

Réception
- Dépot de fonds au trésor (attention au cambriolage I'été 1)
- Vérifier balances, créances

- Selon calendrier fixé par le comptable
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Cadre institutionnel et juridique Fiche 1-01

[-01 LE SYSTEME EDUCATIF : FICHE GENERIQUE

C'EST-A-DIRE

Pour 'enseignement secondaire cela signifie :

Le ministere de I'Education nationale, avec les services de I'administration centrale et les services
déconcentrés. Les attributions des collectivités territoriales dans le domaine éducatif. L'établissement public
local d'enseignement (EPLE).

COMMENT

Le fonctionnement déconcentré et décentralisé du systeme éducatif (fiche 1-2).
De l'administration centrale a 'EPLE en passant par les autorités académiques (recteur et inspecteur
d'académie) avec des exemples d'organigrammes de ces différentes structures (fiche 1-3).

Principes généraux :

L'enseignement dans les écoles et les établissements publics est gratuit.

Il est laic c'est-a-dire neutre en matiére de religion et d'opinions politique et philosophique.

Il est obligatoire pour tous les enfants de 6 a 16 ans.

L'Etat organise les examens publics ouverts a tous les éleves et délivre les diplomes et grades
universitaires.

L'Etat garantit le droit & I'éducation et a la formation pour tous les jeunes qui vivent sur le territoire national
avec une égalité des chances pour tous.

Le réle fondamental de I'école est la transmission des connaissances et I'éducation a la citoyenneté,
la formation de femmes et d'hommes capables de conduire leur vie personnelle, civique et
professionnelle.

ATTENTION

L'Education est la premiere priorité nationale. Le service public de I'éducation est congu et organisé en
fonction des éléves et des étudiants. Il contribue a I'égalité des chances.

L'Etat a un devoir d'organisation d'un enseignement public gratuit &tttais les degrés. Il reste le gardien

du bon fonctionnement du service public et de sa cohérence d'ensemble. Le partage des compétence
entre I'Etat et les collectivités territoriales confere a 'EPLE une réelle complexité juridique.

L'évolution des textes et des pratiques est rapide car les lois de décentralisation, bien que récentes, doiver
étre complétées prochainement et la déconcentration du systeme éducatif se poursuit. Des différences
sensibles apparaissent dans les structures des services déconcentrés et les missions réelles exercées
les collectivités territoriales.

Des politiques plus ou moins volontaristes selon les régions et les départements ainsi que des projets
académiques bien spécifiques entrainent des diversités de pratiques selon l'implantation géographique de:
établissements.

La convention signée entre la collectivité territoriale de rattachement et 'EPLE précise les modalités
de fonctionnement et les marges d'autonomie de I'établissement en matiere de gestion matérielle.

QUELQUES CHIFFRES SUR LE SYSTEME EDUCATIF

Chiffres pour 'année scolaire 2009-2010

Multipliée par 2 en 30 ans, la dépense totale pour I'éducation représente 6,9% du PIB soit 132,1
milliards d'euros au total (93,7 pour I'enseignement scolaire) pour un budget éducation nationale de
60,8 milliards en 2010. La part de I'Etat dans ce montant est de 78, 2 milliards consacrés
essentiellement a la rémunération des personnels (1 041 151 agents dont 852 907 enseignants, 170 73
personnels non enseignants en EPLE dont 68 949 AED, 17 505 stagiaires en formation, 25 205 personnels
administratifs académiques et en administration centrale).
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-Nombre d'éleves, apprentis et étudiants : prés de 15 millions d'éleves, étudiants et apprentis
dont 12 millions d’éléves dans I'enseignement scolaire (écoles, colleéges et lycées)
Ecoliers : 6 647 091 (écoles maternelles et élémentaires)
Collégiens 3 206 112 dont 2 536 000 en college publics (5260)
Lycéens généraux et technologiques : 1 431 335 dont 112 300 en lycées publics (1570)
Lycéens professionnels : 694 282 dont 543 000 en lycées professionnels publics (990)
Etudiants 2 316 100 millions dont 321 500 en STS et CPGE (dont 220 000 en LEGT)
Apprentis y compris CPA de CFA : 331 600
Enseignement agricole et spécial santé : 226 718

La part de I'enseignement privé représente en effectifs éleves environ 21% (2 030 000) pour le second degr
et 24% pour le®degré. (1 595 000)

- Les personnels dans le second degré public (colleges et lycées) : 389 000 enseignants y compris les
documentalistes, et 95 000 personnels non enseignants dont 32 000 administratifs.

Les données 2009 présentent un colt moyen par éleve et par an d’environ 7 410 € dans I'enseignemen
scolaire dont :

* 5 370 € par éléve en école maternelle

* 5570 € par éléve en école élémentaire

* 8 020 € par éléve en college

* 10 810 € par éleve en LEGT

* 11 400 € par éleve en lycée professionnel

* 10 790 € par étudiant dont 13 730 € en STS etQ48&EPGE

Ces informations sont détaillées sunttp://www.education.gouv.fr/pid338/I-cducation-matale-en-
chiffres.html

POUR ALLER PLUS LOIN

Code de I'éducation : partie législative

PERIE R. et SIMON J. - Organisation et gestion de I'Education nationale - Editions Berger Levrault,
9""édition, 2008.

Le guide juridique du chef d'établissement - disponible sur www.education.gouv.fr

Les rapports de la cour des comptes

Le systeme éducatif frangais et son administration - Association frangaise des administrateurs de
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|-02 DECONCENTRATION ET DECENTRALISATION
DANS LE SYSTEME EDUCATIF

C'EST-A-DIRE

L'Etat a une compétence exclusive au niveau de la mise en ceuvre de la politique éducative, des
programmes nationaux d'enseignement, du recrutement, de la formation et de la prise en charge des
personnels enseignants, administratifs, de surveillance et de santé. Il apporte également des aides
diverses aux éleves (bourses, allocation de rentrée scolaire...).

Par ailleurs depuis 1982, I'Etat s'est engagé dans un double mouvement de déconcentration et de
décentralisation.

COMMENT

La déconcentration :Elle consiste a donner plus de moyens aux autorités administratives locales placées
sous l'autorité du ministre de I'éducation nationale. Les recteurs sont ainsi chargés de décliner la
politique éducative définie au niveau national en fonctiorodtexte local a travers un projet académique.

Au niveau départemental les recteurs sont assistés par les inspecteurs d'académie, directeurs des servic
départementaux de I'’éducation nationale.

Enfin au niveau local, la déconcentration contribue a donner plus de moyens aux chefs
d'établissement du second degré et aux équipes pédagogiques et éducatives (voir fiche "De
l'administration centrale a 'EPLE").

La_décentralisation : Amorcée avec les lois de 1982 et 1983, elle consiste a transférer des
compétences du pouvoir central a d'autres personnes morales de droit public dotées de l'autonomie
administrative et financiere et pouvant s'administrer librement. La décentralisation s'est développée selon
deux modalités :
- la décentralisation territoriale par laquelle les collectivités territoriales (communes, départements et
régions) ont été éerigées en centres de décision, avec des compétences générales en matiére d
construction, d'entretien, d'équipement et de fonctionnement des écoles, des colleges et des lycées. Le
loi du 13 aodt 2004 relative aux libertés et responsabilités locales, a élargi le champ des
compétences des départements et des régions en leur transférant des missions d'accueil, de
restauration, d'hébergement et d'entretien général et technique, ainsi que la gestion des personnels
TOS devenus agents technigues territoriaux des établissements d’enseignement (ATTEE).
- la décentralisation fonctionnelle concrétisée par la créedoomu 13 juillet 1983) des EPLE
dotés de l'autonomie administrative et financiere avec le décret du 30 ao(t1985 depuis codifie.

Vademecum du gestionnaire en Eple — 2011
© Ministére de I'Education nationale -- DGRH ESEN 39



Cadre institutionnel et juridique

DECONCENTRATION, DECENTRALISATION ET EPLE

DECONCENTRATION DECENTRALISATION
L'autorité hiérarchique : Recteur L'autorité hiérarchique : La
et par délégation I'lA- DSDEN. collectivité territoriale (conseil
général ou régional) sur les
personnels ATTEE.
Les moyens attribués dotations
globalisées et moyens en Les moyens attribués dotation
personnel enseignant, globale de fonctionnement,
administratif, techniques de personnels ATTEE, et subventions
laboratoire, de surveillance et de d’équipements.
santé.

Le rble respectif de la CT et de
'EPLE fixé par la loi est précisé
au sein d'unegonvention

Les contr6les :hiérarchiques, de conclue avec 'EPLE

tutelle pour les actes de I'action
éducatrice (Recteur pour les lycées Les contrbles contrble de Iégalité
et IA-DSDEN pour les colleges). pour les actes de fonctionnement

(préfet ou par délégation I'autorité

académique) et contrble des actes

budgétaires (préfet + autorité
académique + CT).

Attention : Le président du consei
général ou régional peut s'adresser
directement au chef d’établissemept
pour I'exercice de compétences
définies par la loi et qui incombent
directement a la CT — Article L.421]
23 du code de I'éducation.

e EPLE
™ Le chef d’établissement représentant de I'Efat

chargé de la mise en ceuvre de la politique de
I'éducation nationale

Le chef d’établissement égutif de
'EPLE et représentant de 'EPLE
Président du Conseil

d’administratiol

LES COMPETENCES DECENTRALISEES DES COLLECTIVITES
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TERRITORIALES DANS LE DOMAINE DE L'EDUCATION

Etablissements Municipalité Conseil général Conseil régional
Commune Département Région

— création, implantation — subventions volontaires
— sectorisation aux communes pour
— inscription des éléves les constructions
— nomination et gestion et l'entretien.

Ecoles des agents spécialisés | — Transports scolaires

des écoles

— construction et entretien
— équipement et
fonctionnement

— programme prévisionnel
des investissements

— construction, extension,
entretien,

\ fonctionnement

COIIegeS — équipements

— contrble des budgets

— bourses départementales

— transports scolaires

— gestion des ATTEE

— accueil, restauration et
hébergement, entretien

genéral et technique Schéma prévisionnel des formations

— programme  prévisionnel des
investissements
4 — construction, extension, entretien,
Lycees équipements et fonctionnement
— contrble budgétaire des EPLE
gestion des ATTEE
- accuell, restauration et hébergement
entretien général et technique

— bourses départementales
— transports scolaires

TEXTES OFFICIELS

Loi n° 82-213 du 2 mars 1982 relative aux droitshatrtés des communes, départements et régions,
partiellement abrogée et codifiee en grande partie au CGCT (Code général des collectivités
territoriales)

Loi n° 83-8 du 7 janvier 1983, partiellement abrogée et codifiee en grande partie au CGCT.

Loi n°2004-809 du 13 ao(t 2004 relative aux libertés et responsabilités locales, partiellement
abrogée et codifiée en grande partie au CGCT.

Décret n° 92-604 du 1er juillet 1992 modifié portant charte de la déconcentration et partiellement
abrogé.

Code général des collectivités territoriales - partie législative et réglementaire.

Code de 'Education - article L 421-23.

Loi 83-663 du 22 juillet 1983 créant les EPLE.

code de I'éducation Art R421-1 et suivants
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1-03 DE L'ADMINISTRATION CENTRALE
A L'EPLE

C'EST-A-DIRE

Le ministére de I'Education nationalese caractérise par une organisation largement déconcentrée. A
sa téte, le ministre de I'Education nationale, chargé du développement de I'enseignement
préélémentaire, élémentaire et secondaire est assisté d'un cabinet.

L'administration centrale, qui compte envii@20D0agents, a des services qui lui sont propres, mais
aussi des services sous autorité conjointe avec le ministére de l'enseignement supérieur et de la
recherche.

Les services propres au ministére de I'Education nationale :

- la Direction générale de I'enseignement scolaire (DGESCO) élabore la politique éducative et
pédagogique ainsi que les programmes d'enseignement des écoles, colleges et lycées. Elle a la
responsabilité des programmes budgétaires de I'enseignement scolaire puBlietdesdnd degrés et de
la vie de I'éleve ; Elle fixe aux autorités académiques leurs objectifs et évalue leurs résultats. Elle leur alloue
les en crédits et en emplois. Elle comprend 2 services avec chacun 3 sous directions.

- I'Inspection générale de I'Education nationale (IGEN) chargée d'une mission d'information, de
contrdle et de conseil ;

- des organismes rattachés et indépendants : le Haut conseil de I'éducation et I'Observatoire

national de la sécurité par exemple.

Les services sous autorité conjointe :

- le Secrétariat général, comprenant :

* une direction générale : la Direction générale des ressources humaines (DGRH) au sein
de laquelle se situe la Direction de I'encadrement (DE) et lESEN ;

» 4 directions : affaires financieres (DAF), affaires juridiques (DAJ), évaluation,
prospective et performance (DEPP), relations européennes et internationales et coopération (DREIC) ;

* la délégation a la communication (DELCOM) ;

» 2 services : le service de l'action administrative et de la modernisation (SAAM) et le
service des technologies et des systémes d'information (STSI) ;

- I'Inspection générale de l'administration de I'Education nationale et de la recherche
(IGAENR);

- des organismes rattachés (haut fonctionnaire de défense et de sécurité, médiatrice de
'éducation nationale et de I'enseignement supérieur, observatoire national de la sécurité et de
l'accessibilité des établissements d'enseignement, et le délégué interministériel & l'orientation haut
fonctionnaire chargé de la terminologie et de la néologie)

Les services déconcentres (structures académiques)

L'académie:

Le territoire francais (métropole et outre-mer) est divisé en 30 académies (26 métropolitaines et 4 outre-
mer). Le ministre est représenté par un vice-recteur au sein des 4 collectivités d'outre-mer (Polynésie
Francaise, Mayotte, Wallis et Futuna et la Nouvelle Calédonie) et par le chef du service de I'éducation &
Saint-Pierre et Miguelon.

A la téte de chaque académie, le recteur, chancelier des universités, représente le ministre sur le
territoire académique.

L'administration académique (rectorat) est confiée a un secrétaire général, assisté d'adjoints, ayant sous
son autorité plusieurs divisions de gestion et des services d'insfefctimganigramme sur site internet

de chaque rectorat).
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Chague académie compte plusieurs départements (sauf Paris et les académies d'outre-mer qui sont mono
départementales).
Chaque département est administré par une inspection académique.

Le département:

A la téte de chacune des 100 inspections académique (une par département), est nommé un
inspecteur d'académie, directeur des services départementaux de I'Education nationale (IA- DSDEN).
Sous l'autorité du Recteur, il est responsable des établissements, services et personnels de son
département. Son domaine de compétence concerne la pédagogie, la gestion des postes et des
personnels du”ldegré, la scolarité.

En matiere de crédits, les services académiques déleguent aux EPLE les crédits d'Etat correspondant
aux programmes "enseignement public du second degré", "vie de I'éléve" et "soutien de la politique de
I'Education nationale, sous forme de dotations globalisées.

L'inspecteur d'académie est assisté d'un ou de plusieurs inspecteurs d'académie adjoint et
dinspecteurs de I'Education nationale (IEN), a la téte de chacune des circonscriptions du
département.

La structure des IA varie d'un département a l'autre mais leur organisation générale est calquée sur celle
des rectoratgcf. organigramme IA sur site internet académique)

Les établissements publics locaux d'enseignement (EPLE) :

A la base du systéme se trouve le réseau des EPLE, doté d'une autonomie administrative,
pédagogique et financiére qui s'exerce par lintermédiaire du conseil d'administration et du chef
d'établissement. Les EPLE sont rattachés a une collectivité territoriale ; le Conseil régional pour les
lycées, le Conseil général pour les colleges disposant de compétences générales en matiere de
construction, de rénovation, d'équipement, d'accueil, d'entretien des locaux, de fonctionnement,
d'hébergement et de gestion des agents techniques territoriaux (ATT).

En revanche la définition, l'organisation et le contenu de l'action éducatrice ainsi que la gestion des
personnels administratif, technique, d'enseignement et de santé relévent des autorités académiques.

Ouitre la formation initiale il existe en EPLE, des structures consacrées a l'apprentissage :

- les centres de formation d'apprentis publics (CFA), crées par convention entre 'EPLE et la région,

- les sections d'apprentissage (SA), créés par convention entre la région, 'EPLE avec &zcetdide
entreprise,

- les unités de formation par apprentissage (UFA), créées par convention entre IEPLE et un CFA. Les
EPLE, peuvent également, mutualiser leurs ressources humaines et matérielles afin d'organiser des actions
de formation continue pour adultes dans le cadre des GREETéxganigramme page suivante).

TEXTES OFFICIELS

Loi n°83-663 du 22 juillet 1983 relative a la répartition des compétences entre les collectivités
territoriales et I'Etat.

Loi n° 2004-809 du 13 ao(t 2004 relative aux libertés et responsabilités locales.

Code de I'éducation - partie réglementaire.

Décret n° 2006-572 du 17 mai 20@édifié fixant I'organisation de I'administration centraleNEN

Décret n°92-624 dujuillet 1992

Consulter les organigrammes et l'organisation des services et des directions sur les sites nationaux,
académiqgues et des EPLE.

Consulter les organigrammes d’'EPLE sur leurs sites
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ORGANISATION POSSIBLE D'UN LYCEE
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|-04 LES STRUCTURES DE L'EPLE :
L'EQUIPE DE DIRECTION

CEST-A-DIRE

Cette notion trouve son origine dans la circulaire n°208%-du 30 septembre 2005 (BOEN n°36

du 6 octobre 2005) prise en application du décret n°2005-1145 du 9 septembre 2005 (BOEN n°35
du 29 septembre 2005) ainsi que dans la charte des pratiques de pilotage (BOEN n°8 du 22 février
2007), annexée a la note signée par le Ministre de I'Education nationale, le 24 janvier 2007, qui
évoquent une équipe de direction comportant le chef d'établissement et ses adjoints dont un
personnel de direction adjoint et le gestionnaire qui devrait devenir adjoint au chef d'établissement,
comme le prévoit le projet de décret actuellement en examen devant le Conseil d'Etat (avril 2011).
L'apparition de cette notion est essentielle car elle positionne clairement le gestionnaire comme
étant un autre adjoint du chef d'établissement; cependant son application doit trouver sa
concrétisation dans les faits. Cette notion est donc en réalité une nouvelle culture de pilotage des
EPLE qu'il faut développer auprés des divers acteurs du systéme.

COMMENT

La circulaire n°2005-156 du 30 septembre 2005 patw&OEN n°36 du 6 octobre 2005 indique

gue : 'Dans les établissements, le chef d’établissement, en sa qualité de représentant de I'Etat, est
l'interlocuteur des autorités académiques. Il assure, avec son adjoint, le pilotage pédagogique,
educatif et administratif de I'établissement, notamment dans le cadre de la lettre de mission que lui
adresse le recteur (..").

Selon cette circulaire, I'équipe de direction comprend donc les personnels de direction de I'EPLE :
le chef d’établissement, son (ou ses) adjoint(s) et le gestionnaire (considéré comme adjoint aux
termes du projet de décret cité plus haut). Cette équipe devrait pouvoir se réunir une fois par
semaine si possible afin d'assurer réellement le pilotage de I'EPLE.

La charte des pratiques de pilotage insiste pour que se constituent progressivement au sein de
I'EPLE de véritables pbles administratifs opérationnels. Elle invite chague établissement a établir un
organigramme précis de ses différentes structures en indiquant les compétences de chacune d'elles
La charte préconise également la mutualisation de services: les agences comptables, les
groupements d'achats, le recrutement et la gestion de la paye des personnels recrutés par les EPLE
en soutenant les initiatives et les projets de regroupements de services.

Au sein de I'équipe de direction le gestionnaire, qui seconde le chef d'établissement dans la
gestion matérielle, financiére et administrative, participe au pilotage de I'établissement dans ses
domaines de compétences spécifiques. Sous l'autorité du chef d’établissement, il prend en charge
les relations quotidiennes avec les personnels techniciens, ouvriers et de service et notamment
'organisation matérielle de leur travail. Il est le correspondant de la collectivité territoriale de
rattachement de I'établissement.

Le chef d’établissement peut déléguer sa signature, y compris pour I'exercice des fonctions
d’'ordonnateur, a son ou a ses adjoints, ainsi qu’au gestionnaire dans son domaine de compétences
Cependant, un gestionnaire qui est également agent comptable de I'établissement ne peut recevoir
de délégation de signature pour les actes relevant de I'ordonnateur.

ATTENTION

S'ils n'appartiennent pas a proprement parler a péqdie direction, le conseiller principal
d'éducation (CPE) et le chef de travaux participent également au fonctionnement et au pilotage de
I'établissement, de par les liens étroits qu'ils entretiennent avec les personnels de direction. A ce
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titre, ils font partie intégrante de ce qu'il conviendrait d'appeler I'équipe administrative a laquelle
I'adjoint ou les adjoints du gestionnaire peuvent valablement prendre part.

L'équipe administrative, reunie dans les EPLE environ une fois par mois, (ce qui est un exemple
vécu mais variable selon les EPLE), pourrait comprendre selon les cas, le chef d'établissement et
son adjoint (ou ses adjoints), le gestionnaire (avec son ou ses adjoints directs), le directeur de la
SEGPA, le ou les CPE ainsi que le chef de travaux dont les missions ont récemment été précisées
par la circulaire n°2011-056 du 4 avril 2011 parue au BOEN n°17 du 28 avril 2011. Selon les
établissements, pourraient éventuellement s'ajouter a cette équipe, le responsable du CDI, le
responsable informatique, d'autres encore en fonction des sujets traités.

\Voir les fiches suivantes pour le détail des composants de I'équipe de direction.

TEXTES OFFICIELS

Circulaire n°2005-156 du 30 septembre 2005
http://www.education.gouv.fr/bo/2005/36/MENE05021 68@h|

Article R421-13 du Code de I'Education

Note ministérielle du 24 janvier 2007 et son annexe: "charte des pratique de pilotage de I'EPLE"
parue au BOEN n°8 du 22 février 2007
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|-05 LE CHEF D’ETABLISSEMENT, L'ADJOINT
ET LE DIRECTEUR DE LA SEGPA

CEST-A-DIRE

L'équipe de direction comprend, selon la taille et hature de [I'établissement, le chef
d’établissement, son ou ses adjoint(s) et le directeur de la SEGPA, dans les établissements
concernés et le gestionnaire —adjoint.

LE CHEF D’ETABLISSEMENT, ADJOINT ET LE DIRECTEUR D E LA

SEGPA

Le chef d’établissement

Fonctionnaire de I'Etat, il est désigné par l'autorité de I'Etat et le représente dans I'EPLE. Il préside
le CA et exécute ses délibérations. En qualité de représentant de I'Etat au sein de 'EPLE, comme
en qualité d'organe directedie I'établissementie chef d’établissement exerce de nombreuses
compétences :

- Il a autorité sur I'ensemble des personnels affectés ou mis a disposition de I'établissement.

- I nomme aux différentes fonctions au sein de I'établissement pour lesquelles aucune autre autorité
administrative n’a regu de pouvoir de nomination.

- Il fixe le service de ces personnaisganise le service des enseignants, fixe leur endpléémps

et désigne les professeurs principaux.

- Il veille au bon déroulement des enseignements ainsi que du contrble continu des aptitudes et des
connaissances.

- Il est le garant du bon fonctionnement de I'établissement. Il assure la mise en place des
enseignements et veille a leur déroulement.

- Il veille a la mise en ceuvre de I'évaluation des résultats scolaires et des procédures d’orientation.

- Il inscrit les éleves dans I'établissement et les affecte dans les classes ou groupes d’éleves.

- Il prend toutes dispositions en liaison avec les autorités administratives compétentes pour assurer
la sécurité des personnes et des biens, I'hygiéne et la salubrité de I'établissement.

- I lui appartient de veiller a la mise en ceuvre des regles applicables en matiere d’hygiene et de
sécurité, et de veiller a la bonne information tant des personnels que des éléves.

- Il est responsable de I'ordre dans I'établissement.

- Il peut prendre toutes dispositions nécessaires pour assurer le bon fonctionnement du service
public. En cas d’urgence, il peut interdire I'acces des enceintes et locaux scolaires a toute personne
relevant ou non de I'établissement et suspendre des enseignements ou toutes autres activités au sei
de I'établissement. Il doit informer le conseil d’administration des décisions prises et en rendre
compte immédiatement a l'autorité académique, au maire, au président du Conseil Général ou du
Conseil Régional.

- Il engage les actions disciplinaires et, aprés autorisation du CA, les actions a intenter ou a défendre
en justice.

- Il dispose d’'un pouvoir propre en matiere disciplinaire a I'égard des éléves. Il prononce les
sanctions (de l'avertissement a I'exclusion temporaire de huit jours maximum de I'établissement),
sans préjudice de I'application des sanctions éventuellement prévues par le réeglement intérieur.

- Il lui appartient de déposer une plainte ou de se constituer partie civile aupres des juridictions.

- Il a la responsabilité du pilotage global de I'établissement aux niveaux pédagogique, éducatif,
administratif et financier.

- I met en place le processus permettant d'élaborer collectivement le projet d'établissement. Il peut
travailler en réseau avec les autres établissements dans le cadre bassin d'éducation et de formatior
(Art. L 421-7), s'associer avec eux pour des projets communs (L.421-6) ou pour la formation
continue au sein du GRETA (L 421-6) ou dans le cadre d'un GIP (L.423-2).
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- Il est en relation avec la collectivité de rattachement. Le président de celle-ci lui fait connaitre ses
objectifs et les moyens qu'il est chargé de mettre en oeuvre (L 421-23), comme il lui notifie la
dotation globale de fonctionnement accompagnée des orientations relatives a I'équipement et au
fonctionnement matériel, arrétées par I'assemblée délibérante ( L 421-11).

-Si la collectivité fixe des objectifs (et non des instructions, car le chef d'établissement garde le
choix des modalités pour les atteindre) et que le chef d'établissement a Il'obligation de rendre
compte, la collectivité territoriale n'a pas de moyen pour annuler ou contraindre et n'a pas de
contrble hiérarchique a effectuer.

Les adjoints

L'article R.421-13 du code de 'Education précise que : "le chef d'établissement est secondé dans
ses activités pédagogiques, éducatives et administratives par un adjoint nommé par le ministre
chargé de I'éducation ou l'autorité académique habilitée a cet effet ainsi que, le cas échéant, par le
directeur adjoint de la section d'éducation spécialisée. Un professeur ou un conseiller principal
d'éducation peut assurer a temps partiel les fonctions d'adjoint. Dans une école régionale du premier
degré ou un établissement régional d'enseignement adapté, cette fonction peut étre assurée par ul
instituteur titulaire du certificat d'aptitude a I'éducation des enfants et adolescents déficients ou
inadaptés, ou titulaire d'un titre équivalent (...). Le chef d'établissement peut déléguer sa signature a
son adjoint et au gestionnaire. En cas d'absence ou d'empéchement, le chef d'établissement es
suppléé par son adjoint, notamment pour la présidence des instances de I'établissement"”.

LE DIRECTEUR ADJOINT CHARGE DE LA SEGPA EN COLLEGE

Dans les colleges accueillant une Section d'enseignegénéral et professionnel adapté (SEGPA),

le principal est secondé par un directeur de SEGPA. Les SEGPA accueillent des éleves présentant
des difficultés scolaires graves et durables qui ne maitrisent pas toutes les connaissances et
compétences attendues a la fin de I'école primaire, en particulier au regard des éléments du socle
commun.

Sous l'autorité directe du chef d'établissement, le directeur adjoint chargé de la SEGPA assure la
coordination des actions pédagogiques mises en oeuvre par I'équipe enseignante et est garant de |
cohérence d'ensemble du projet de la SEGPA, inscrit dans le projet d'établissement. En particulier, il
organise et anime la concertation hebdomadaire des enseignants intervenant en SEGPA et assure
l'organisation et la planification des stages en milieu professionnel. Il assure, également la liaison
avec les autres établissements et le suivi du devenir des éléves sortis de la SEGPA.

TEXTES OFFICIELS

Le chef d’établissement :

Articles R.421-8 et suivants du code de I'Education.

Sections d'enseignement général et professionnel adapté (SEGPA)

Note de service n°98-128 du 19-6-1998 (BOEN n°26 du 25-6-1998) sur la mise en ceuvre de la
rénovation des enseignements généraux et professionnels adaptés dans le second degré

Circulaire n 2009-060 du 24-4-2009 parue au BOEN n°18 du 30 Avril 2009 (notamment Pt 5).
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|-06 LE GESTIONNAIRE ET L'AGENT COMPTABLE

LE GESTIONNAIRE

L'article R.421-13 du code de I'Education indique quke chef d'établissement est secondé dans

ses missions de gestion matérielle, financiere et administrative par un gestionnaire nommeé par le
ministre chargé de I'éducation ou l'autorité académique habilitée a cet effet, parmi les personnels de
'administration scolaire et universitaire. Le gestionnaire est chargé, sous l'autorité du chef
d'établissement, des relations avec les collectivités territoriales pour les questions techniques et |l
organise le travail des personnels techniques, ouvriers et de service. Le chef d'établissement peut
déléguer sa signature a son adjoint et au gestionnaire”. Il est a ce titre un des adjoints du chef
d'établissement.

La circulaire n°2005-156 du 30 septembre 2005 précise au titre Il équipe de direction que "le
gestionnaire au sein de l'équipe de direction, seconde le chef d'établissement dans la gestion
matérielle, financiere et administrative, et participe au pilotage de I'établissement dans ses domaines
de compétences spécifiques. Sous l'autorité du chef d'établissement, il prend en charge les relations
guotidiennes avec les personnels techniciens, ouvriers et de service, et notamment |'organisation
matérielle de leur travail. Il est le correspondant technique de la collectivité de rattachement de
I'établissement”.

La charte des pratiques de pilotage annexée a la note ministérielle du 24 janvier 2007 (BOEN n°8
du 22 février 2007) précise l'organisation du péle administratif de I'EPLE prenant en charge le
fonctionnement administratif de ['établissement dans toutes ses composantes en regroupant de
maniére opérationnelle I'ensemble des services.

Une requalification des emplois est engagée pour I'encadrement administratif et I'animation du pole
administratif dont I'établissement d'affectation est le support. Le réle du gestionnaire est donc bien
mis en valeur a ce titre, avec la création d'emplois d'administrateur en EPLE.

Les missions du gestionnaire sont notamment définies par la circulaire n® 97-035 du 6 février 1997
gue vous retrouverez dans son intégralité ci-dessous.

LA GESTION MATERIELLE

Entretien et maintenance :

Pour I'entretien courant des locaux, des installations et des matériels, le gestionnaire fait appel, en
fonction des nécessités, aux personnels de I'établissement ou aux services d'une EMOP ou
d'entreprises extérieures. Il propose au chef d'établissement les améliorations ou les aménagements
qui lui paraissent nécessaires.

Il est, d'autre part, particuliéerement souhaitable que le gestionnaire puisse étre activement associé
aux opeérations de travaux et de maintenance mises en ceuvre par la collectivité de rattachement :
élaboration des programmes et des cahiers des charges, liaison avec les différents partenaires,
réception des travaux, prise en charge de I'exploitation des ouvrages, constatation des désordres e
information de la collectivité de rattachement pour la mise en ceuvre des procédures de garantie.

Il participe aux réunions organisées par la collectivité de rattachement et peut y remplacer le chef
d'établissement a sa demande.

Enfin, dans le cas particulier ou I'établissement assure la maitrise de I'ouvrage, pour le compte de la
collectivité de rattachement, sur le fondement d'une convention de mandat prévue par la loi du 12
juillet 1985 relative a la maitrise d'ouvrage publique, c'est normalement au gestionnaire qu'il revient
de prendre en charge la préparation et I'exécution des opérations entrant dans le champ du manda
sous la responsabilité du chef d'établissement.

Sécurité des locaux :
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La charge de la gestion matérielle confere au gestionnaire une responsabilité particuliere en matiere
de sécurité, aux cotés du chef d'établissement et sous son autorité.

Son action dans I'exécution des travaux d'entretien des matériels et des locaux ainsi que dans la
prévention des risques est essentielle. A ce titre :

- Il est chargé de la tenue du carnet de sécurité ;

- Il prépare et coordonne les travaux de la commission d'hygiéne et de sécurité et assure la mise en
ceuvre des mesures proposeées par celle-ci et adoptées par le conseil d'administration ;

- Il participe a I'élaboration du projet annuel de sécurité soumis au conseil d'administration ;

- Il prépare I'organisation périodique des exercices d'évacuation, sollicite et prépare les visites de la
commission départementale de sécurité et des organismes de contrdle réglementaires ;

- Il propose toutes mesures de formation des personnels administratifs et ATT.

En cas de danger, il doit informer le chef d'établissement, exécuter sans délai les diligences qui lui

incombent et, le cas échéant, prendre toute mesure conservatoire de nature a éviter la réalisation
d'un danger imminent.

LA GESTION ADMINISTRATIVE

L'administration générale :

La modernisation des services, la rationalisation des méthodes de gestion et la recherche d'une
simplification des formalités administratives ont pour conséquence le décloisonnement des taches et
la globalisation des moyens en personnel administratif implantés dans les EPLE. Cette organisation
rend indispensable la mise en ceuvre d'une fonction de gestion des ressources humaines au niveat
de I'établissement.

Elle incombe au gestionnaire, qui dirige, sous l'autorité du chef d'établissement, I'ensemble des
personnels administratifs, techniques et ouvriers, organise leur service et répartit leurs activités.

Le gestionnaire apporte d'autre part son concours aux organes de I|'établissement pour I'exercice de
leurs attributions. Il aide en particulier au bon déroulement de la procédure d'édiction des actes pris
par I'établissement, a ses différents stades :

- mise en forme des projets d'actes qui doivent étre soumis a la délibération du conselil
d'administration ;

- préparation de la transmission de ces actes, ainsi que de ceux pris par le chef d'établissement au»
autorités de tutelle, ainsi qu'a l'autorité préfectorale (ou celle ayant recue délégation) pour I'exercice
du contrble de Iégalité ; recueil des signatures et transmission des pieces ;

- Vvérification des accusés de réception ou preuves de l'envoi, de maniere a ce que le chef
d'établissement puisse certifier le caractere exécutoire des actes et déterminer leur date de prise
d'effet.

La gestion financiére :

Le gestionnaire assure la gestion financiére et tient la comptabilité administrative, pour le compte et

sous l'autorité du chef d'établissement.

Il est chargé de la mise en ceuvre du contrble de gestion appliqué a I'établissement.

Il tient la comptabilité matiere qui concerne I'ensemble des stocks et, plus particulierement, des

stocks de denrées alimentaires.

Il contrdle la comptabilité des objets manufacturés ou des matiéres qui doit étre préparée, sous
l'autorité et la responsabilité du chef d'établissement, soit par le chef des travaux soit, a défaut, par
le personnel enseignant désigné a cet effet ou par I'adjoint du chef d'établissement.

Il veille & la conservation matérielle des biens appartenant a |'établissement, sous réserve des
dispositions spéciales qui concernent les matériels, les collections et les ouvrages servant a
I'enseignement qui sont placés sous le contrdle des responsables pédagogiques.

Le contrdle de la tenue de la comptabilité matiere est placé sous la responsabilité de I'agent
comptable.
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L'AGENT COMPTABLE

Un gestionnaire d'EPLE peut étre nomragent comptable d'un groupement comptable de
plusieurs EPLE, tout en demeurant gestionnaire de son établissement d'affectation. Dans I'exercice
d'une telle attribution et en application du principe de séparation des ordonnateurs et des
comptables, le gestionnaire-agent comptable, dans la limite de sa responsabilité personnelle et
pécuniaire, n'est pas placé sous l'autorité de I'ordonnateur.

L'agent comptable d’EPLE est notamment charge :

- de la prise en charge et du recouvrement des ordres de recettes qui lui sont remis par le chef
d’établissement, ordonnateur, des créances constatées par un contrat ou un titre de propriété, ains
gue de I'encaissement des droits et des recettes que I'établissement est habilité a recevoir, tels que |
contribution des familles pour le service annexe d’hébergement ;

- du paiement des dépenses, sur ordre émanant de I'ordonnateur ;

- de la garde et de la conservation des fonds et valeurs appartenant ou confiés a I'établissement ;

- du maniement des fonds et des mouvements de comptes de disponibilité ;

- de la tenue de la comptabilité générale ;

- de la conservation des pieces justificatives des opérations et des documents de comptabilité ;

- de la préparation du compte financier.

L'agent comptable doit exercer un contrle sur la production des justifications transmises par
'ordonnateur mais ne doit pas se faire juge de la légalité et de l'opportunité des décisions
administratives qui servent de fondement au mandat de paiement. Toutefois, le comptable doit
toujours étre en mesure d'identifier la nature de la dépense, ce qui peut le conduire a suspendre le
paiement jusqu'a l'obtention des justifications nécessaires ou jusqu'a la mise en place d'une
procédure de réquisition du comptable par I'ordonnateur.

L'agent comptable a également un réle de conseil aupres des ordonnateurs et des gestionnaires san
responsabilité comptable appartenant au groupement, notamment pour ce qui concerne la tenue de
la comptabilité matiere, les inventaires et les régies dont il assure le controle.

L'agent comptable tient la comptabilité générale dans les conditions définies par le plan comptable
applicable aux EPLE.

Lorsque le conseil d'administration d'un établissement membre d'un groupement comptable est
appelé a examiner une question relative a l'organisation financiere, lI'agent comptable assiste aux
travaux du conseil avec voix consultative (art.R.421-63 du Code de I'éducation).

ATTENTION

Le chef d’établissement peut déléguer sa signatyrepmpris pour I'exercice des fonctions
d’ordonnateur, a son ou a ses adjoints, ainsi qu’au gestionnaire dans son domaine de compétences
Cependant, un gestionnaire qui est également agent comptable de I'établissement ne peut recevoir
de délégation de signature pour les actes relevant de I'ordonnateur

La création des groupements comptables est arrétée par le recteur de l'académie apres avis de:
conseils d'administration des EPLE intéressés et des collectivités de rattachement.

Une convention entre les EPLE membres, précise, en tant que de besoin, les modalités de
fonctionnement du groupement comptable.

L'agent comptable en fonction prépare le compte financier du ou des établissements rattachés pour
I'exercice écoulé, le fait viser par I'ordonnateur, et apres l'arrét par le conseil d'administration (avant
le 30 avril) le transmet a la collectivité territoriale et a I'autorité académique (dans les 30 jours apres
I'adoption par le CA) puis I'adresse avec les pieces justificatives au comptable supérieur du Trésor
avant le 30 juin.
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TEXTES OFFICIELS

Gestionnaire :

Articles R421-13 et R421-57 a 78 du Code de I'Education.

Circulaire n° 97-035 du 6 février 1997 sur les missions des gestionnaires d’EPLE (BOEN n°8 du
20-02-1997)

http://www.ac-rouen.fr/rectorat/etablissements_ihg48i-035.pdf

http://www.gestionnaire03.fr

Circulaire n° 2005-156 du 30 septembre 2005 (BO n° 35 du 6 octobre 2005)

Agent comptable :

L'encart spécial de la revue “Objectif établissement” concernant les nouveaux ordonnateurs et
comptables. (N° de I'hiver 2004). A noter aussi un encart de I'été 2006 sur la responsabilité du
comptable.

http://idaf.pleiade.education.fr/fichiers/pagefranm?fichierld=7100&plein=

Articles R421-62 et suivants du Code de I'éducation.

POUR ALLER PLUS LOIN
Le référentiel des métiers de I'éducation natiopedpose une fiche présentant les activités et les
compétences associées au gestionnaire d'EPLE.

Gestionnaire d’'établissement Management, pilotage et contréle

Assurer le pilotage de la gestion matérielle, financiere et administrative ainsi que la gestion des
ressources humaines qui s’y rattache ; assurer la direction et le pilotage des structures mutualistes entre
établissements ainsi que les relations avec les collectivités territoriales dans ses domaines de compétenc

‘ | Gestionnaire financier et comptable \

[ Iy N Iy Iy Ay U By Wy

Elaborer, exécuter et évaluer une stratégie budgétai

Préparer le projet de budget

Conseiller et accompagner le chef d’établissemems thapréparation du budget

Piloter I'’Achat public

Tenir la comptabilité administrative

Organiser le service de restauration et d’hébergemen

Piloter la logistique matérielle, financiere et adistrative permettant la réalisation de I'acte éducatif
Encadrer les personnels administratifs et techniques

Organiser la sécurité des biens et des personnes

Assurer les relations avec les partenaires de lissgment dans ses domaines de compétences
Assurer le contrdle de gestion
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Responsable sectoriel
v Logé en établissement par nécessité de service Cadre de direction en établissement d’enseignement
public

Compétences opérationnelles

Connaissances ! Compétences

Définitions contextualisées comportementales

Compétences opérationnelles .
éventuelles

v Elaborer et suivre le budget de
I'établissement, contribuer a la mis

v . .
Appliquer des procedures et des en ceuvre du contréle interne, meti

regles en ceuvre les politiques
contractualisées par |'établisseme
v Etre représentant de I'établissement
v Conduire un processus d’'achat dans I'hypothése de regroupementis
d’achats
v Représenter le chef d'établissement
v Modes de fonctionnement des v Conduire une négociation dans ses relations avec les
administrations publiques partenaires de |'établissement
v Marchés publics T - - v Autonomie / Confiance
/' Droit public Prévenir et gérer les conflitsou | en soi
. | . . situations sensibles v Réaptivita
v Systéme éducatif et ses enjeux Reactivite
v Reégles et techniques de la v 5 ; . v Rigueur / Fiabilité
- ouer un rdle de conseil ou d'aid N L .
comptabilité 3 |a décision v Controler la fiabilité des données | Capacité de raisonnement
v Techniques de management analytique
v Reglementation en matiere v Encadrer et animer le pole v Sens relationnel

v Encadrer et animer une équipe

d’hygiene et de sécurité administratif

v Systemes d'information

v Evaluer des compétences et v Conduire des entretiens
détecter des potentiels professionnels

v/ Savoir inscrire son activité dans
un cadre de gestion complexe

<

v" Présenter au conseil
d’administration le rapport sur les
v S'exprimer en public conditions de fonctionnement
matérielles et financiéres de
I'établissement

Renforcement des relations avec les collectivitégdeinles

Décentralisation et déconcentration 4
Réforme du cadre budgétaire et comptable des EPLE v Plus forte adaptabilité au changement
Développement durable v Prise en compte de la clause environnementale
Dématérialisation des opérations de gestion v Mise en place de nouvelles procédures et d'outils
GRH pour les personnels administratifs et techniques
Mutualisation des services communs aux EPLE

SN N NN
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I-07 LE CONSEILLER PRINCIPAL D'EDUCATION, LE CHEF DE
TRAVAUX ET LE PREFET DES ETUDES

LE CONSEILLER PRINCIPAL D'EDUCATION

Sous l'autorité du chef d'établissement et évertmelht de son adjoint, les conseillers principaux
d'éducation exercent leurs responsabilités éducatives dans l'organisation et I'animation de la vie
scolaire, organisent le service et contrélent les activités des personnels chargés de la surveillance.

lls sont associés aux personnels enseignants pour assurer le suivi individuel des éleves et procéder ¢
leur évaluation. En collaboration avec les personnels enseignants et d'orientation, ils contribuent a
conseliller les éléves dans le choix de leur projet d'orientation.

Les responsabilités qui incombent aux conseillers principaux d'éducation concernent plusieurs
domaines :

- Fonctionnement de I'établissement : responsabilité du contrdle des effectifs, de I'exactitude et de
l'assiduité des éleves, organisation du service des personnels de surveillance, mouvements des
éleves. lIs participent, pour ce qui les concerne, a l'application des mesures propres a assurer la
sécurité, notamment des éléeves.

- Collaboration avec le personnel enseignant : échanges d'informations avec les professeurs sur le
comportement et sur l'activité de I'éléve et notamment sur ses résultats et les conditions de son
travail, recherche en commun de l'origine de ses difficultés et des interventions nécessaires pour lui
permettre de les surmonter ; suivi de la vie de la classe, notamment par la participation au conseil
des professeurs, collaboration dans la mise en ceuvre des projets.

- Animation éducative : relations et contacts directs avec les éleves sur le plan collectif (classes ou
groupes) et sur le plan individuel (comportements, travail, problemes personnels) ; organisation des
temps de loisirs (foyer socio-éducatif, clubs, activités culturelles et récréatives) ; organisation de la
concertation et de la participation (formation, élections des délégués des éléves).

LE CHEF DE TRAVAUX

Dans les lycées techniques et professionnels, |¢ @bdravaux est un enseignant issu d'une
discipline technologique ou professionnelle. Il est a la fois un spécialiste d'une discipline et le
détenteur de compétences élargies qui en font un véritable "généraliste” de l'enseignement
technique. Il exerce sa fonction a l'intérieur et a I'extérieur de I'établissement, sous l'autorité directe
du proviseur et dans le cadre du projet d'établissement. Le chef de travaux joue un double réle
d'organisateur et de conseiller du chef d'établissement, tant pour I'enseignement initial que pour la
formation continue.

Ayant essentiellement un rble pédagogique, le chef de travaux apporte son expertise également au
chef d'établissement et au gestionnaire dans le choix et I'achat des équipements pédagogiques, |
rédaction des cahiers des charges des appels d'offre, et la mise en ceuvre des normes d'hygiéne et c
sécurité des locaux et matériels des ateliers.

La circulaire MEN-DGESCO n° 2011-056 du 4 avril 2011 qui abroge la circulaire n® 91-306 du 21
septembre 1991, portant sur les chefs de travaux des lycées techniques et des lycées professionnels
dispose que le chef de travaux en tant que conseiller et proche collaborateur du chef d’établissement
"participe au méme titre que le(s) adjoint(s) et le gestionnaire, aux travaux de I'équipe de direction
et aux instances ou sa présence est requise."

LE PREFET DES ETUDES

Une des innovations du programme ECLAIR (écolesleges et lycées pour l'ambition,
l'innovation et la réussite) expérimenté depuis la rentrée 2010 est la mise en place des préfets des
études au sein des établissements concentrant le plus de difficulté en matiere de climat scolaire et de
violence.
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Membre de I'équipe de direction, chaque préfet des études est, sous l'autorité du chef
d’établissement, le responsable pédagogique et éducatif d'un niveau de classe en college et dans les
classes de seconde des lycées généraux, technologiques et professionnels.

Selon le nombre de classe par niveau, un préfet des études peut prendre en charge un ou dew
niveaux et peut suivre une cohorte d’une année sur l'autre.

Les principales missions du préfet des études consistent a :

- assister le chef d’établissement dans I'organisation et I'animation de la vie de I'établissement sur
les champs pédagogiques pour le ou les niveaux pris en charge,

- coordonner et animer le travail pédagogique et éducatif des equipes,

- organiser la vie scolaire,

-assurer un accompagnement individualisé des éleves,

-organiser les relations avec les parents et avec les partenaires de proximite.

TEXTES OFFICIELS

CPE

Décret 70-738du 12 aolt 1970 : statut particulier du CPE

Arrété du 4 septembre 2002

Chef de travaux:

Circulaire n° 2011-056 du 4 avril 2011

Préfet des études :

Circulaire n° 2010-096 du 7-7-2010 - MEN - DGRH - DE - DGESCO B3-1 et B3-2 - BO n° 29 du

22 juillet 2010
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|-08 LE CONSEIL D'ADMINISTRATION

CEST-A-DIRE

Le Conseil d’administration est I'assemblée délibtga de ['établissement public local
d’enseignement qui dispose de compétences décisionnelles et consultatives. Au-dela de ses
compétences juridiques, le conseil d’administration est un lieu de dialogue et d’échanges de points
de vue.

COMPOSITION

Définie par les articles R.421-14 a R.421-19 du GimlBEducation.

Le Conseil d’Administration des colleges, des lycées et des établissements d’éducation spéciale est composé
selon un principe tripartite :

- 1/3 des membres est composé de I'équipe de direction de I'établissement, des représentants des collectivités
territoriales, ainsi que des personnalités qualifiées ;

- 1/3 représente les personnels de I'établissement ;

- 1/3 représente les parents d'éléves et les éléves.

Le nombre des membres du conseil d’administration est de :

- 30 dans les lycées et dans les colléges qui ont plus de 600 éléves ou dans les colléges de moins de 60(
éléves auxquels est annexée une Section d’Enseignement Général et Professionnel Adapté ;

- 24 dans les colleges de moins de 600 éleves et dans les Etablissements Régionaux d’Enseignement Adapte
(E.R.E.A)).

Le CA ne peut siéger valablement que si le nombre des membres présents, en début de séance, est égal a |
majorité (la moitié + 1) des membres composant le conseil soit 16 pour un CA de 30 et 13 pour un CA de 24.

COMPETENCES

Définies par les articles R.421-20 et suivants du Q@edé=ducation.
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Le CA dispose de compétences décisionnelles et de compétences consultatives.
1. Compétences décisionnelles essentielles du CA.

En qualité d'organe délibérant de I'établissement, le conseil d'administration, sur le rapport du chef
d'établissement, exerce notamment les attributions suivantes :

| - Il fixe les principes de mise en ceuvre de I'aatoie pédagogique et éducative dont disposent les
établissements dans les domaines définis a l'article R421-2 du code de 'Education, a savoir :

a) L'organisation de I'établissement en classes et en groupes d'éleves ainsi que les modalités de
répartition des éléves ;

b) L'emploi des dotations en heures d'enseignement mises a la disposition de I'établissement dans le
respect des obligations résultant des horaires réglementaires ;

c) L'organisation du temps scolaire et les modalités de la vie scolaire ;

d) La préparation de I'orientation ainsi que de l'insertion sociale et professionnelle des éleves;

e) La définition, compte tenu des schémas régionaux, des actions de formation complémentaire et
de formation continue destinées aux jeunes et aux adultes ;

f) L'ouverture de I'établissement sur son environnement social, culturel, @conomique ;

g) Le choix de sujets d'études spécifiques a I'établissement, en particulier pour compléter ceux qui
figurent aux programmes nationaux ;

h) Sous réserve de l'accord des familles pour les éleves mineurs, les activités facultatives qui
concourent a l'action éducative organisées a linitiative de I'établissement a l'intention des éléves
ainsi que les actions d'accompagnement pour la mise en ceuvre des dispositifs de réussite éducative
définis par l'article 128 de la loi n° 2005-32 du 18 janvier 2005 de programmation pour la cohésion
sociale.

Il - Il adopte le projet d'établissement et approueecontrat d'objectifs qui doit avoir été
communiqué a la collectivité territoriale au moins un mois avant la réunion du conseil ;

[l - 1l établit chaque année un rapport sur le fonctionnement pédagogique de I'établissement et ses
conditions matérielles de fonctionnement. Ce rapport rend compte notamment de la mise en ceuvre
du projet d'établissement, des expérimentations menées par I'établissement et du contrat d'objectifs ;

IV - 1l adopte :
a) Le budget et le compte financier de I'établissement ;
b) Les tarifs des ventes des produits et de prestations de services réalisés par I'établissement ;

V - Il adopte le réglement intérieur de I'établissein

VI - Il donne son accord sur :

a) Les orientations relatives a la conduite du dialogue avec les parents d'éléves ;

b) Le programme de l'association sportive fonctionnant au sein de I'établissement ;

c) L'adhésion a tout groupement d'établissements ou la transfert des conventions dont
I'établissement est signataire, a I'exception :

- des marchés qui figurent sur un état prévisionnel de la commande publique annexé au budget ou
qui s'inscrivent dans le cadre d'une décision modificative adoptée conformément au titre 2 de

l'article R.421-60 ;

- en cas d'urgence, des marchés qui se rattachent a des opérations de gestion courante dont I
montant est inférieur a 5 000 euros hors taxes, ou a 15 000 euros hors taxes pour les travaux et les
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équipements ;

d) Les modalités de participation au plan d'action du groupement d'établissements pour la formation
des adultes auquel I'établissement adhere, le programme annuel des activités de formation continue
et 'adhésion de I'établissement a un groupement d'intérét public ;

e) La programmation et les modalités de financement des voyages scolaires ;

VII - Il délibere sur :

a) Toute question dont il a a connaitre en vertu des lois et reglements en vigueur ainsi que celles

ayant trait a I'information des membres de la communauté éducative et a la création de groupes de
travail au sein de I'établissement ;

b) Les questions relatives a I'accueil et a l'information des parents d'éléves, les modalités générales
de leur participation a la vie scolaire ;

c) Les questions relatives a I'hygiéne, a la santé, a la sécurité : le conseil d'administration peut

décider la création d'un organe compétent composé notamment de représentants de I'ensemble de
personnels de l'établissement pour proposer les mesures a prendre en ce domaine au sein de
I'établissement ;

VIII - Il peut définir, dans le cadre du projet d'établissement et, le cas échéant, des orientations de la
collectivité territoriale de rattachement en matiére de fonctionnement matériel, toutes actions
particuliéres propres a assurer une meilleure utilisation des moyens alloués a I'établissement et une
bonne adaptation a son environnement ;

IX - Il autorise I'acceptation des dons et legs, I'acquisition ou l'aliénation des biens ainsi que les
actions a intenter ou a défendre en justice ;

X - 1l peut décider la création d'un organe de concertation et de proposition sur les questions ayant
trait aux relations de I'établissement avec le monde social, économique et professionnel ainsi que
sur le programme de formation continue des adultes. Dans le cas ou cet organe comprendrait des
personnalités représentant le monde économique, il sera fait appel, a parité, a des représentants de
organisations représentatives au plan départemental des employeurs et des salariés ;

XI - Il adopte son reglement intérieur ;
XII - Il adopte un plan de prévention de la violence.

XIllI - Dans les lycées d'enseignement technologique ou professionnel, le conseil d'administration
peut, sur proposition du chef d'établissement, a titre expérimental et pour une durée maximale de
cing ans, décider que son président peut étre désigné parmi les personnalités extérieures a
I'établissement siégeant en son sein.

2. Compétences consultatives essentielles du CA.

Le conseil d'administration, sur saisine du chef d'établissement, donne son avis sur :

a) Les mesures annuelles de créations et de suppressions de sections, d'options et de formation:
complémentaires d'initiative locale dans I'établissement ;

b) Les principes de choix des manuels scolaires, des logiciels et des outils pédagogiques ;

c) La modification, par le maire, des heures d'entrée et de sortie de I'établissement prévue a l'article
L.521-3.

Il peut étre consulté par le chef d'établissement sur les questions ayant trait au fonctionnement
administratif général de I'établissement.
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Le conseil d'administration peut, & son initiative, adopter tous voeux sur les questions intéressant la
vie de |'établissement.
DELEGATION A LA COMMISSION PERMANENTE
Le conseil d'administration peut déléguer a la cossian permanente certaines de ses attributions,
excepté s'agissant des attributions suivantes :
— fixer les principes de mise en ceuvre de l'autonomie pédagogique et éducative de
I'établissement ;
— établir le rapport annuel sur le fonctionnement pédagogique de I'établissement ;
— adopter le budget et le compte financier ;
— adopter le reglement intérieur de I'établissement ainsi que son propre réglement intérieur ;
autoriser une expérimentation de la présidence du CA.
FONCTIONNEMENT
Le conseil d’administration est présidé par le ct@&tablissement. En cas d’empéchement, la
présidence est assurée par son adjoint.

Les séances ne sont pas publiques.

Les membres du conseil d’administration sont astreints a I'obligation de discrétion pour tout ce qui
a trait a la situation des personnes.

Le conseil d’administration se réunit en séance ordinaire a l'initiative du chef d’établissement au
moins trois fois par an. Les principales échéances sont :

- Début novembre : installation des différentes instances.

- Avant le 30 novembre : budget.

- Début février : DHG (dotation horaire globalisée).

- Avant le 30 avril : compte financier.

- Avant fin juin : rapport annuel sur le fonctionnement.

Le conseil d’administration est réuni, sur un ordre du jour déterminé en séance extraordinaire a la
demande :

- de l'autorité académique,

- de la collectivité territoriale de rattachement,

- du chef d’établissement ou

- de la moitié au moins de ses membres.

Le projet d’ordre du jour est établi par le chef d’établissement.

LE GESTIONNAIRE ET LE CA

Le gestionnaire apporte son concours aux organd&tblissement pour I'exécution de leurs
attributions. Il aide en particulier au bon déroulement de la procédure d’édiction des actes pris par
I'établissement, a ses différents stades :

- Mise en forme des projets d’actes qui doivent étre soumis a la délibération du conseil
d‘administration ;

- Préparation de la transmission de ces actes, ainsi que de ceux pris par le chef d’établissement &
l'autorité chargée de I'exercice du contréle de légalité ; recueil des signatures et transmission des
pieces ;

- Vérification des accusés de réception ou preuves de l'envoi, de maniére a ce que le chef
d’établissement puisse certifier le caractere exécutoire des actes et déterminer leur date de prise
d’effet.

Lorsque la date du conseil d’administration est arrétée par le président, le gestionnaire participe a :

- L'établissement de I'ordre du jour,
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- La préparation des documents s’y rapportant,

- L'envoi des convocations a tous les membres, 10 jours au moins avant cette date.

Le gestionnaire veille a l'organisation matérielle de l'ensemble des conseils et instances de
I'établissement.

L'agent comptable et le CA

Aux termes de l'article R421-63 du code I'éducation, I'agent comptable assiste aux travaux du
conseil avec voix consultative lorsque le CA d'un établissement comptable membre d'un
groupement comptable est appelé a examiner une question relative a l'organisation financiere de
I'EPLE.

TEXTES OFICIELS

Un document indispensable : celui de I'l.A. de I'Osuwe le conseil d’'administration et ses annexes.
http://www.ac-caen.fr/orne/etab/ressadmin/doc/2degreseiladm/CA reglementation.pdf
http://www.ac-caen.fr/orne/etab/ressadmin/doc/2degre/conseiladm/CA_annexes.doc
http://www.ac-caen.fr/orne/etab/ressadmin/doc/2degre/conseiladm/CA_fiches.doc

Le code de 'Education, articles R.421-14 et suivants:
http://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do;jsessii 1053D407D865657CF088A14D45141CA
tpdjo03v_3?idSectionTA=LEGISCTA000018380758&cidTexte=LEGITEXT000006071191&dateT
exte=20081231
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[-09 LA COMMISSION PERMANENTE

CEST-A-DIRE

La commission permanente instruit les questions s@msTa I'examen du conseil d’administration
lorsque ces attributions ne lui ont pas été déléeguées. Elle statue a la place du conseil
d’administration sur les questions pour lesquelles elle a recu délégation.

Ses modalités sont prévues par les articles R.421-37 et suivants du code de I'Education.

COMPOSITION
Définie par les articles R.421-37 a R.421-40 du GielEEducation.

| — Dans les lycées et colléges :

La commission permanente dans les colléges et lycées comprend les membres suivants :

1° Le chef d'établissement, président ;

2° L'adjoint au chef d'établissement ou, le cas échéant, I'adjoint désigné par le chef d'établissement
en cas de pluralité d'adjoints ;

3° Le gestionnaire ;

4° Un représentant de la collectivité territoriale de rattachement ;

5° Quatre représentants élus des personnels, dont trois au titre des personnels d'enseignement e
d'éducation et un au titre des personnels administratifs, techniques, ouvriers, de service, sociaux et
de santé ;

6° Trois représentants élus des parents d'éleves dans les colleges et deux dans les lycées ;

7° Un représentant élu des éléeves dans les colleges et deux dans les lycées.

Les membres de la commission permanente dans les colléges et les lycées sont élus ou désigné:
dans les conditions suivantes :

1° Les représentants des personnels, des parents d'éleves et des éléves sont élus chaque année
leur sein par les membres titulaires et suppléants du conseil d'administration appartenant a leurs
catégories respectives. Cette élection est organisée a l'occasion de la premiere réunion du conselil
d'administration qui suit les élections a ce conseil ;

2° Les représentants des personnels d'enseignement et d'éducation, les représentants des paren
d'éléves et les représentants des éleves dans les lycées sont élus au scrutin proportionnel au plus for
reste. Le représentant des personnels administratifs, sociaux et de santé, techniques, ouvriers et de
service et le représentant des éléves dans les colléges sont €lus au scrutin uninominal a un tour ;

3° Le représentant de la collectivité territoriale de rattachement peut étre soit le représentant
titulaire de celle-ci, soit son suppléant au conseil d'administration de I'établissement.

Pour chaque membre élu de la commission permanente, un suppléant est élu dans les mémes
conditions.

[l — Dans les EREA :

La commission permanente dans les établissements régionaux d'enseignement adapté comprend le:
membres suivants :

1° Le chef d'établissement, président ;

2° L'adjoint au chef d'établissement ou, le cas échéant, I'adjoint désigné par le chef d'établissement
en cas de pluralité d'adjoints ;

3° Le gestionnaire ;
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4° Un représentant de la collectivité territoriale de rattachement ;

5° Quatre représentants élus des personnels d'enseignement et d'éducation, dont deux au titre de
personnels d'enseignement et d'éducation, un au titre des personnels administratifs, techniques,
ouvriers, de service, et un au titre des personnels sociaux et de santé ;

6° Trois représentants élus des parents d'éleves ;

7° Un représentant élu des éléves.

Les membres de la commission permanente dans les établissements régionaux d'enseignemen
adapté sont élus ou désignés dans les conditions suivantes :

1° Les représentants des personnels, des parents d'éleves et des éléves sont élus dans les conditio
prévues a l'article R.421-38 ;

2° Les représentants des personnels d'enseignement et d'éducation et les représentants des parer
d'éléves sont élus au scrutin proportionnel au plus fort reste. Le représentant des personnels
administratifs, techniques, ouvriers et de service, le représentant des personnels sociaux et de sante
et le représentant des éleves sont élus au scrutin uninominal a un tour ;

3° Le représentant de la collectivité territoriale de rattachement peut étre soit le représentant
titulaire de celle-ci soit son suppléant au conseil d'administration de I'établissement.

Pour chaque membre titulaire élu de la commission permanente, un suppléant est €élu dans les
mémes conditions.

COMPETENCES

Les compétences de la commission permanente somtiedéf I'article R.421-41du code de
I'Education. Elle instruit les questions soumises a lI'examen du conseil d'administration.

Elle est saisie obligatoirement des questions qui relévent des domaines définis a l'article R.421-2 :

1° L'organisation de I'établissement en classes et en groupes d'éleves ainsi que les modalités de
répartition des éléves ;

2° L'emploi des dotations en heures d'enseignement mises a la disposition de |'établissement ;

3° L'organisation du temps scolaire et les modalités de la vie scolaire ;

4° La préparation de I'orientation ainsi que de l'insertion sociale et professionnelle des éléves ;

5° La définition des actions de formation complémentaire et de formation continue ;

6° L'ouverture de I'établissement sur son environnement social, culturel, économique ;

7° Le choix de sujets d'études spécifiques a I'établissement ;

8° Sous réserve de l'accord des familles pour les éleves mineurs, les activités facultatives qui
concourent a l'action éducative organisées a l'initiative de I'établissement a l'intention des éléves
ainsi que les actions d'accompagnement pour la mise en ceuvre des dispositifs de réussite éducative.

Elle veille a ce qu'il soit procédé a toutes consultations utiles, et notamment a celles des équipes
pédagogiques intéressées.

Elle peut recevoir délégation du conseil d'administration pour exercer certaines de ses compétences,
dans les conditions prévues a l'article R.421-22. Cependant, certaines attributions du CA ne peuvent
étre déléguées ; il s'agit de :
— fixer les principes de mise en ceuvre de l'autonomie pédagogique et éducative de
I'établissement ;
— établir le rapport annuel sur le fonctionnement pédagogique de I'établissement ;
— adopter le budget et le compte financier ; ainsi que les tarifs des ventes des produits et de
prestations de services réalisés par |'établissement ;
— adopter le reglement intérieur de I'établissement ainsi que son propre reglement ;
autoriser une expérimentation de la présidence du CA.
FONCTIONNEMENT
La mise en place de la commission permanente doit Aeoia I'occasion de la premiere réunion
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du onseil d’administration qui suit les élections a ce conseil.

Les régles fixées a l'article R.421-25 du code de I'Education en matiere de convocation et de

guorum pour le conseil d'administration sont applicables a la commission permanente ; les regles
fixées au premier alinéa de l'article R.421-35, en ce qui concerne le remplacement des membres du
conseil d'administration, sont applicables aux membres de la commission permanente.

La commission permanente peut inviter d'autres membres de la communauté éducative a participer
a ses travaux.

ATTENTION

Un acte du conseil d’administration doit précisaireiment I'étendue des domaines déléguées ; cet
acte portant délégation est exécutoire et opposable des son affichage (publicité obligatoire). La
délégation de compétence au profit de la commission permanente dessaisit le conselil
d’administration des compétences concernées.

Les décisions prises par la commission permanente sur délégation sont transmises aux membres dt
conseil d'administration dans le délai de quinze jours.

Les modalités de transmission, d’entrée en vigueur et de contrble des actes pris par la commission
permanente par délégation du conseil d’administration sont les mémes que s'’ils émanaient du
conseil d’administration lui-méme.

La délégation prend fin selon les mémes formes que celles qui ont conduit sa mise en place, c’est-a-
dire par un acte du conseil d’administration. Elle ne peut avoir une durée allant au-dela de celle du
conseil d’administration ayant consenti cette délégation.

TEXTES OFFICIELS

Le document de I'lA. de I'Orne sur le conseil d’adistration.
http://www.ac-caen.fr/orne/etab/ressadmin/doc/2degnseiladm/CA_reglementation.pdf

Le code de 'Education, articles R.421-37 et suivants :
http://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do?idAreciLEGIARTI000018380700&idSectionTA=L
EGISCTA000018380702&cidTexte=LEGITEXT000006071191&dateTexte=20081231

Décret n° 2009-553 du 15 mai 2009 relatif aux dispositions réglementaires du livre V du code de
I'éducation (Décrets en Conseil d'Etat et décrets)
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1-10 LES AUTRES INSTANCES

C'EST-A-DIRE

A co6té du Conseil d'Administration et de sa Commission Permanente, d'autres instances existent dans
EPLE. Assemblée générale des délégués éleves, conseil des délégués pour la vie Lycéenne (CVL),
conseil de discipline, comité d'éducation a la santé et a la citoyenneté (CESC), commission d'hygiene et de
securité (CHS) et commission d'appel d'offres pour les marchés publics.

ASSEMBLEE GENERALE DES DELEGUES ELEVES
Article R.421-42 du code de I'Education.

Circulaire n° 2010 -128 du 20/08/2010 (BO n° 30 du 26/08/2010)

Dans les lycées, l'ensemble des délégués des éleves est réuni en assemblée générale sous

présidence du chef d'établissement au moins deux fois par an, dont une fois avant la fin de la

septieme semaine de l'année scolaire. Le ou les adjoints du chef d'établissement et les conseillers
principaux d'éducation assistent aux réunions ainsi que le préfet des études pour les établissements
dans le cadre du programme CLAIR. Au cours de sa premiere réunion, il est procédé a I'élection des

représentants des délégués des éléves au conseil d'administration et des trois représentants de
délégués des éleves au conseil des délégués pour la vie lycéenne.

L'assemblée générale des délégués des éleves constitue un lieu d'échanges sur les questions relatives a la
et au travail scolaires.

CONSEIL DES DELEGUES POUR LA VIE LYCEENNE
Articles R.421-43 a R.421-45 du code de I'Education.

Circulaire n° 2010 -128 du 20/08/2010 (BO n° 30 du 26/08/2010)

Le conseil des délégués pour la vie lycéenne (CVL) est I'instance ou sont débattues toutes les questions
concreétes relative au travail scolaire et aux conditions de vie des éléves au sein de I'établissement. I
fonctionne en liaison étroite avec la maison des lycéens (cf. circulaire n° 2010 -009 du 29/01/2010).
Dans les lycées, un CVL est composé de dix lycéens €élus au scrutin plurinominal a un tour dont :

- 10 lycéens élus pour deux - ans par 'ensemble des éleves de 'établissement. En cas d’égalité des voix, le
plus jeune des candidats est €lu

Pour chaque titulaire, un suppléant est élu dans les mémes conditions. Les membres du CVL sont
renouvelés par moitié tous les ans.

Des représentants des personnels et des parents d'éleves dont le nombre est égal a celui des membr
assistent a titre consultatif, aux réunions du CVL.

Huit représentants des personnels désignés chaque année par le conseil d'administration du lycée, su
proposition des représentants de leur catégorie au sein de ce conseil (membres ou non du CA) :

- cing personnels d'enseignement et d'éducation et d'assistance éducative ou pédagogique, membre
volontaires ;

- trois personnels administratifs, sociaux et de santé, techniques, ouvriers et de service de
I'établissement, membres volontaires,

Deux représentants des parents d'éléves sont élus, en leur sein, par les représentants des parents d'éléy
au conseil d'administration.

Le consell est présidé par le chef d'établissement.

CADRE INSTITUTIONNEL ET JURIDIQUE
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Les représentants des lycéens élisent pour un an, en leur sein, au scrutin uninominal a deux tours, un
représentant titulaire et un représentant suppléant au conseil d'administration. Le représentant
titulaire assure les fonctions de vice-président du CVL. Le président peut, a son initiative ou a la
demande de la moiti€ des membres du consell, inviter & participer a la séance toute personne dont la
consultation est jugée utile sur I'un ou l'autre des points inscrits a l'ordre du jour arrété par le chef
d’établissement.

Le conseil des délégués pour la vie lycéenne se réunit, sur convocation du chef d'établissement,
avant chaque séance ordinaire du conseil d'administration. Il est, en outre, réuni en séance
extraordinaire, a la demande de la moitié de ses membres.

Le CVL formule des propositions sur :

- la formation des représentants des éleves

- les conditions d'utilisation des fonds lycéens.

Il est obligatoirement consulté sur les questions concernant :

- les principes généraux de l'organisation des études

- I'élaboration du projet d'établissement

- I'élaboration ou la modification du reglement intérieur

- 'organisation du temps scolaire

- les modalités générales de I'organisation du travail personnel et du soutien des éléves

- linformation liée a I'orientation ;

- la santé, I'hygiene et la sécurité

- 'aménagement des espaces destinés a la vie lycéenne

- I'organisation des activités sportives, culturelles et périscolaires

Ses avis et ses propositions, ainsi que les comptes rendus de séance, sont portés a la connaissance
inscrit a I'ordre du jour du conseil d'administration. Ils font I'objet d'un affichage sur des panneaux
prévus a cet effet (article R511-7 du code de I'éducation).

CONSEIL DE DISCIPLINE

Article 3l du décret 85-924 du 30 aolt 1985.

La mise en place du Conseil de Discipline doit avoir lieu a I'occasion de la premiere réunion du consell
d'administration qui suit les élections a ce conseil.

l. - Le conseil de discipline de I'établissement comprend :

1° Le chef d'établissement ;

2° L'adjoint au chef d'établissement ou, le cas échéant, I'adjoint désigné par le chef d'étabésssament

de pluralité d'adjoints ;

3° Un conseiller principal d'éducation désigné par le CA sur proposition du chef d'établissement ;

4° Le gestionnaire de I'établissement ;

5° Cinq représentants des personnels dont quatre représentant les personnels d'enseignement et
d'éducation et un représentant des personnels administratifs, sociaux et de santé, techniques et de service
6° Trois représentants des parents d'éleves dans les colléges et deux dans les lycées ;

7° Deux représentants des éléves dans les colleges et trois dans les lycées.

Le conseil de discipline est présidé par le chef d'établissement ou, en cas d'absence de celui-ci, par son
adjoint.

Le conseil de discipline est saisi par le chef d'établissement. Il a compétence pour prononcer a rencontre
des éléves I'ensemble des sanctions et des mesures suivantes :

- l'avertissement,

- le blame,

- 'exclusion temporaire d’un mois maximum de I'établissement ou de I'un de ses services annexes

avec ou sans sursis qui peut étre total ou partiel,

- 'exclusion définitive de I'établissement ou de I'un de ses services annexes avec ou sans Sursis.

En cas de partage des voix, le président a voix prépondérante.
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COMITE D’EDUCATION A LA SANTE ET ALA CITOYENNETE (C ESC)
Articles R.421-46 et R.421-47 du code de I'Education
Circulaire n° 2006-197 du 30-11-2006 (BO n° 45 du 7/12/06).

Le Comité d'Education & la Santé et a la Citoyenneté définit et conduit des actions d'éducation et de
prévention des conduites a risques dans le domaine de la santé (négligence, dépendances) et de |
citoyenneté (violence, discrimination).

Le comité d'éducation a la santé et a la citoyenneté (CESC) s'inscrit dans le pilotage de chaque
établissement scolaire du second degré, conformément aux dispositions des articles R 421-46 et
421-47 du Code I'éducation. Ses missions principales sont de :

- contribuer a I'éducation a la citoyenneté ;

- préparer le plan de prévention de la violence ;

- proposer des actions pour aider les parents en difficultés et lutter contre I'exclusion ;

- définir un programme d’éducation a la santé et a la sexualité et de prévention des comportements a
risques.

Le CESC constitue pour ces missions une instance de réflexion, d’observation et de veille qui
congoit, met en ceuvre et évalue un projet éducatif en matiere de prévention, d’éducation a la
citoyenneté et a la santé, intégré au projet d’établissement. Cette démarche globale et fédératrice
permet de donner plus de cohérence et de lisibilité a la politique de I'établissement.

Le comité d'éducation a la santé et a la citoyenneté réunit, sous la présidence du chef
d'établissement, les personnels d'éducation, sociaux et de santé de I'établissement et des
représentants des personnels enseignants, des parents et des éleves, désignés par le che
d'établissement sur proposition des membres du conseil d'administration appartenant a leurs
catégories respectives, ainsi que les représentants de la commune et de la collectivité territoriale de
rattachement au sein de ce conseil. En fonction des sujets traités, il peut associer a ses travaux toute
personne dont il estime l'avis utile.

Le comité d'éducation a la santé et a la citoyenneté est réuni a l'initiative du chef d'établissement ou
a la demande du conseil d'administration. Chaque établissement détermine ses modalités de
fonctionnement, son calendrier des réunions, ses projets... Les actions du CESC peuvent étre
financées par des crédits de I'établissement (notamment par une affectation des crédits globalisés)
et des organismes extérieurs (DDASS, MILDT, etc...).

COMMISSION D'HYGIENE ET DE SECURITE

L'article L421-25 du code de I'éducation en appliicatdepuis le ¥ mars 2008 précise que des
commissions hygiéne et sécurité sont instituées dans chaque lycée d'enseignement technique et
chaque lycée professionnel. On notera la disparition des EREA et colleges avec SEGPA.

Décret. n°2008-263 du 14 mars 2008

Le décret n° 2008-263 du 14 mars 2008 installe cette commission dans le code de I'éducation, au
livre IV « Les établissements d’enseignement scolaire », titre 1l « Les colleges et les lycées »,
chapitre ler « Organisation et fonctionnement des établissements publics locaux d’enseignement »,
section 7 « Dispositions diverses », sous-section 2 « Dispositions relatives aux établissements
publics dispensant un enseignement technique ou professionnel », paragraphe 2 « La commission
d’hygiéne et de sécurité ».

Ce paragraphe se décline en deux sous paragraphes :

1) « Composition et désignation » articles D 421-151 et D 421-152

2) « Fonctionnement et compétences » articles D 421- 153 a 159

Composition et désignation :
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Art. D. 421-151.- La commission d'’hygieéne et de sécurité prévue a l'article L. 231-2-2 du code du
travail comprend :

1° Le chef d'établissement, président ;

2° Le gestionnaire de I'établissement ;

3° Le conseiller principal d'éducation siégeant au conseil d'administration ;

4° Le chef de travaux ;

5° Le représentant de la collectivité territoriale de rattachement ;

6° Deux représentants du personnel au titre des personnels enseignants ;

7° Un représentant du personnel au titre des personnels administratifs, sociaux, de santé, techniques
ouvriers et de service. Ce nombre est porté a deux dans les établissements de plus de 600 éleves ;
8° Deux représentants des parents d'éleves ;

9° Deux représentants des éléves.

L'adjoint au chef d'établissement assiste de droit aux réunions de la commission d'hygiéne et de
sécurité. En cas d'empéchement du chef d'établissement, il en assure la présidence.

Le médecin de prévention, le médecin de I'Education nationale et l'infirmier ou l'infirmiére assistent
de droit aux séances de la commission d'hygiene et de sécurité en qualité d'experts.

Les membres de la commission d'hygiene et de sécurité sont désignés pour I'année scolaire.

La liste des membres de la commission est affichée en permanence dans un lieu visible de tous et
dans les ateliers.

Art. D. 421-152.- Les représentants du personnel désignés par les membres représentants des
personnels au conseil d'administration, parmi les électeurs des colléges de personnel au conseil
d'administration.

Les représentants des parents d'éleves membres de la commission d'hygiene et de sécurité son
désignés au sein du conseil d'administration par les représentants des parents d'éléves qui y siégent
Les représentants des éleves sont désignés au sein du conseil des délégués pour la vie lycéenne p:
ces derniers.

Il est désigné autant de membres suppléants que de membres titulaires pour les représentants dt
personnel, des parents d’éleves et des éléves. En cas d’empéchement des membres titulaires de ce
catégories, ceux-ci sont remplacés par leurs suppléants.

Fonctionnement et compétences :

Art. D. 421-153.- La commission d'hygiene et de sécurité se réunit en séance ordinaire a l'initiative
du chef d'établissement au moins une fois par trimestre. Elle est réunie en séance extraordinaire, sur
un ordre du jour déterminé, a la demande du chef d'établissement, du conseil d'administration, du
conseil des délégués pour la vie lycéenne, du tiers au moins de ses membres ou du représentant d
la collectivité territoriale de rattachement.

Art. D. 421-154.- Les membres de la commission d'hygiene et de sécurité recoivent du chef
d'établissement toutes les informations nécessaires pour lI'exercice de leur mission.

lls sont astreints a une obligation de discrétion pour toutes les informations a caractére personnel
gu'ils auraient a connaitre au cours de leurs travaux.

Art. D. 421-155.- La commission d'hygiene et de sécurité peut créer des groupes de travail chargés
d'instruire des dossiers déterminés. Le chef d'établissement, ou le représentant qu'il désigne, est
membre de droit de ces groupes de travail.

Art. D. 421-156.- Dans I'exercice de sa mission, la commission d'hygiene et de sécurité procéde a
des visites des locaux de I'établissement, notamment des ateliers, chaque fois qu'elle le juge utile et
au moins une fois par an.

Art. D. 421-157.- Au début de chaque année scolaire, le chef d'établissement présente a la
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commission d'hygiene et de sécurité :

1° Un rapport d'activité de I'année passée présentant notamment les suites données aux avis de
commission ;

2° Un programme annuel de prévention des risques et d'amélioration des conditions d'hygiene et de
sécurite.

Art. D. 421-158.- La commission d'hygiene et de sétdiait toutes propositions utiles en vue de
promouvoir la formation a la sécurité et de contribuer a I'amélioration des conditions d'hygiéne et de
sécurité dans I'établissement, et notamment dans les ateliers. Elle délibére a la majorité des
membres présents. Lorsque la commission est saisie pour avis, en cas de partage des voix, l'avis es
réputé donné.

Art. D. 421-159.- Le chef d'établissement transnest dvis de la commission d'hygiene et de
sécurité, le rapport d'activité de I'année passée et le programme annuel de prévention des risques e
d'amélioration des conditions d'hygiene et de sécurité, au conseil d'administration, au conseil des
délégués des éleves et a l'inspection du travail.

Les avis de la commission d'hygiéne et de sécurité peuvent étre communiqués a tout membre de la
communauté éducative qui en fait la demande.

COMMISSION D’APPEL D'OFFRES

Code des marchés publics.

La Commission d’appel d’'offres (CAO) de 'EPLE examine les candidatures et les offres et attribue

le marché pour les marchés publics ou accords-cadres passés selon une procédure formalisée. Elle
n'est donc pas nécessaire ni obligatoire pour les marchés a procédure adaptée ; c'est-a-dire pour le:
marchés d’un montant inférieur a 193 000 € HT (montant annuel par lignes de nomenclature telles
que figurant a I'Etat Prévisionnel de la Commande Publique). Attention cependant si lEPLE a
choisi de définir son propre réglement intérieur de la commande publique, le conseil
d’administration a pu fixer un seuil inférieur pour I'intervention obligatoire de la CAO.

A noter qu'’il est toujours possible en dehors de l'intervention obligatoire de la CAO d’associer des
personnes qualifiées pour choisir le candidat retenu pour un marché a procédure adapté (cuisinier
pour un équipement du service de restauration, enseignants pour un marché de voyage scolaire...).
Le nouveau code des marchés publics prévoit la possibilité de créer plusieurs CAO a caractéere
permanent et non plus une seule. Il laisse également la faculté de constituer une commission
spécifique pour la passation d’'un marché déterminé.

La composition de la CAO est la suivante pour un EPLE :

Membres ayant voix délibérative :

- le chef d’établissement (représentant Iégal de I'établissement) ou son représentant qui assure la
présidence de la commission,

- de deux a quatre membres du conseil d’administration, désignés par celui-ci.

Un méme nombre de suppléants sera désigné.

En cas de partage €gal des voix, la voix du président est prépondérante.

Membres ayant voix consultative :

- un ou plusieurs membres du service technique compétent si nécessaire,

- toute personnalité désignée par le président de la commission en raison de ses compétences dans |
matiere qui fait la consultation.

Sur invitation :

L’'agent comptable de [Iétablissement. Le représentant du directeur départemental de la
concurrence, de la consommation et de la répression des fraudes.

La commission d’appel d'offres peut faire appel au concours d’agents de la personne publique
compétents en matiére de droit des marchés publics. Le renouvellement du conseil d’administration
entraine le renouvellement de la commission.

Les convocations aux réunions de la commission sont adressées a ses membres au moins 5 jour:
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francs avant la date prévue pour la réunion. Le quorum est atteint lorsque plus de la moitié des
membres ayant voix délibérative sont présents. Si le quorum n’est pas atteint, la commission
d’offres est a nouveau convoquée ; elle se réunit alors valablement sans condition de quorum. La
commission d’appel d'offres dresse proces-verbal de ses réunions

TEXTES OFFICIELS

Assemblée des délégués éléves :

Article R.421-42 du code de I'Education
http://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do?idSecti?vrLEGISCTA000018380686&cidTexte=L
EGITEXT000006071191&dateTexte=20090102

Conseil de la Vie Lycéenne :

Articles R.421-43 a R.421-4%u code de I'Education.
http://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do?idSectionTA=LEGISCTA000018380682&cidTexte=L
EGITEXT000006071191&dateTexte=20090102

Site du ministere.

http://www.vie-lyceenne.education.fr/pid20136/le-kchiml

Site de 'ESEN.
http://www.esen.education.fr/fr/ressources-par-typals-pour-agir/le-film-annuel-des-personnels-
de-direction/detail-d-une-fiche/?a=17&cHash=bc11db4f23

Conseil de discipline :

Article 31 du décret 85-924 du 30 ao(t 1985.
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidText EGITEXT000006065139&dateTexte=200
90102#LEGISCTA000006115306

Site de 'ESEN.
http://www.esen.education.fr/fr/ressources-par-typtls-pour-agir/le-film-annuel-des-personnels-
de-direction/detail-d-une-fiche/?a=32&cHash=c52d730bc8

Comité d’Education a la santé et a la citoyenneté :

Articles R.421-46 et R.421-47 du code de I'Education.
http://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do?idSecti?vrL EGISCTA000018380674&cidTexte=L
EGITEXT000006071191&dateTexte=20090102

Circulaire n°2006-197 du 30-11-2006.
http://www.education.gouv.fr/bo/2006/45/MENE06020 1

SITE EduSCOL.

http://eduscol.education.fr/D0004/vtcacc01.htm

Site de 'ESEN.
http://www.esen.education.fr/fr/ressources-par-typels-pour-agir/le-film-annuel-des-personnels-
de-direction/detail-d-une-fiche/?a=55&cHash=e182abf4a3

La Commission d’Hygiene et de Sécurité :

Code de I'éducation, article L. 421-25
http://www.legifrance.gouv.fr/affichCodeAtrticle.dafArticle=LEGIARTI000006524961&cidTexte
=LEGITEXT000006071191&dateTexte=20110209&oldAction=rechCodeArticle

La commission d’appel d’offres pour les marchés publics :

Article 22 du code des marchés publics.

http://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do;jsessdml ABCE17FB7AC9197E799A44C3040E31
4.tpdjol5v_2?idSectionTA=LEGISCTA000006145844&cidTexte=LEGITEXT000005627819&date
Texte=20081227

Vademecum du gestionnaire en Eple — 2011
© Ministére de I'Education nationale -- DGRH ESEN 69



Cadre institutionnel et juridique Fiche I-11

|-11 LE CADRE DE FONCTIONNEMENT :
PROJET D'ETABLISSEMENT ET CONTRAT D'OBJECTIFS

C'EST-A-DIRE

Rendu obligatoire par la loi du 10 juillet 1989,pjet d’établissement (PE) définit, au niveau de
'EPLE, les modalités particulieres de mise en ceuvre des objectifs des programmes nationaux et du
projet académique.

Inscrit dans le cadre de I'autonomie des EPLE et adopté par le conseil d'administration, le projet
d’établissement fixe la politique éducative de I'établissement. Il sert a exprimer la volonté collective
d’'une communauté particuliere et assure la cohérence de ses actions.

Conformément aux dispositions de l'article R421-4 du code de I'éducation, une fois le projet
d’établissement élaboré le contrat d’objectifs conclu avec I'autorité académique définit les objectifs
a atteindre par I'établissement pour satisfaire aux orientations nationales et académiques et
mentionne les indicateurs qui permettront d’apprécier la réalisation de ces objectifs.

COMMENT

LE PROJET DETABLISSEMENT
| — Le PE se structure en trois parties :
1 — Diagnostic partagé
A partir d’'une analyse du contexte :
Réaliser un état des lieux (recherche d’indicateurs pertinents)
Relever les points forts/points faibles et les singularités de I'établissement dans son
contexte particulier
Partager le diagnostic avec la communauté éducative
En concertation, déterminer les priorités, mettre en place les groupes de travail

2- Obijectifs et actions
Collectivement :
Définir les axes du projet
Etablir les objectifs généraux et opérationnels
Rédiger des fiches-action en prévoyant le suivi et I'évaluation

3- Projets thématiques
Les projets comportent généralement des « parties » traitant de :
Pédagogie
Information et orientation
Santé, citoyenneté (CESC), vie scolaire, lutte contre la violence
Culture, ouverture a l'international
Politique documentaire
TICE
Formation

lI- Mise en ceuvre :

Pour construire son projet d’établissement, il faut :
Etablir un calendrier
Mettre en place un comité de suivi ou de pilotage en lien avec le conseil pédagogique
Prévoir des temps de régulation pour en construire I'évolution
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Accompagner les personnels par la formation.

llI- évaluation du projet d’établissement :
Il est nécessaire :
De définir des indicateurs de performance des I'élaboration du projet
D’effectuer des bilans d’étape : annuel, triennal
De nourrir les indicateurs d’évaluation et de performance
De mesurer les effets sur les éleves, les personnels et 'EPLE
De présenter le bilan au CA.

LE CONTRAT D'OBJECTIFS

L'article R 421-20 précise que le conseil d’admirgson, sur le rapport du chef d’établissement,
adopte le projet d’établissement et approuve le contrat d’objectifs. Cependant cette délibération ne
figure pas parmi celles énumérées aux articles R 421-54 et R 421- 55, dont le caractéere exécutoire
est subordonné a la transmission a I'autorité académique.

Le contrat d’objectifs doit donc étre considéré comme non transmissible au contréle de Iégalité ; il
deviendra exécutoire des lors qu’il aura fait I'objet d’'une signature par le recteur.

On notera cependant que le projet de contrat est transmis a la collectivité territoriale de
rattachement au moins un mois avant la réunion du CA qui sera appelé a se prononcer sur le projet.
En outre, les financements et moyens qui peuvent y étre associés relevant le plus souvent de la
collectivité, celle-ci est appelée a devenir un membre a part entiere de ce contrat.

TEXTES OFFICIELS

Article L 401-1 du code de I'Education

Article R 421-3 du code de I'Education

Circulaire n° 90-108 du 17 mai 1990

Projet d'établissement (RLR 520-0)

Circulaire n° 2005-156 du 30 septembre 2005 : mise en ceuvre des dispositions du décret n° 85-924
du 30 ao(t 1985 modifié relatif aux établissements publics locaux d'enseignement — Application de
la loi n° 2005-380 du 23 avril 2005 d'orientation et de programme pour l'avenir de I'école et de la loi
n° 2005-32 du 18 janvier 2005 de programmation pour la cohésion sociale (RLR 520-0).

Guide juridique du chef d’établissement — fiche 31 : "Le projet d’établissement”

POUR ALLER PLUS LOIN

Eléments pour une aide méthodologique et une lednstutionnelle du diagnostic partagé,
émanant du CRDP de Nice, intitulé "le diagnostic d'établissement et la lettre de mission" ;
diaporama "Le diagnostic d'établissement et la lettre de mission"”, de lI'académie de Nancy-Metz
(cadre réglementaire, calendrier, procédure, méthode, démarche, ...) ; documents de travail de
'académie de La Guadeloupe (dossier méthodologique) ; exemple de démarche académique pour
aider a l'élaboration du projet d'établissement (académie de Clermont-Ferrand) ; guide ressource
pour un projet d'établissement sur le site de I'académie d'Orléans-Tours ; sur les expérimentations :
voir le site de Légifrance ainsi que le dossier "l'innovation fait école” sur le site de I'académie de
Clermont Ferrand ; bibliographie consacrée au projet d'établissement a voir sur le site de 'ESEN ;
sur le contrat d'objectifs, voir la sélection documentaire réalisée par le CRDP de l'académie de
Créteil.
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I-12 LES RELATIONS AVEC LA COLLECTIVITE
DE RATTACHEMENT : LA CONVENTION

C'EST-A-DIRE

Conformément a l'article L421-23 Il du code de I'edion, "pour l'exercice des compétences
incombant a la collectivité de rattachement, le président du conseil général ou régional s'adresse
directement au chef d'établissement.

Il lui fait connaitre les objectifs fixés par la collectivité de rattachement et les moyens que celle-ci
alloue a cet effet a I'établissement. Le chef d'établissement est chargé de mettre en oeuvre ces
objectifs et de rendre compte de l'utilisation de ces moyens.

Le chef d'établissement est assisté des services d'intendance et d'administration ; il encadre et
organise le travail des personnels techniciens, ouvriers et de service placés sous son autorité. Il
assure la gestion du service de demi-pension conformément aux modalités d'exploitation définies
par la collectivité compétente. Un décret détermine les conditions de fixation des tarifs de
restauration scolaire et d'évolution de ceux-ci en fonction du codt, du mode de production des repas
et des prestations servies".

Une convention passée entre [|'établissement et la collectivité de rattachement précise les
modalités d'exercice de leurs compétences respectives.

Pour I'EPLE, le gestionnaire assure la mise en ceuvre au quotidien de cette convention et
assure le role de correspondant aupres de la collectivité.

COMMENT

La convention est un document contractuel bilatérabposur les objectifs et les moyens. Il

permet a la collectivité de décliner ses choix, de définir sa politique scolaire, d'organiser le dialogue
et les échanges avec les établissements dont elle a la charge.

Exemple de rubriques constituant la trame d'une convention et qui est adaptable a chaque situation :
1 — principes et champs d'application

1.10bjet de la convention

1.2 objectifs fixés par la collectivité

1.3moyens alloués a I'établissement (moyens humains, financiers et biens immobilliers)
2 — exercices des compétences et responsabilités respectives

2.1 par le président de la collectivité

2.2 par le chef d'établissement

3 — les services transférés

3.1 la mission d'accueil

3.2 la mission d'entretien général et technique
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3.3 les équipes mobiles au service des lycées
3.4 restauration — tarification

3.5 hébergement

3.6 logements de fonction

4 — gestion des ressources humaines : personnels affectés aux missions d'accueil, de
restauration, d'hébergement et d'entretien général et techniques de lycées

4.1 par le président de la collectivité

4.2 par le chef d'établissement

4.3 information des personnels technique
5 — évaluation

5.1 évaluations de l'utilisation des moyens
6 — modalités de la convention

6.1 durée

6.2 modifications

6.3 mise en ouvre

TEXTES OFFICIELS
L421-23 |l du code de I'éducation

Loi du 13 aoit 2004 sur la décentralisation

POUR ALLER PLUS LOIN
Revue Intendance n°84, article de Roland DELON a&axemnple de convention.
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I-13 LES PARTENAIRES

CEST-A-DIRE
Sous l'autorité du chef d'établissement, le gestioeressure des relations avec les partenaires extérieurs
dans leur domaine de compétence défini par la loi et/ou par la convention ou la contractualisation.

COMMENT

Avec les services académiques (inspection académicpieectorat)

— gestion financiere (budget, décision budgétaire modificative, compte financier, subventions de
I'Etat notamment bourses et fonds sociaux...),

— actes administratifs,

— gestion des personnéfgersonnels administratifs et de laboratoire)

- recrutement des contrats aidés (prise en charge complémentaire)

Avec les collectivités territoriales de rattachemenfConseil régional, Conseil général)

— gestion financiére (budget, DBM, Compte financier, subventions de fonctionnement et
d'équipement)

— maintenance du patrimoine

— sécurité

- service annexe d’hébergement

- gestion des personnels (personnels ATTEE)

- recrutement des contrats aidés (prise en chargpléomantaire)

Le r6le du gestionnaire en tant que correspondant de la collectivité territoriale de rattachement est
primordial.

Avec la préfecture de région ou de département

— gestion financiere (budget, DBM, subventions),

— actes administratifs,

— groupements d’achats (éventuellement),

— sécurité (visites périodiques selon la catégorie de I'établissement de la commission départementale
de sécurité créée par arrété préfectoral)

Avec la commune

— utilisation des locaux en dehors du temps scolaire (conventions a établir),

— utilisation du gymnase (convention s’il est communal ou avec la communauté de communes

s'il est propriété du EPCI),

— convention d’hébergement (si les éleves des écoles primaires sont hébergés dans
I'établissement),

— seécurité (le maire assure I'exécution des dispositions de protection contre les risques d’incendie et
de panique dans les immeubles recevant du public ; a Paris le Préfet de Police en a la charge)

Avec les autres EPLE

— groupements de services (équipes mobiles, agence comptable, groupements d'achats,
mutualisation employeur et paye, Greta...),

— conventions (restauration, voyages, jumelages...).

Avec les parents d’éleves
— mission d’accueil du public
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Avec les associations (parents d’éléve, associations sportives, anciens éléves, FSE,
MDL,...)

— utilisation des locaux,

— participation a des groupes de travail (ex: commission restauration),

— participation financiéere a la vie de I'établissement.

Autres

— organismes consulaires

— entreprises

— établissements recevant les éléves (sorties, échanges...)

TEXTES OFFICIELS

Loi n°83-663 du 22 juillet 1983 complétant la l0i88-8 du 7 janvier 1983 relative a la répartition

de compétences entre les communes, les départements, les régions et I'Etat

Loi n°2004-809 du 13 aolt 2004 relative aux libertés et responsabilités locales.

Décret n° 2005-1631 du 26 décembre 20d&nt les modalités du transfert définitif aux
départements et aux régions de services ou parties de services du ministére de I'éducation nationale,
de I'enseignement supérieur et de la recherche

Code de I'éducation

Circulaire du27 décembre 198kelative a la mise en ceuvre du transfert de compétences en matiere
d'enseignement public. Etablissement public local d'enseignement

Code de la construction et de I'habitation articles R123-1 a R123-55 Protection contre les risques
incendie et de panique dans les immeubles recevant du public

Décret n° 2006-753 du 29 juin 2006 relatif aux prix de la restauration scolaire pour les éleves de
I'enseignement public

Décret n°2000-992 du 6 octobre 2000 modifiant leetéa® 85-934 du 4 septembre 1985 relatif au
fonctionnement du service annexe d'hébergement des établissements publics locaux d'enseignement
Circulaire ¥ 88-079 du28 mars 1988modifiée par la circulaire °n2005-022 dw2 février 2005
Organisation économique et financiere des établissements publics locaux d'enseignement. Titre 2
relatif aux conventions et aux groupements.

Circulaire 1f 93-294 dul5 octobre 1993 Utilisation des locaux scolaires par les associations en
dehors des heures de formation.
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|-14 LES ACTES ADMINISTRATIFS DE L'EPLE :
FICHE GENERIQUE

CEST-A-DIRE

L'EPLE est une personne morale de droit public patipaendre (dans la limite de ses compétences
et en respectant les normes juridiques supérieures) des décisions créatrices de droits et obligations
ce sont des actes administratifs.

COMMENT

L'acte administratif est une décision émanant :

Du chef d’établissement

Du conseil d’'administration

De la commission permanente (si délégation par le CA)

Son élaboration comporte des éléments soumis a contrdle ; son caractere exécutoire dépend
egalement de ses conditions de transmission et de publication (voir fiche suivante sur les régles
formelles).

ATTENTION

Le régime de transmission et de contrble des acks simplifié en 2004 (tous les actes ne sont pas
soumis a transmission).

Seuls les actes budgétaires sont désormais soumis au régime de triple transmission.

TEXTES OFFICIELS

Code de 'éducationvoir décret n°2008-263 du 14 mars 2008
Art L421-1 a L421-16

Art R216-4et R421-55

Art R216-4a R216-19

Régime des actes :

Ordonnance n° 2004-631 du 1°juillet 2004
Décret n°2004-885 du 27 ao(t 2004
Circulaire n°2004-166 du 5 octobre 2004
Régime de délégation :

Décret n°2008-1178 du 13 septembre 2005
Circulaire n°2005-156 du 30 septembre 2005
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I-15 LES REGLES FORMELLES
REGISSANT LES ACTES ADMINISTRATIFS

PRESENTATION
Doivent figurer :
Le nom de I'établissement
La date et conditions de convocation du CA
Le nombre de membres présents et le quorum (a évaluer en début de séance)
Lesvisas: art L421-1 alL421-16
art R421-54 et R421-55
Letype: E (action éducatrice)
C (fonctionnement et droit commun)
F (budgétaire et financier)
Le n° d’enregistrement de 1 a xxx par anneée civile
Le contenu de la décision (une piéce jointe peut étre utile)
Le résultat du vote (pour/contre/abstention/blanc)
La date et la signature du président du CA
Le cadre réservé aux autorités de contrble

TRANSMISSION POUR CONTROLE DE LEGALITE

On distingue :

Les actes soumis a transmission :

Les actes budgétaires doivent étre transmis aux trois autorités dans un délai de 5 jours suivant le
vote.

Le compte financier est soumis a deux autorités : la collectivité territoriale et le rectorat ou I'lA.

Tous les autres actes ne sont soumis qu’a une seule autorité (le préfet ou, par délégation, l'autorité
académique).

Les actes du Conseil d’Administration sexecutoiresl5 jours aprés le dernier accuseé de réception

de l'autorité (30 jours pour le budget).

Les actes du Chef d’Etablissement sexgcutoiregiés transmission.

Les actes non soumis a transmission :

lls sont exécutoires de plein droit sous réserve d'avoir été notifiés ou publiés (au sein de
I'établissement et visibles par tous les usagers). Néanmoins, l'autorité de contrdle peut demander a
consulter 'ensemble des actes (cf. art.R421-56).

RECOURS

Lorsque l'acte devient exécutoire, toute personrentyntérét a agir peut formuler un recours
auprés du tribunal administratif compétent dans un délai de deux mois. Par ailleurs, dans le cadre du
contrble de I'égalité, le représentant de I'Etat peut également déférer I'acte au tribunal administratif
dans le méme délai ; ce recours peut étre assorti d’'une demande de suspension.

TEXTES officiels

Code de I'Education Art. R421-56

POUR ALLER PLUS LOIN
Les actes formalisés par la DAF sont en annexe.
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L'EPLE dans son environnement Fiche 11-01

[I-01 LES STRUCTURES MUTUALISEES DE GESTION
ET DE FORMATION : FICHE GENERIQUE

C'EST-A-DIRE

Afin de rationaliser, dans l'intérét des établisseteecertaines activités pouvant étre regroupées,

les EPLE, les services académiques ou les collectivités territoriales peuvent décider de mettre en
commun un certain nombre de moyens et de ressources.

COMMENT

Les groupements comptables.

Les groupements de commandes et/ou de services.

Les services techniques communs : (EMAT, EMOP et cuisines centrales).

Les groupements d’établissements pour la formation continue (GRETA et GIP).

Les groupements pour la formation par apprentissage (CFA, SA, UFA).

Les groupements pour la rémunération de personnels (contrats aidés, assistants d’éducation, école
ouverte, etc.).

Les associations partenaires.

ATTENTION

Il revient a la collectivité territoriale de rattashent de fixer les objectifs et les modalités de
fonctionnement des services mutualisés relevant de ses compétences ou créés a son initiative :
EMAT, cuisines centrales ou certains groupements de commandes.

Dans tous les cas, une convention, signée par chaque établissement adhérent, détermine les regle
de fonctionnement de la structure mutualisée, sur le plan technique, administratif, financier, ainsi
gue sur celui des moyens.

TEXTES OFFICIELS

Titre Il de la circulaire N°88-079 du 28 mars 198&tive a I'organisation économique et

financiére des EPLE : modalités de coopération inter-établissements :
http://www.circulaires.gouv.fr/pdf/2009/04/cir_1193.pdf
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[I-02 LES GROUPEMENTS COMPTABLES

CEST-A-DIRE

La multiplication du nombre d’EPLE et leur diversdtion, le souci d’'une meilleure utilisation des
moyens existants ont conduit a la mise en place de groupements comptables en application
de l'article L421-15 et de larticle R421-62 du code de I'éducation ainsi que de la note du
22/08/2008.

COMMENT

Une carte académique des groupements comptablémbhk¢ par le recteur aprés consultation d’'un
groupe de travail académique.

Toute décision relative a la constitution ou a la modification des groupements comptables est du ressort
du recteur de I'académie apres l'avis des CA des EPLE intéressés et des collectivités territoriales de
rattachement.

Un poste comptable est créé par le recteur d'académie dans I'établissement siége du groupement
L'agent comptable est un agent de I'Etat, nommé, aprés information préalable de la collectivité
territoriale de rattachement, par le ministre de I'Education nationale parmi les personnels de
I'administration scolaire et universitaire conformément aux dispositions de l'article 16 du décret
n°62-1587 du 29 décembre 1962 portant réeglement général sur la comptabilité publique.

Une convention entre les établissements membres d'un groupement comptable établit les
régles de fonctionnement, la répartition des activités, les modalités de répartition des dépenses
de fonctionnement de I'agence comptable.

L'agent comptable assiste avec voix consultative aux travaux des conseils d’administration des
EPLE dont il a en charge la comptabilité, chaque fois que l'ordre du jour comporte une question
relative a I'organisation financiere. Il est seul habilité a gérer la trésorerie de tous les EPLE membres
du groupement et est responsable de la tenue de leur comptabilité générale.

Chaque EPLE, non siege d’agence comptable, dispose d’'un poste de gestionnaire qui tient notamment
la comptabilité matieére sous le contrble de I'agent comptable, et peut étre institué régisseur d’avances et
de recettes.

Un effort particulier doit étre fait d’'une part pour installer I'agence comptable dans des
locaux suffisants et la doter du matériel adapté a la réalisation des divers travaux comptables et
d’'autre part pour mettre a la disposition de I'agent comptable, les personnes nécessaires a l'exercice
des activités qui lui sont dévolues.

ATTENTION

La note de service du 22/08/2008 précise les camditidans lesquelles vont se réaliser
I'évolution des groupements comptables et leur diminution sensible (division par 2). Le nombre
moyen d'EPLE par agence comptable doit passer de 3 a 6 d'ici 2011-2012.

Voir un exemple de convention ci-apres.

TEXTES OFFICIELS

Code de I'éducation : article L421-15 et articles R82% R421-65

Circulaire n°88-079 du 28 mars 1988 modifiée, Titre Il, article 221

Circulaire n°2004-166 du 05 octobre 2004 (point 1I-1) parue au BO n°37 du 14 octobre 2004
Note de service 2008-110 du 22/08/2008 parue au BO n°32 du 28 aolt 2008

RLR 363-1
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Nota : il s’agit d'un exemple de convention adaptabl e et non d’un modéle.

CONVENTION DE GROUPEMENT COMPTABLE

Entre le lycée..........
Représenté par M....... chef d’établissement

et

Le (lycée ou college.....)
Représente par M. ......chef d'établissement

et

Le (lycée ou college.....)
Représente par M. ......chef d'établissement

(etc....)

VU l'article R421-62 du code I'éducation

VU la circulaire n88-079 du 28 mars 1988 modifiée, p ortant sur I'organisation économique et financiére des
établissements publics locaux d’enseignement, titre Il article 221

VU le décret n°92-681 du 20 juillet 1992 modifié rel atif aux régies de recettes et aux régies d'avances des
organismes publics et I'arrété du 11 octobre 1993 habilitant les chefs d'établissement a instituer des régies
de recettes et des régies d’avance

VU I'arrété rectoral en date du...constituant le groupement comptable du lycée...

VU la délibération du conseil d’administration du lycée... en date du

VU la délibération du conseil d’administration du (lycée ou college) en date du

VU la délibération du conseil d’administration du (lycée ou college) en date du

VU la délibération du conseil d’'administration du (lycée ou college) en date du

VU la délibération du conseil d’administration du (lycée ou college) en date du

VU la délibération du conseil d’administration du (lycée ou college) en date du

Il est convenu de qui suit :

ARTICLE 1 — OBJET DE LA CONVENTION

La présente convention a pour objet de définir les modalités de fonctionnement de groupement de service
« agence comptable » institué au lycée .................... , Siege du groupement.

ARTICLE 2 - INSTANCE DE CONCERTATION (FACULTATIF) :

Il est institué un « conseil d’agence comptable » composé de I'agent comptable et de son adjoint, des
ordonnateurs et des gestionnaires des établissements membres du groupement.

Ce conseil se réunit au moins deux fois par an pour examiner toute question liée au fonctionnement de
'agence comptable et notamment ;

= e calendrier annuel de transmission des opérations de dépenses et recettes établi en concertation,

= le budget du groupement de service et le montant de la participation de chacun de ses membres, qui
seront soumis a I'approbation du conseil d’administration de I'établissement siege du groupement,

= |e bilan annuel du fonctionnement du groupement de service et sa situation financiére, qui sera présenté
a chaque conseil d’administration a I'appui du compte financier.

Chaque réunion fera I'objet d'un relevé de conclusion.
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ARTICLE 3 - FONCTIONNEMENT (ADAPTABLE) :

La comptabilité administrative, les opérations de dépenses et de recettes et les droits constatés sont réalisés
dans les établissements rattachés.

L'ensemble des opérations de comptabilité générale, de réglement et de recouvrement des recettes, I'édition
des documents comptables, la préparation, I'élaboration et I'envoi du compte financier sont réalisés sous la
responsabilité de l'agent comptable par les personnels du lycée-......................... affectés a l'agence
comptable.

La conservation des pieces générales et justificatives se fait dans I'établissement siege de I'agence
comptable.

Chaque ordonnateur s’engage :

= A assurer une tenue rigoureuse des engagements,

= aprocéder a I'émission réguliére des ordres de recettes, accompagnés des piéces justifiant les éléments
de liquidation (au moins mensuellement),

= a procéder de maniére réguliere au mandatement des dépenses, en veillant joindre a chaque mandat
les piéces justificatives requises par la réglementation,

= atransmettre dés réception a 'agent comptable :

- le budget et les décisions budgétaires modificatives certifiés exécutoires,

- copies des notifications de subventions ou de toute autre ressource, avec indication pour les
ressources affectées, du chapitre ou du service spécial d'imputation budgétaire, ainsi que du
code de gestion,

- les délibérations du conseil d’administration a caractére financier (contrats et conventions,
EPCP, budget de voyage et liste des participants, tarifs etc.).

= A respecter impérativement le calendrier annuel de transmission des opérations établi par le conseil
d’agence comptable, afin de permettre la réalisation des opérations de paiement, de recouvrement et
I'élaboration du compte financier dans les délais impartis.

L'agent comptable s’engage :

= a communiquer chaque fin de mois a I'ordonnateur la balance mensuelle de I'établissement, assorties
de ses explications sur les comptes de tiers et sur la situation de la trésorerie de I'établissement,

= ainformer I'ordonnateur des possibilités de placement des fonds de I'établissement.

En fin de mois, I'agent comptable et le gestionnaire vérifient conjointement !

= |a concordance des développements de soldes établis par 'agent comptable avec les états de gestion
de l'ordonnateur,

= lorsque le gestionnaire a recu mandat a cet effet, I'état des créances faisant I'objet d’un recouvrement
amiable.

ARTICLE 4 — DELAI DE REGLEMENT CONVENTIONNEL :

En application du décret 2008-1550 du 31 décembre 20@8t convenu que :

Le délai de réglement de 30 jours est réparti entre I'ordonnateur et l'agent comptable. L'ordonnateur
disposant d'un délai de (a préciser) jours a compter de la date de récegdierfactures, pour procéder
au dép6t des mandats de paiement a I'agence comptable.

En contrepartie, I'ordonnateur s’engage :

= aapposer sur les factures la date de réception par I'établissement ou la date de réalisation du service,
faisant courir le délai maximum de réglement,

= aisoler sur un mandatement particulier les factures urgentes a payer (pour lesquelles le délai global de
paiement est susceptible d’'étre dépassé).
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ARTICLE 5 — COMPTABILITE MATIERE , PATRIMOINE DE L'ETABLISSEMENT :

Le suivi des stocks de I'établissement (denrées, matieres d'ceuvre, objets confectionnés) est effectué sous
l'autorité du chef d’'établissement et le contrble du gestionnaire par le responsable du magasin, le chef de
travaux ou l'enseignant concerné, sous la responsabilité de I'agent comptable, qui procédera
périodiqguement a la vérification du stock. Cette vérification donnera lieu a procés-verbal.

Le chef d'établissement s’engage a signaler sans délai a 'agent comptable toute information relative a la
conservation matérielle des biens constituant le patrimoine de I'établissement (changements d’affectation,
prét, vol, destruction).

ARTICLE 6 — REGIES

Une régie de recettes et d'avance est instituée dans chacun des établissements rattachés a l'agence
comptable.

Le régisseur et son suppléant sont nommeés par le chef d’établissement aprés accord de I'agent comptable.
La liste des dépenses et recettes autorisées est fixée par I'arrété portant institution de la régie.

Chaque établissement veillera, sous le contrdle de I'agent comptable, a la mise en place de dispositifs
garantissant la sécurité des fonds et valeurs de I'établissement.

Le régisseur assure quotidiennement la tenue du quittancier et du registre de caisse, et la saisie des
opérations de régie, conformément aux instructions de I'agent comptable.

Les cheques sont remis a I'encaissement sans délai, les espéces déposées a I'agence comptable des que le
montant des encaissements atteint le montant prévu par I'arrété constitutif, et au moins une fois par mois.

Le régisseur justifie de I'utilisation de I'avance faite dés que le montant des dépenses atteint le montant de
'avance, et au minimum une fois par mois.
Les dépenses ne peuvent en aucun cas dépasser le montant de I'avance consentie.

L'agent comptable procédera régulierement a la vérification sur place des opérations de la régie, qui
donnera lieu a procés-verbal.

Afin de faciliter le fonctionnement de certains services (restaurants d’applications, magasin de vente d’objets
confectionnés...) ou projets (voyages et échanges), d’autres régies permanentes ou temporaires pourront
étre crées. L'agent comptable devra étre sollicité au minimum 6 semaines avant la date de remise des
fonds.

Le chef d'établissement s’assurera qu'aucun maniement de fonds ne soit effectué en dehors des personnes
habilitées (régisseur ou mandataire) et que celles-ci soient informées par écrit de leurs obligations.

ARTICLE 7 — RECOUVREMENT

Avec l'accord du chef d'établissement, I'agent comptable peut donner mandat au régisseur pour procéder
aux démarches de recouvrement amiable des créances (ou de certaines créances) de I'établissement. A
défaut le recouvrement amiable est effectué par 'agent comptable.

L'agent comptable donne mandat au régisseur pour procéder aux démarches de recouvrement amiable des
créances de ............. de I'établissement. Le régisseur rend compte a I'agent comptable des démarches
effectuées.

Le décret 2009-125 du 3 février 2009 permet a l'ordonnateur de donner au comptable une autorisation
permanente ou temporaire a tous les actes de poursuites. L'ordonnateur est totalement libre de choisir entre
différentes modalités d’autorisation :

L'ordonnateur délivre a I'agent comptable les autorisations nécessaires aux actes de poursuite. A défaut, il
proposera immédiatement au conseil d’administration I'admission en non valeur des créances concernées.

ARTICLE 8 — PARTICIPATION AUX CHARGES DE FONCTIONNEMENT DU GROUPE MENT DE SERVICE

Chaque établissement membre du groupement participera :
= aux charges de fonctionnement du groupement,
= aux dépenses d’'équipement du groupement.
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Définir les modalités de facturation de ces charges. Plusieurs modes de calcul sont possibles : montant par
éléve, pourcentage d'éléments financiers budgétaires, montant défini, conformément au budget du
groupement de service adopté par le conseil d’administration de I'établissement support, au réel, etc...

sur présentation d'une facture établie par I'agence comptable.

Eventuellement : ce budget sera géré par I'établissement siege de I'agence comptable en service spécial
avec réserves (L8...)

Les charges induites par la comptabilité de I'établissement sont les suivantes :

= équipement, entretien et réparation du matériel de 'agence comptable,

= petite papeterie et imprimés,

= photocopies,

= frais de téléphone, télécopie, frais postaux, notamment li€és au recouvrement,
= frais de déplacement de I'agent comptable ou de son adjoint,

= toute autre dépense liée au fonctionnement du groupement de service,

= amortissement des biens acquis par le groupement de service.

ARTICLE 9 — FRAIS DE DEPACEMENT :

Les frais de déplacements des gestionnaires des établissements rattachés et de I'agent comptable entre les
EPLE membres du groupement seront imputés sur... le budget de chaque établissement rattaché concerné
ou sur le budget propre du groupement selon les modalités choisies.

ARTICLE 10 - DISSOLUTION DU GROUPEMENT :

En cas de dissolution, les réserves disponibles du groupement de service et les dotations aux
amortissements seront dévolues aux établissements membres, au prorata de leur contribution (en cas de
budget propre au groupement).

Les biens immobilisés resteront la propriété de I'établissement siége du groupement.

ARTICLE 11 - DATE D’EFFET, DUREE DE LA CONVENTION, CONDITIONS DE RESILIATION
La présente convention prendra effet le.....
Elle est conclue pour la durée du groupement comptable. Elle pourra faire I'objet d’avenants en cours

d’exécution, sur proposition du conseil d'agence comptable.
Elle deviendra caduque en cas de dissolution du groupement comptable par I'autorité académique.

Fait a le

Nom prénom fonction
Signatures des ordonnateurs ou de leur délégué et de I'agent comptable
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[I-03 LES GROUPEMENTS DE COMMANDES

CEST-A-DIRE

Les groupements de commandes procédent d’une valontéwune de rationalisation de la fonction

achat en regroupant les besoins des établissements adhérents et en organisant une consultatio
collective auprés des fournisseurs :

- Garantie juridique de respecter le code des marchés publics pour les adhérents et les autorités de
tutelle,

- Obtention de I'offre économiquement la plus avantageuse,

- Simplification et rationalisation des taches de gestion pour les adhérents,

- Professionnalisation de I'acheteur coordonnateur,

- Rédaction d’'un cahier des charges adapté et conforme a la réglementation sont autant de motifs
suffisants pour encourager cette procédure.

COMMENT

Les groupements de commandes constitués entre EBhiErégis par I'article 8 du code des
marchés publics. lls peuvent étre homogénes (groupements d’établissements d’enseignement) ou
mixtes (associant des collectivités, des établissements publics relevant de plusieurs ministeres et des
services administratifs), leur cadre géographique pouvant étre local, départemental, académique ou
inter-académique selon les services proposés et les modalités de convention établies.
L'établissement coordonnateur récapitule les besoins exprimés par I'ensemble des adhérents et
procéde au lancement de la procédure de mise en concurrence et a la passation du marché.

Une convention constitutive signée par tous les membres du groupement aprés accord de leur CA
définit ses modalités de fonctionnement et désigne un des membres du groupement comme
coordonnateur.

Ce dernier est chargé de procéder pour le compte de tous les adhérents signataires de la convention,
lorganisation de I'ensemble des opérations de sélection d'un ou de plusieurs contractants
conformément aux regles de la commande publique. L'établissement coordonnateur (pouvant
étre représenté par le gestionnaire non-comptable et non-régisseur) peut aussi étre chargé de signe
et de notifier le marché (chaque membre du groupement s'assurant de sa bonne exécution)
eventuellement de I'exécuter au nom de I'ensemble des membres du groupement (ce qui est rare e
plus difficile a réaliser pour le coordonnateur).

Dans les deux cas, la convention peut prévoir que la CAO (commission d'appel d'offres) soit celle du
coordonnateur. C’'est en général la solution choisie dans le cadre des groupements de commandes
avec de nombreux adhérents.

Le gestionnaire de I'établissement coordonnateur sauf s'il est aussi agent comptable peut par
délégation en étre le représentant et a ce titre présider aux réunions préparatoires a la CAO et aux
différentes procédures.

ATTENTION

Nécessité pour chaque adhérent d’effectuer un puddis de la qualité du service et de respecter

les quantités souscrites lors de I'état des besoins. Cette condition est capitale pour la réussite du
dispositif.

Il est indispensable pour les différents gestionnaires adhérents de vérifier la conformité et la
cohérence des besoins exprimés notamment en matiére de denrées alimentaires.

Contréle indispensable des prix facturés en regard du certificat délivré par le coordonnateur
ainsi que des conditions du marché signée et du cahier des charges établi.

Lister les groupements auxquels I'établissement participe et favoriser I'achat groupé par rapport
a l'achat direct car non seulement des économies substantielles sont possibles mais aussi la
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garantie juridique du marché public est tres appréciable.

Information indispensable de I'établissement coordonnateur afin d’assurer un suivi dynamique du
marché et de pouvoir intervenir pour rectifier les éventuels dysfonctionnements constatés du
fournisseur et de I'adhérent.

TEXTES OFFICIELS

Les groupements de commande sont régis par le ohdpi(articles 7 & 9) du nouveau code des
marchés publics

Circulaire 2002-126 du 05/06/2002 (BO n°21 du 13 juin 2002)

POUR ALLER PLUS LOIN

www.aji-france.com site de I'Association Gestion pour 'Educatiosite ou I'on peut, entre autres,
consulter les offres de marchés publics des autres EPLE (Attention : pour publier des offres de
marché, un abonnement annuel d’'un montant de 110€ compris dans I'adhésion a I'AJl et a la revue
Intendance est nécessaire)

APASP (association pour l'achat dans les services publics) organisation de colloques et de
formations, 103 rue Lafayette 75481 PARIS cedex 10 Tel : 0142809393

Site du ministére des financelsttp://www.minefi.gouv.fr/minefi/publigue/publiquaAfex.htm

Site de la DAF http://idaf.pleiade.education.fr (identifiant : ven / mot de passe : zen)
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[I-04 LES SERVICES TECHNIQUES COMMUNS

CEST-A-DIRE

Mise en commun par plusieurs établissements, dacediee d’une zone géographique rapprochée,
notamment les bassins de formation, de moyens humains, matériels et techniques, permettant
une gestion plus efficace et professionnelle, des économies d’échelle et une adaptation maitrisée
entre les moyens et les besoins.

Une convention doit étre passée entre les établissements participants aux groupements de services
institués ou a la gestion commune de certains services ou moyens mis en place selon l'article R421-7
du code de I'éducation.

Les services concernés sont relatifs a I'activité de 'EPLE.

COMMENT

Léquipe chargée des services communs est dirigéarpgrofessionnel sous la responsabilité du
gestionnaire et du chef de I'établissement support. Le chef d’équipe coordonne le travail des
personnels affectés, veille a un fonctionnement rationnel de I'équipe, organise les chantiers et vérifie
I'exécution des travaux aprés que le programme des interventions ait été approuvé en concertation
entre les établissements.

La gestion budgétaire et financiére est suivie au sein d’'un service spécial ouvert au budget de
I'établissement support (chapitre L1 pour les équipes mobiles, L8 pour divers groupements comme L81,
L82, etc.) ou en service a comptabilité distincte avec la réalisation possible de réserves permettant
I'autofinancement de certains équipements.

Cette mise en commun de compétences humaines et techniques contribue a I'amétloration
fonctionnement matériel des EPLE qui ne peuvent seuls avoir acces a ces compatsoghksres.

ATTENTION

L'article L421-10 du code de I'éducation précise ¢pgassociations par voie de convention et la

mise en commun de moyens s’effectue dans le respect des compétences des EPLE ce qui exclut
de cette mutualisation les responsabilités dévolues aux collectivités territoriales.

POUR ALLER PLUS LOIN

Article L421-10 du code de I'éducation

Articles R421-7 et R421-20 (point 6-c) du code de I'éducation

Circulaire n° 88-079 du 28 mars 1988

Circulaire n°2004-166 du 05 octobre 2004 parue au BO n°37 du 14 octobre 2004
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11-05 LES GRETA (EPLE EMPLOYEUR)

C'EST-A-DIRE

La loi d’'orientation sur I'éducation n° 89-486 du jdllet 1989 (art. € et 19) réaffirme la

mission d’éducation permanente des établissements d’enseignement. Pour mettre en ceuvre les
activités de formation continue des adultes, les établissements peuvent constituer un groupement (GR)
d’établissements (ETA) par convention d’'une durée de 6 ans.

Celle-ci définit les droits et obligations des établissements membres, les regles
d’organisation, de fonctionnement et de dissolution du groupement.

COMMENT

N’ayant pas la personnalité juridique c’est la corva constitutive qui désigne I'établissement-
support chargé de la gestion administrative financiére et comptable du GRETA. Il est géré dans un
service a comptabilité distincte du budget de I'établissement support. Le chef de I'établissement -
support est ordonnateur du GRETA et I'agent comptable en assure la comptabilité. Le conseil
d’administration de cet établissement vote les actes proposés par les différentes instances du
GRETA.

Les établissements réalisateurs de formation continue pour adultes signent les conventions
propres a ces formations. Les conventions décrivent entre autres les moyens alloués a
I’établissement pour leur réalisation.

Les instances

- Le conselil inter-établissements (CIE), véritable instance de décision politique, est présidé par un
chef d’établissement adhérent au groupement. Le CIE est une assemblée délibérative sans capacité
juridique.

- Le bureau instruit les questions en amont du conseil inter-établissements.

- Le conseil de perfectionnement consulté obligatoirement sur I'organisation et la qualité des
formations est constitué en commission de discipline lorsqu’un stagiaire encourt une mesure
d’exclusion

- La commission des ressources humaines est consultée sur toute question relative aux personnels.
- Les commissions spécialisées facultatives : finances, communication, action commerciale,
formulent avis et propositions.

Les personnels

Le GRETA recrute et rémunére ses personnels administratifs et les personnels chargés de
la formation sauf les conseillers en formation continue.

Ce sont des personnels titulaires de la fonction publique employés sur postes gagés, des contractuels
de droits publics, des personnels intervenants sous forme de vacation horaire.

Le GRETA verse des indemnités aux personnels de direction et de gestion ainsi qu’aux personnels
non enseignants en fonction des activités de formation réalisées.

Les ressources des GRETA

Elles proviennent essentiellement des actions de formations financées par I'Etat, les collectivités
territoriales, les entreprises, les auditeurs ou participants.

ATTENTION

Les conventions de formation continue et leurs aesdianciéres retranscrivent les actions de
formation se déroulant dans les établissements formateurs. Le chef d’établissement réalisateur a
la responsabilité organisationnelle, administrative et pédagogique de I'action.

La gestion en service a comptabilité distincte ne s'impose que pour I'établissement support du
GRETA.

L'établissement réalisateur gére les actions de formation au sein de son budget éventuellement
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dans le cadre d’un service spécial.

TEXTES OFFICIELS

Loi n® 82-610 du 15 juillet 1982 : modifiée par tiate L 423 du code de I'Education

Loi n® 99-587 du 12 juillet 1999

Décret n° 92-275 du 26 mars 1992

Décret n° 93-439 du 24 mars 1993

Circulaire n°® 93-159 du 16 mars 1993

POUR ALLER PLUS LOIN

La gestion financiere des établissements scolaeeaik du second degré - Edition Berger Levrault
Codex onglet formation continue sur l'intranet de la DAF :
http://idaf.pleiade.education.fr/fichiers/300/252/E plecodex.html
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1I-06 LE GIP : PARTENAIRE DE L'EPLE

C'EST-A-DIRE

Institués par la loi n° 82-610 du 15 juillet 1982nadle permettre le développement technologique

dans le secteur de l'industrie et de la recherche technologique, les GIP sont des Groupements
d’'Intérét Public dotés de la personnalité morale et de I'autonomie financiere qui « peuvent étre
constitués entre deux personnes morales de droit public ou de droit privé comportant au moins une
personne de droit public pour exercer ensemble, pendant une durée déterminée, des activités de
recherche ou de développement technologique, ou gérer des équipements d'intérét commun
nécessaires a ces activités » (art. 21 de la loi précitée, codifié aux art. L341-1 a L341-4 du code de la
recherche)

Depuis cet acte fondateur le dispositif a été progressivement étendu a de nombreux domaines
comme I'enseignement du second degré (notamment en faveur de la réussite et du soutien éducatifs)
ou la formation professionnelle.

Sans supprimer les GRETA, c’est la loi d'orientation sur I'Education n°89-486 du 10 juillet, 1989
article 19 (codifié a l'article L423-1 du code de I'éducation) qui a prévu la possibilité pour les
EPLE de participer & des GIP pour la formation continue. La loi n°® 99-587 du 12 juillet 1999, l'a
étendue pour les transferts de technologie a titre onéreux.

Pourquoi

La création des GIP résulte de la volonté du Iégislateur d'offrir un cadre juridique souple permettant
la mise en place de partenariats, notamment :

> Pour développer des coopérations entre collectivités publiques et/ou des partenaires prives,

> Pour poursuivre des objectifs d’'intérét commun ;

> Pour mettre en commun des moyens émanant de partenaires différents en fonction d’un périmeétre
géographique défini ;

> Pour une durée déterminée (avec possibilité de prorogation) ;

Doté de la personnalité morale, le GIP dispose d'un régime juridique plus souple que celui d'un
établissement public. Cependant, son mode d'organisation et de gestion a également été concu poul
assurer la préservation de l'intérét public :

> Avec un contrdle précis assuré par un Commissaire du gouvernement et par un Contréleur d’Etat
et la compétence de la Cour des comptes sur sa gestion.

COMMENT
Un cadre commun a I'ensemble des GIP

- La créationd'un GIP nécessite :

e L'existence préalable d'une loi correspondant a sa catégorie et d'un décret qui en fixe les
conditions de fonctionnement,

* La mise en place d'une convention constitutive approuvée par I'autorité administrative, fixant les
regles d’organisation du GIP et concernant notamment sa dénomination, son objet, l'identité des
membres, sa durée, les modalités de dissolution,

* La publication au JO d'un arrété approuvant la convention constitutive.

- La constitution du GIP repose sur plusieurs principes:

* il poursuit nécessairement une coopération sans but lucratif,

« il requiert la présence obligatoire d'au moins une personne morale de droit public spécialisée dans
le domaine d'activités concerné;

* sa durée est limitée mais reconductible.

- Les organes du GIP

Le fonctionnement du GIP s'appuie sur des organes institués par la loi du 15 juillet 1982.- article
21 (codifié par les articles L341-3 et L341-4 du code de la recherche) et notamment :
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* des instances délibérantes : 'assemblée et le conseil d’administration,

* un pouvoir exécutif : le directeur.

- Les contrdles

Le GIP est soumis a divers contrbles : celui du préfet (lors des phases de création et de
prorogation), du Commissaire du gouvernement nommeé par le ministre chargé de la tutelle
technique (siége a toutes les instances de délibération, approuve les recrutements, rédige un rappor
sur l'activité et la gestion), du Contréleur d’Etat (contréle économique et financier qui se traduit
notamment par I'examen de la soutenabilité financiére des décisions prises), de la Cour des
comptes (art. L.133-2 du code des juridictions financieres) et du comptable supérieur du Trésor
lorsque le GIP est doté d’un comptable public.

- Les personnels

Il s’agit, d’une part, d’agents mis a la disposition du GIP par I'un des membres du groupement qui
reste son employeur et en assure la remunération et, d’autre part, de personnels contractuels recruté
directement sur contrat a durée déterminée "lorsque les missions, les activités et les ressources du
GIP le justifient”. Des personnels peuvent également étre détachés. Mais, dans la pratique, la
procédure de détachement tend a disparaitre, au profit d’'une convention de mise a disposition de
personnels, conclue a titre onéreux.

Des spécificités propres a chaque catégorie de GIP

L'assemblée comprend tous les membres du groupement. Elle prend des décisions d'ordre général
Le CA est nommé par I'assemblée, il prend les décisions qui relevent du fonctionnement courant.

- Nomination du directeur :

Il est nommeé par le Conseil d’Administration pour les GIP transfert de technologie et par le
Recteur pour les GIP-FCIP.

- La gestion du GIP:

Il convient de se référer aux dispositions inscrites dans le décret institutif.

Pour les GIP-FCIP la gestion est obligatoirement publique. En revanche, s’agissant des GIP
transfert de technologie le choix entre gestion publique ou privée est possible.

En cas de gestion publique, la comptabilité est effectuée sous la responsabilité d'un agent
comptable, conformément aux dispositions du décret n°62-1587 du 29 décembre 1962 portant
reglement général sur la comptabilité publique.

- Réle des instances délibérantes :

La convention constitutive indique I'instance qui détient le pouvoir d’administrer le GIP.

Pour les GIP Transfert de technologie le pouvoir d’administration releve de I'assemblée générale, le
conseil d’'administration ayant essentiellement un réle de proposition.

En ce qui concerne les GIP-FCIP, le pouvoir d’administration peut étre confié soit & I'assemblée
générale soit au conseil d’administration.

GIP et EPLE

Les EPLE peuvent assurer, par voie de convention, au sein de groupements d’intéréts publics, des
missions de formation continue (GIP-FCIP) ou des actions de transfert de technologie (GIP-ITT).

- Le GIP Académigue "Formation Continue Insertion Professionnelle” (FCIB

Un GIP-FCIP a été créé dans chaque académie afin d'assurer le développement de la formation et de
l'insertion professionnelle et de mettre en commun les moyens nécessaires a ces activités. Il est
appelé a gérer notamment les activités du Centre Académique de Formation Continue (CAFOC) et
du Dispositif Académique de Validation des Acquis (DAVA), ainsi que les actions académiques
relevant des dispositifs d’insertion. La plupart du temps, il sert également de « téte de réseau » pour
assurer la coordination de la déclinaison locale d’accords cadres nationaux, en s’appuyant alors sur
le réseau des GRETA (mise en ceuvre du DIF d’entreprises nationales ayant des filiales locales, par
exemple).

Le Recteur supervise la mise en place du GIP-FCIP, en contrdle la cohérence, procede a la
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nomination du directeur coordonnateur pour une durée de 3 ans, soumet sa convention constitutive a
I'approbation du préfet de département ou se situe le siege du GIP, aprés avis du TPG compétent. En
qgualité¢ du représentant de [I'Etat, il préside linstance délibérative détentrice du pouvoir
d’administration (conseil d’administration ou assemblée générale).

La comptabilité et la gestion sont tenues selon les régles de la comptabilité publique avec un
Directeur, ordonnateur des recettes et des dépenses et un comptable public nommé par arrété
conjoint des ministres chargés de I'’éducation et du budget. Par ailleurs, les programmes d’action, le
budget et le compte financier sont votés par linstance délibérative détentrice du pouvoir
d’administration.

- Le GIP Innovation et Transfert de Technologie (ITT) :

Ses modalités d’application sont précisées par le décret n°2001 -1227 du 19 décembre 2001 et la
circulaire n° 2002-263 du 27 novembre 2002.

Cette structure associe lycées d’enseignement général, technologiques et professionnels,
entreprises, collectivités territoriales, organisations professionnelles afin de mener des actions
destinées a favoriser I'innovation et le transfert de technologies.

Bien que ses conditions de création, et de fonctionnement administratif et financier soient similaires a
celles du GIP-FCIP, sa comptabilité peut étre tenue au choix, selon les regles de la comptabilité
publique ou privée, sauf si le groupement est composé exclusivement de personnes morales de droit
public.

ATTENTION
Les modalités de la participation d'un EPLE a un s&Peéglent par convention, soumise au conselil
d'administration.

TEXTES OFFICIELS

Dispositif originel :

Code de larecherche art. L341-1 4 L341-4

Décret n°83-204 du 15 mars 1983

GIP formation continue / formation et insertion professionnelle :

Code de I'éducation — articles L423-1 et R423-19 a R423-27

Décret n° 2001-757 du 28 aodt 2001 pris en application de l'article L. 423-1 du code de I'éducation
et relatif aux groupements d'intérét public constitués entre I'Etat et des personnes morales de droit
public ou de droit privé dans le domaine de la formation continue, de la formation et de l'insertion
professionnelles (publié au J.O. n° 200 du 30 aodt 2001 page 13 886)

Circulaire n°2001-262 du 19 décembre 2001, note de service n°2002-275 du 12 décembre 2002
GIP transfert de technologie :

Code de I'éducation — articles L423-3 et R423-28 & R423-36

Circulaire n° 2002-263 du 27 novembre 2002

Code des juridictions financiéres — article L.133-2

POUR ALLER PLUS LOIN

Intranet DAF Codex "formation continue” et rubrique$ groupements d’intéréts publics”
Groupements d'intérét public : guide méthodologique. - Ministere de I'économie, des finances et de
l'industrie. - Paris : Direction générale de la comptabilité publique, décembre 2003. - 194 p.
téléchargeable a I'adresdettp://www.minefi.gouv.fr/directions_services/Trespublic/gip.pdf
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1I-07 LES STRUCTURES D'APPRENTISSAGE (CFA, UFA, ..))

C'EST-A-DIRE

Lapprentissage est une forme d’éducation alternéestpscrit dans le cadre de la formation
initiale. L'apprenti bénéficie d’'une formation générale et théorique dans un centre de formation
d’apprentis (CFA) et d'une formation pratique en entreprise.

La région arréte l'ouverture et la fermeture des formations dans le cadre du plan régional de
formation. Elle conventionne avec les CFA, leur attribue une dotation de fonctionnement et
participe aux investissements.

COMMENT
L'apprentissage en EPLE s’effectue dans trois sirastde formation créées par convention :
- les centres de formation d’apprentis (CFA) a recrutement national font I'objet d’'une convention
avec I'Etat, les autres avec la région. Le CFA est publique lorsque la convention est signée avec
un établissement public.
- les sections d’apprentissage (SA) sont créées par une convention tripartite (région, EPLE,
entreprise ou groupement professionnel). Contrairement aux unités formation par apprentissage
(UFA), les SA sont autonomes.
- les UFA sont créées par convention entre un CFA et un établissement de formation. Il est
possible pour un EPLE de conventionner avec un CFA privé.
Le directeur du CFA public est, dans le cas de 'EPLE, le chef d'établissement. Il est 'ordonnateur
du CFA. Celui-ci n'a pas la personnalité juridique, les actes inhérents a sa gestion sont soumis au
vote de I'établissement gestionnaire. La gestion budgétaire et comptable est suivie dans un service a
comptabilité distincte. Un service spécial est suffisant lorsqu’il s’agit de la gestion d’'une UFA ou
d’'une SA.
Le conseil de perfectionnement émet un avis sur les ouvertures et fermetures des sections, les
conditions d’administration des apprentis, les formations les conventions etc. Il est tenu informé
entre autre de la situation financiére des objectifs de formation, des résultats aux examens.
Les ressources des CFA sont principalement la taxe d’apprentissage, les fonds des branches
professionnelles, les subventions régionales. Les dépenses sont essentiellement liees au
fonctionnement des cours. Lamortissement des biens meubles et immeubles est obligatoire.
ATTENTION
Les personnels enseignants sont contractuels oairt#sirémunérés en dehors de leur obligation de
service (sous réserve de l'autorisation de cumul), des intervenants extérieurs payés a la vacation.
Les personnels de direction, de gestion et les agents comptables des établissements ayant
conventionné dans le cadre d’'un CFA, d’une SA ou d’une UFA percoivent une indemnité forfaitaire
annuelle.
L'article L6252-1 du code du travail précise que les CFA nationaux sont soumis au contrble de
I'Etat et les autres au controle de la région.
Linspecteur du travail a la direction départementale du travail est compétent pour toutes les
guestions liées au droit du travail (horaires, rémunérations etc.).
TEXTES OFFICIELS
Code du travail - Code de I'éducation
Loi 2005-032 du 18 janvier 2005 de programmation pour la cohésion sociale
Circulaire n°2008-042 du 4 avril 2008 relative a la mise en place d’'un nouveau dispositif
d’initiation aux métiers en alternance.
POUR ALLER PLUS LOIN
La gestion financiére des établissements scolamsik du second degré - Edition Berger Levrault
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11-08 LES AUTRES STRUCTURES : LES DISPOSITIFS PERI ET
PARA EDUCATIFS OU EXTRA SCOLAIRES
(ECOLE OUVERTE)

CEST-A-DIRE

Un lycée ou un collége peut accueillir des éléves b@mps scolaire : les mercredis ou samedis
apres-midi, et surtout durant les vacances, pour des cours de soutien ou de remise a niveau, des
activités culturelles, sportives ou de loisirs.

Le dispositif vise a favoriser l'intégration sociale et scolaire, a valoriser lI'image de I'école auprés des
jeunes et des habitants et, en jouant un réle moteur dans I'espace social, a contribuer a la préventior
de la violence.

COMMENT

Fonctionnement :

La participation au dispositif « école ouverte » ne se congoit que sur la base du volontariat du chef
d'établissement, des personnels enseignants et des autres membres de I'équipe éducative.

La participation a I'opération donne droit a une rémunération lorsqu’elle excéde les obligations de
service.

Budget :
Pour réaliser les actions programmeées, I'établissement bénéficie de moyens constitués par :

- des fonds de I'Etat alloués par I'Education natierddns le cadre d’un budget opérationnel
de programme, le BOP 230 « vie de I'éleve »,

- une aide apportée par I'agence nationale pour lasemhéociale et I'égalité des chances
(ACSE),

- éventuellement, une participation du fonds sociabgéen (FSE), dans le cadre d'un
cofinancement,

- un appui des collectivités locales (villes, dépagdpts, etc).

Le budget est généralement bati sur un forfait par semaine décidé par les académies sans qu’elles
s’affranchissent pour autant des instructions formulées dans la charte (maximum autorisé : 6100€)

Inscription au budget de 'EPLE : s’agissant de ressources affectées, cette inscription releve d’'une
décision de l'ordonnateur (DBM de niveau 2). Toutefois, il est recommandé de prévoir I'Ecole
ouverte au budget initial.

Un chapitre spécial sans réserves (dépenses nettes = recettes nettes), intitulé N5 « école ouverte >
permet de gérer les recettes et les dépenses de fonctionnement du dispositif.

Les dépenses de rémunérations sont généralement assurées par un établissement chargé de |
mutualisation de la paye.

Cadre réglementaire :
Il est défini par une charte complétée par une circulaire (n°2003-008 du 23 janvier 2003) qui sont
publiées au bulletin officiel de I'Education nationale n°5 du 30 janvier 2003.
Pour 'EPLE, adhérer a la charte c’est :
> se conformer a la charte,
» obtenir 'accord du CA,
> intégrer cette participation au projet d’établissetne
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Le projet, élaboré sous la responsabilité du chef d'établissement avec les acteurs qui concourent a sz
réalisation et la participation de jeunes, est transmis au groupe de pilotage régional (GPR) qui
s'assure de la conformité du programme d'actions aux objectifs de la charte et 'agrée conformément
aux criteres d'éligibilité énoncés dans la circulaire.

L'établissement doit :

1. soumettre son projet au conseil d’administration,

2. recevoir I'aval du groupe de pilotage régional (GPR).

TEXTES OFFICIELS :

Charte Ecole ouverte et circulaire n° 2003-008 dyazwier 2003 publiées au BO N° 5 du 30
janvier 2003.

POUR ALLER PLUS LOIN :
Revue « Objectif établissement » n° 30
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[I-09 LES ASSOCIATIONS PARTENAIRES : FICHE GENERIQUE

CEST-A-DIRE

Les EPLE peuvent étre le siege d’'un certain nombi&ssdciations selon le niveau
d’enseignement:

— foyer socio-éducatif,

— maison des lycéens,

— association sportive,

— coopérative scolaire,

— association d’étudiants (BTS, anciens éléves...),
— association de parents d’éleves,

— amicale et association de personnels.
COMMENT

Ces associations se caractérisent par leur appaceiaa droit privé qui induit leur cadre juridique.
Toutefois, leurs activités s’inscrivant au sein de I'EPLE, leur structure se doit d'obéir aux
principes régissant le service public de I'Education nationale (laicité, neutralité et régles de
fonctionnement propres a ces établissements).

LEPLE a une mission d’intérét général: il assure a tous ses éleves un enseignement gratuit,
grace a des fonds publics gérés selon les régles de la comptabilité publique.

Lassociation exerce une activité au bénéfice de ses seuls adhérents, précisément définie dans se:
statuts et selon des regles financieres qui lui sont propres. Elle ne peut se substituer a 'EPLE
dans I'exercice de ses missions.

ATTENTION

Pour éviter une réglementation publique jugée souweg contraignante, certains EPLE se
déchargent d’'une partie de leur mission sur les associations.

Ces pratiques contreviennent aux régles des finances publiques et peuvent constituer des gestions de
fait. Elles sont donc a proscrire. Toute personne qui en a connaissance doit les dénoncer au juge des
comptes.

TEXTES OFFICIELS

Loi du 1€ juillet 1901

Décret du 16 aodt 1901

Code de I'Education

Note de service n° 92-288 dff dctobre 1992 (Associations étudiants BTS)

Circulaire n°® 96-249 du 25 octobre 1996

Circulaire n° 2010-009 du 29 janvier 2010 (Maison des lycéens)

Circulaire n° 2010-128 du 20 aodt 2010

"Guide juridique du chef d'établissement” (septembre 2010) :
http://media.education.gouv.fr/file/Guide_juridique/36/7/fiche_27 FB_selon_modele DELCOM _
%?28associations_au_sein_ EPLE%29 153367.pdf
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[I-10 LE CADRE JURIDIQUE

C'EST-A-DIRE

L'article 1° de la loi du % juillet 1901 énonce: «l'association est la conwenpar laquelle deux ou
plusieurs personnes mettent en commun d'une facon permanente, leurs connaissances ou leur
activité dans un but autre que de partager les bénéfices».

COMMENT

Pour avoir la capacité juridique, l'association doit étre rendue publique (déclaration en préfecture et
insertion au JO). C'est une personne morale de droit privée a la difféerence de I'EPLE, personne
morale de droit public. L'association se définit par ses statuts a savoir:

* Objet,

* qualité des personnes qui peuvent en étre membres,

* nature des ressources.

Les conditions de désignation, la durée du mandat, les attributions et les modalités de
fonctionnement des organes qui I'administrent et la dirigent doivent étre fixés.

Le chef d'établissement n'a pas (sauf pour I'association sportive) obligation d'assurer les fonctions
de président. Il apparait méme souhaitable d'éviter toute implication du chef d'établissement et du
gestionnaire dans la gestion de I'association (fonctions de président et de trésorier).

ATTENTION

L'adhésion & une association est facultative et volontaire. Le fait de ne pas adhérer a une association ne
peut pas remettre en cause l'inscription d'un éléve de I'établissement au foyer ou a 'UNSS.

Les associations situées dans un EPLE et a vocation péri-éducative, doivent obéir aux principes
généraux du service public (notamment la neutralité).

Le chef d'établissement en est le garant et le Conseil d'administration de I'EPLE est informé de leurs
activités.

Les statuts doivent prévoir toutes les activités de l'association.

TEXTES OFFICIELS

Loi du 1*'juillet 1901

Décret du 16 aolt 1901

Code de I'Education

Circulaire n° 96-249 du 25 octobre 1996

www.education.gouv.fr/vie-lyceenne
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[I-11 TABLEAU SYNTHETIQUE RECAPITULATIF

Circulaire n°2010 009 du 29/01/2C
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[I-12 LES ASSOCIATIONS : LEURS RELATIONS AVEC L'EPLE

CEST-A-DIRE

Il s’agit de définir les relations de I'associatiorea les différents organes de 'EPLE.

COMMENT

Avec le CA

Celui-ci doit :

— approuver le principe de la domiciliation de I'association au sein de 'EPLE,

— autoriser préalablement le fonctionnement d’'une association dans ses murs,

— autoriser I'occupation du domaine public,

— se prononcer sur la mise a disposition de locaux, fluides et matériels (méme a titre gratuit),
— approuver expressément le programme annuel des activités de I'’AS (Association Sportive),

— avoir communication d’un rapport moral et financier en cas de subvention a I'association par
'EPLE.

Le CA peut autoriser dans le cadre de son budget (compte-6&1®vention aux associations),
le versement d’'une subvention a une association.

Les rapports entre 'EPLE et les associations sont régis par des conventions.

Avec le chef d’établissement

Il est:

— destinataire des statuts de I'association,

— obligatoirement président de [I’Association Sportive (a éviter pour les autres
associations),

— garant du respect des regles de sécurité pendant le fonctionnement des activités de I'association.

Avec le gestionnaire

Le gestionnaire peut étre conseiller de I'association, voire commissaire aux comptes mais il vaut
mieux éviter qu'il en soit le trésorier (confusion des genres).

Le gestionnaire doit s’assurer des possibilités de collaboration au vu des statuts de
I'association.

ATTENTION

Les actes et correspondances de l'association (peesomorale autonome) doivent
obligatoirement étre distincts de ceux de 'EPLE.

L'article 22 de la loi n°2006-586 du 23 mai 2006 relative au volontariat associatif et a
I'engagement éducatif a instauré pour les personnes morales de droit public une obligation de
publication des subventions accordées aux associations de droit frangais et aux fondations
reconnues d'utilité publique.

Le décret n°2006-887 du 17 juillet et l'arrété du 25 septembre 2006 précisent les modalités de
cette publication : la liste annuelle, comprenant le nom et l'adresse de I'organisme bénéficiaire,
ainsi que le montant et la nature de l'avantage accordé, doit étre publiée et transmise au préfet
par I'ordonnateur de la personne morale de droit public, au plus tard le 30 avril suivant la fin de
I'exercice pour lequel ces subventions ont été attribuées.

Vademecum du gestionnaire en Eple — 2011
© Ministére de I'Education nationale -- DGRH ESEN 99



L'EPLE dans son environnement Fiche 11-13

[I-13 LA GESTION FINANCIERE DES ASSOCIATIONS

C'EST-A-DIRE
Il s’agit d’expliciter le fonctionnement financierrecettes/dépenses — de I'association au travers de
ses activités propres.

COMMENT

Lassociation est régie par ses statuts qui doiwemiporter des indications claires et précises
notamment sur ses activités.

Elle a un budget propre : ses ressources proviennent du produit des cotisations de ses membres e
de ses activités ainsi que des dons et subventions qu’elle peut recevoir.

Si un EPLE subventionne une association, celle-ci devra remettre au chef d’établissement un
rapport moral et financier sur Il'utilisation de la somme allouée, qui sera présenté au conseil
d’administration pour information.

Les cotisations ne sauraient présenter qu'un caractére volontaire et ne peuvent en aucun cas étre
prélevées de facon systématique.

L'exécution du budget doit étre conforme aux statuts.

Latenue d’'une comptabilité recettes/dépenses et de divers documents (voir circulaire n° 96-249 du
25 octobre 1996) est obligatoire.

Lassociation ne peut posséder que les biens immobiliers strictement nécessaires a la réalisation
de ses objectifs (tenue d’'inventaire).

ATTENTION

Ne pas faire gérer par une association les fondepun autres recettes versées a 'EPLE pour la mise

en ceuvre de ses missions. Les subdélégations de subventions ne sont pas autorisées et releveraiel
de la gestion de fait. Tout agent qui en aurait connaissance et ne le ferait pas connaitre au juge des
comptes pourrait étre déclaré co-auteur de cette gestion de fait.

Quelgues exemples de risques de gestion de fait :

- Les frais de scolarité

Les dépenses relatives aux carnets de correspondance, bulletins scolaires, relevés d’absences
frais d’affranchissement, de reprographie (y compris pour les classes de BTS), etc doivent figurer
au budget de I'EPLE et ne pas faire I'objet d’appel de fonds aux familles, conformément au
principe de gratuité de I'enseignement secondaire public.

- La caisse de solidarité

Elle est exclusivement gérée par 'EPLE avec des recettes qui proviennent de dons, notamment des
familles. Les dépenses doivent étre approuvées obligatoirement par le CA sans qu’elles soient
nominatives. Le chef d’établissement prend la décision de versement, en recueillant éventuellement
I'avis d’'une commission interne, et informe le CA des fonds versés a ce titre.

-\Voyages et sorties culturelles

Pendant le temps scolaire, les voyages et sorties relevent de la gestion exclusive et directe par
'EPLE avec un recours éventuel a un régisseur d’avance temporaire.

Hors temps scolaire, les voyages et sorties peuvent éventuellement étre gérés par une association s
son statut le prévoit ; dans ce cas il s'agit d'une initiative purement privée sans lien avec
I'établissement et financé uniquement par les ressources de I'association.

- Les objets confectionnégenseignement technique et professionnel)

Leur gestion est assurée directement par 'EPLE et en aucun cas par une association.

POUR ALLER PLUS LOIN

Lettre aux établissements n° 4 de mai 2008 du ratctier ' Académie de Reims, pages 7 a 17.
http://idaf.pleiade.education.fr/alien/fichiers/epéemslettreinfo4.pdf
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EXEMPLE
DE CONVENTION ENTRE UN EPLE, LA COLLECTIVITE
ET UN FOYER SOCIO-EDUCATIF

ENTRE LES SOUSSIGNES

- d’'une part, , Principal du college XXX
- d’autre part, , Président de la collectivité de rattachement, propriétaire des locaux,
- et d'autre part, , Président du Foyer Socio-Educatif du college XXX,

dans le cadre des dispositions du code de I'Education,
il est convenu ce qui suit pour I'exercice xxx :

Le Fover Socio-Educatif du college XXX utilise les locaux situés :

1- Al'externat:

- (description des lieux)
2- Alinternat :

- (description des lieux)

La liste des matériels équipant ces locaux appartenant a I'établissement ou ayant été recu en
dotation de la collectivité de rattachement est annexée a la présente convention. Ces matériels sont
mis a la disposition de I'association selon la liste annexée.

Les horaires d’ouverture de ces locaux seront déterminés en accord avec I'administration du
college ; l'utilisation des locaux s’effectuera dans le respect de I'ordre public, de I'hygiéne et des
bonnes meeurs.

Il est en particulier strictement interdit XXXxxx Xxxxxxx. (a définir)

TITRE PREMIER — DISPOSITIONS RELATIVES A LA SECURITE

Préalablement a I'utilisation des locaux, pour laguelle sera désigné a chaque fois un responsable, le
président de I'association reconnait :

- avoir souscrit une police d’assurance couvrant les dommages pouvant résulter des
activités exercées dans I'établissement. Cette assurance est souscrite aupres de la
compagnie XXxX sous le NnUMero xxx.

- avoir pris connaissance des consignes générales de sécurité et s’engager a les
appliguer, ainsi que les consignes spécifiques données par le chef d’établissement
lors d’activités particuliéres.

- avoir constaté 'emplacement des dispositifs d’alarme et des moyens d’extinction.

Au cours de l'utilisation des locaux mis a disposition, le président de I'association s’engage a faire
respecter les régles de sécurité par les participants.
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TITRE Il - DISPOSITIONS FINANCIERES
Le président du foyer s’engage :

- arestituer les locaux dans I'état ou ils ont été trouvés en début d’année scolaire. Les
dégradations commises par les participants seront a la charge du Foyer Socio-
Educatif ;

- a réparer ou indemniser I'établissement pour les dégats matériels éventuellement
commis ou les pertes constatées a l'inventaire du matériel annexe ;

- atenir les locaux en bon état de propreté ;

- arespecter et faire respecter le reglement intérieur du collége ;

- a communiquer les statuts de l'association, et chaque année la composition de son
bureau ;

- a communiquer chaque fin d'année scolaire un compte rendu de son activité pour
présentation au conseil d’administration du collége.

Le chef d’établissement peut autoriser le Foyer Socio-Educatif a exercer certaines activités au sein
de I'établissement.

Il ne sera pas demandé au Foyer Socio-Educatif de contribution aux charges générales pour

I'utilisation des locaux mis a sa disposition ; et notamment pour les frais d'éclairage et de
chauffage.

TITRE [l - EXECUTION DE LA CONVENTION

La présente convention est établie pour une durée de cing ans, renouvelable par tacite reconduction
chaque année ; elle peut étre dénonceée :

- par le chef d’établissement a tout moment pour cas de force majeure, pour des motifs
tenant au bon fonctionnement du service public de I'’éducation ou de I'ordre public,
et si les locaux sont utilisés dans des conditions contraires aux dispositions prévues
par cette convention ; ou sur demande de la collectivité de rattachement,

- par le président de I'association pour cas de force majeure.

Fait a ,le

Le Principal du college XXX Le Président du Foyer Socio-Educatif

Le Président du conseil général XXX

Si les locaux sont susceptibles d’étre utilisés lpaFSE en dehors des heures scolaires, cette
mention doit étre rajoutée et la convention doit comporter en plus la signature du maire.
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Les ressources humaines Fiche I11-01

[1I-01 LES DIFFERENTES CATEGORIES DE PERSONNELS
EXERCANT EN EPLE

CEST-A-DIRE

Dans les EPLE, les personnels sont a la chargeeti Bauf ceux qui participent a I'exercice

des compétences de I'Etat transférées aux collectivités territoriales par la loi du 13 aolt 2004. Ainsi
les personnels ouvriers et de service relevent de la compétence des collectivités territoriales.

A titre dérogatoire, et dans certaines conditions, I'EPLE peut étre amené a recruter et a payer
directement du personnel de droit privé ou de droit public.

Les personnels de direction:
- Proviseur (lycée)
—>Proviseur adjoint (lycée)
-> Principal (college)

-> Principal adjoint (college)

Les personnels enseignants:

- Professeurs agrégés (Agrégation)

- Professeurs certifiés (CAPES ou CAPET ou CAPEPS lpmlucation physique et sportive)
—>Professeurs de lycées professionnels et les profssde I'enseignement technique chefs de
travaux (CAPLP)

Les personnels d'éducation
- Conseillers principaux d'éducation (CPE)

Les personnels d'orientation
- Les conseillers d'orientation-psychologues (COPSY)

Les personnels administratifs

Corps des:

- Conseiller d’administration scolaire et universga(CASU)

- Attaché d’administration de I'Education national@le I'enseignement supérieur (ADAENES)

- Secrétaire d’administration de 'Education natienel de I'enseignement supérieur (SAENES)
(classe normale, classe supérieure, classe exceptionnelle) )

- Adjoint administratif de 'Education nationale et lEnseignement supérieur (ADJAENESEt
2°M¢classe ; principal I® et 2™ classe)

Emploi des :

- Administrateurs de I'Education nationale, de I'egreament supérieur et de la recherche

(AENESR)

Les personnels de laboratoire

Corps des:

- Technicien de laboratoire des administrations dgalt et de ses établissements publics
(classe normale, classe supérieure, classe exceptionnelle) ) )

- Adjoint technique de laboratoire des établissemeresseignement (f et Z™ classe ;
Principal 1®et Z™®classe)

Les personnels médico-sociaux
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Corps des :

- Infirmier(e) (classe normale, classe supérieure)

- Assistant de service social des administrationgdatl(normal, principal)

Les personnels des collectivités territoriales

Filiére technique : Les adjoints techniques territoriaux des établissements d’enseignement (ATTEE)
sont des fonctionnaires appartenant a un cadre d’emploi spécifique et dont le statut est fixé par le
décret n° 2007-913 du 15 mai 2007.

- Les ATTEE 2™ classe assurent des missions d'entretien, d’agcdeil magasinage et de
restauration. (Ancienne appellation OEA, ouvrier d’entretien et d’accueil).

- Les ATTEE £ classe effectuent des travaux ouvriers et techeigéeessitant une qualification
professionnelle. (Ancienne appellation OP, ouvrier professionnel).

- Les ATT principaux des établissements d’enseignem®tite2 £'® classe assurent des travaux
ouvriers ou techniques nécessitant une qualification approfondie. lls peuvent aussi assurer
'encadrement d’'une équipe d’ATTEE. (Ancienne appellation MO, maitre ouvrier).

Les personnels recrutés par 'EPLE

Les personnels en contrat de droit public

Le code de l'éducation prévoit le recrutemdlatssistants d'éducation pour exercer des fonctions
d'assistance a l'équipe éducative (extinction progressive du statut des surveillants et fin du dispositif
emplois-jeunes).

Les personnels en contrats de droit privé

- Le contrat unique d'accompagnement dans I'emploi, CUI-CAE, destiné aux bénéficiaires des
minima sociaux : revenu de solidarité active (RSA), allocation temporaire d'attente (ATA),
allocation de solidarité spécifique (ASS), allocation aux adultes handicapés (AAH) - Le contrat
d'insertion dans la vie sociale, CIVIS, destinés aux jeunes de 16 a 25 ans révolus avec un niveau de
formation inférieur au Bac +2 et rencontrant des difficultés particuliéres d'acces a I'emploi.

- Le contrat de service civique (texte DGESCO).

- Les apprentis.

Modes de rémunérations particuliers
Les vacations

Les heures supplémentaires

Les honoraires

Les cachets
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[11-02 LA GESTION DES RESSOURCES HUMAINES :
LES MOYENS — SUPPORTS BUDGETAIRES POUR LES
PERSONNELS D'ETAT

C'EST-A-DIRE
Les moyens humains de I'EPLE font I'objet d’'une diota par le comité technique académique
(CTA), réuni sous l'autorité du recteur.

Les personnels administratifs et de direction font I'objet d’'une dotation en personnel, tandis que les
moyens d’enseignement sont répartis par le conseil d'administration sur proposition du chef
d’établissement en fonction de la dotation horaire globale (DHG) attribuée par le rectorat ou
l'inspection académique.

COMMENT

L'académie est destinataire de crédits de persombetmlisés versés par I'administration centrale

en fonction des effectifs et des besoins constatés.

Le comité technique académique répartit ces moyens entre les EPLE en fonction de leurs besoins et
des effectifs prévus lors de la rentrée n+1.

Ainsi les créations ou suppressions de poste en service académique ou en EPLE sont soumises ¢
cette instance.

Cette instance est composée de représentants des personnels (10 pour un CT académique), gu
seront, a partir des prochaines élections professionnelles du 20 octobre 2011, élus ; et de membres
de I'administration.

Les moyens en personnels sont également précisés dans le contrat d’objectifs et de moyens conclu
entre I'établissement et l'autorité académique a partir d’'un diagnostic partagé. Les moyens sont
attribués année par année pendant la durée de ce contrat c'est-a-dire pendant trois ans.
ATTENTION

Les crédits couvrant les dépenses de personnel whispasition des EPLE (y compris ceux des
collectivités territoriales) seront présentés a titre d'information au Conseil d’Administration, dans le
cadre de I'adaptation du budget des EPLE au format « LOLF ».

TEXTES OFFICIELS

Comité technique :

Décret n°2011-184 du 15 février 2011.

Loi n°84-16 du 11 janvier 1984 article 15.

Décret n°82-452 du 28 mai 1982 modifié.

Contrat d’objectifs et de moyens :

Code de I'éducation, article L421-4.
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111-03 LES PERSONNELS DE L'ETAT : LES ATSS ET LES
PERSONNELS D'ENCADREMENT

C'EST-A-DIRE

Les gestionnaires gerent administrativement lesopeeds administratifs et techniques sous
'autorité du chef d’établissement. Les personnels de direction sont gérés directement par l'autorité
académique ainsi que les personnels enseignants, les personnels sociaux et de santé.

Les personnels de direction :

Les personnels de direction ont vocation a occuper un emploi de chef d'établissement ou d'adjoint,
principalement en college, lycée ou lycée professionnel. lls dirigent I'établissement en qualité de
représentant de I'Etat et de président du conseil d'administration, sous l'autorité du recteur et de
l'inspecteur d'académie.

lls sont chargés de conduire la politigue pédagogique et éducative de I'établissement, en
concertation avec I'ensemble de la communauté éducative, pour offrir aux éléves les meilleures
conditions d'apprentissage.

lls travaillent avec les représentants des collectivités territoriales et veillent au développement de
partenariats avec le monde économique, social et culturel.

s collaborent avec les autres services de I'Etat, les corps d'inspection pédagogique et les autres
chefs d'établissement, afin d'améliorer la qualité de I'offre éducative.

lls occupent principalement des emplois de direction d'établissement d’enseignement ou de
formation relevant du ministre chargé de I'Education nationale. lls peuvent aussi se voir confier
d’autres fonctions concourant a I'exécution du service public d’éducation, notamment dans les
services déconcentrés et a 'administration centrale.

Les personnels administratifsse répartissent en plusieurs corps et un emploi :

* un emploi fonctionnel : les Administrateurs de I'Education nationale, de I'enseignement
supérieur et de la recherche (AENESR) occupent des emplois de catégorie A dans des
fonctions administratives de haut niveau. lls peuvent exercer des fonctions de direction de
services et d'établissements publics. L'accés a cet emploi fonctionnel se fait dans le cadre
d’'un détachement. lls sont recrutés principalement parmi le corps des CASU mais aussi des
APAENES.

* les Conseillers d'administration scolaire et universitaire (CASU), de méme niveau de
recrutement, constituent un corps en extinction.

Les Attachés d’administration de [I'Education nationale et de I'enseignement supérieur
(ADAENES), recrutés sur concours apres une licence, sont fonctionnaires de catégorie A. lIs
assurent la préparation et I'application des décisions administratives ainsi que d'encadrement. Leur
autorité s'étend sur un ou plusieurs services des établissements dans lesquels ils sont nommeés. Le
ADAENES sont recrutés au niveau national directement par concours interne ou par I'intermédiaire
des IRA.

Les APAENES peuvent étre chargés des fonctions d'agent comptable d'un ou plusieurs
établissements et plus généralement chargés de fonctions a forte responsabilité et peuvent étre
détachés dans emploi fonctionnel. Peuvent étre promus au grade d'attaché principal (APAENES),
les attachés d'administration inscrits sur un tableau annuel d'avancement établi aprés avis de la
commission administrative paritaire a l'issue d'une sélection par la voie d'un examen professionnel.
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les Secréetaires Administratifs de I'Education nafienet de I'enseignement supérieur
(SAENES), recrutés sur concours apres un baccalauréat ou BAC +2, sont fonctionnaires de
catégorie B. lls remplissent des fonctions administratives d'application (rédaction,
comptabilité, contrdle, analyse,...) dans des domaines assez vastes (gestion des personnels,
gestion financiére et comptable, moyens, secrétariat,...).

les Adjoints administratifs de [I'Education nationaé¢ de I'enseignement supérieur
(ADJAENES) sont recrutés sur concours sans condition de dipldbme, ou sans concours pour
l'accés au grade de début, et ont le statut de fonctionnaires de catégorie C. lls remplissent
des fonctions d'exécution dans les domaines administratifs, comptables et financiers.

Les concours de SAENES et ADJAENES sont organisés au niveau académique.

LES PERSONNELS DE LABORATOIRE
Comme leur nom l'indique, les techniciens et adgoiathniques travaillent dans les laboratoires ou
dans les salles d'enseignement supposant la manipulation de produits ou de matériels.

les Techniciens de laboratoire, fonctionnaires dégmaie B, sont recrutés sur concours au
niveau bac. Les techniciens de laboratoire préparent, sous la direction du responsable de
laboratoire, les expériences et les documents de cours et travaux pratiques. lls assistent les
professeurs des disciplines scientifiques dans le déroulement des travaux pratiques. lls
exercent essentiellement dans les lycées comportant des classes préparatoires aux grandes
écoles ou des sections de techniciens supérieurs a spécialités scientifiques. D'une maniere
générale, ils assurent I'encadrement des personnels techniques de laboratoire de catégories C
et participent a leur formation ;

les Adjoints techniques de laboratoire, fonctionemide catégorie C, sont recrutés sur
concours au niveau BEP ou sans concours dans le cadre du PACTE et exercent dans les
établissements d'enseignement secondaire a classes spécialisées (lycées d'enseignemen
géneéral, technologique et/ou professionnel). Sous la responsabilité du chef de laboratoire
(professeur d'une discipline scientifique), ils collaborent a la préparation des cours et travaux
pratiques, et peuvent assister I'enseignant lors des séances de travaux pratiques ;

LES PERSONNELS SOCIAUX ET DE SANTE
Les personnels sociaux et de santé se répartigsémui€corps :
e les Médecins de I'Education nationale sont des immuaires de catégorie A recrutés sur

concours aprés un dipléme d'Etat de docteur en médecine. Les médecins de I'Education
nationale sont chargés des actions de prévention individuelle et collective et de promotion
de la santé aupres des éléves. Ces actions sont menées auprés de I'ensemble des enfant
scolarisés que ce soit dans les écoles, les colleges ou les lycées. lIs réalisent les bilans de
santé obligatoires. lls élaborent des programmes prioritaires prenant en compte les
pathologies dominantes et les facteurs de risques particuliers qu'ils ont identifiés sur leur
secteur. A cet effet, ils conduisent des études épidémiologiques. lls contribuent a la
formation des personnels et aux actions d'éducation en matiére de santé auprées des éleves e
des parents menées en collaboration avec la communauté éducative. lls concourent a
'adaptation et a l'orientation des éleves, notamment par la participation aux diverses
commissions de I'éducation spécialisée.

les Infirmiers scolaires sont des fonctionnairescdtégorie B recrutés sur concours. lls
doivent étre titulaires du dipldme d’Etat d'infirmier ou d'une équivalence. Les infirmiers de
I'Education nationale sont principalement affectés dans les établissements du second degré,
mais peuvent également exercer sur un secteur scolaire, et intervenir en lycées, colleges et
écoles. Le personnel infirmier a pour mission, sous l'autorité du chef d'établissement, de
promouvoir et de mettre en ceuvre la politique de santé en faveur de tous les éléves
(prévention, actions sanitaires de portée générale, hygiene et sécurité, bilans obligatoires,
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soins,...). Les infirmiers sont plus particulierement chargés de l'accueil et de I'écoute des
éléves et des parents pour tout motif ayant une incidence sur la santé, et participent aux
bilans de santé et au suivi de I'état de santé des éléves, a la surveillance des jeunes exposes .
des nuisances spécifiques, a la surveillance sanitaire de I'hygiene générale en milieu
scolaire, a I'éducation a la santé et a la sécurité.

e les Assistants de service social sont des fonctiogsde catégorie B recrutés sur concours.
lls sont titulaires du dipldme d'Etat d'Assistant de service social. Les assistants de service
social menent toutes les actions susceptibles de prévenir et de remédier aux difficultés des
eléves et des familles dans le cadre de la politique d'action sanitaire et sociale du ministere
dont ils relevent. lls exercent un réle de médiateur et, sont & la fois le conseiller social de
l'institution et de tous les jeunes scolarisés. Leur effort doit porter plus particulierement sur
les éleves les plus en difficulté.

COMMENT
Les personnels administratifs et de laboratoire ntoieurs emplois du temps fixés chaque année
selon une répartition horaire sur la base des 1607 heures annuelles pour un temps plein.

Les personnels sociaux et de santé (assistante sociale, médecin scolaire, infirmiére) dont les services
sont mutualisés entre plusieurs établissements, sont le plus souvent rattachés a un établissemen
pour la gestion administrative mais la répartition de leur service est fixée par I'autorité académique.

TEXTES OFFICIELS

Décret n°2001-1174 du 11 décembre 2001 statut pheticdu corps des personnels de direction
d'établissement d'enseignement ou de formation.

Décret n° 2005 -1215 du 26 septembre 2005 dispositions statutaires communes aux corps des
attachés d'administration

Décret n°2006 -1732 du 23 décembre 2006 dispositions statutaires communes aux corps des
attachés d'administration de I'Education nationale et de I'Enseignement supérieur

Décret n° 2008-1385 du 19 décembre 2008 portant dispositions transitoires relatives a la création du
corps des secrétaires administratifs de I'éducation nationale et de I'enseignement supérieur.

Décret n° 2008-1386 du 19 décembre 2008 dispositions transitoires relatives a la création du corps
des adjoints administratifs de I'éducation nationale et de I'enseignement supérieur

Décret n° 96-273 du 26 mars 1996 dispositions statutaires communes applicables aux techniciens de
laboratoire des administrations de I'Etat et de ses établissements publics

Décret n° 2006-1762 du 23 décembre 2006 relatif aux dispositions statutaires communes
applicables aux corps d'adjoints techniques de laboratoire des administrations de I'Etat

Décret n° 91-1195 du 27 novembre 1991 dispositions statutaires applicables au corps des médecins
de I'éducation nationale et a I'emploi de médecin de I'éducation nationale

Décret n° 94-1020 du 23 novembre 1994 dispositions statutaires communes applicables aux corps
des infirmiéres et infirmiers des services médicaux des administrations de I'Etat

Décret n° 91-784 du ler ao(t 1991 dispositions statutaires communes applicables aux corps
d'assistants de service social des administrations de |'Etat.
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[11-04 LES PERSONNELS DES COLLECTIVITES

C'EST-A-DIRE

La loi du 13 aolt 2004 relative aux libertés et resabitités locales a transféré aux collectivités
territoriales de rattachement des EPLE la compétence du recrutement et de la gestion des personnels
dits TOS (techniciens, ouvriers, de service) de I'Education nationale qui exercaient leurs missions
dans les EPLE.

Ce transfert s’est effectué en plusieurs phases, et depufi§jsnier 2009, les collectivités de
rattachement sont les employeurs de I'ensemble des personnels TOS exercant leurs missions dans
les EPLE.

lls sontsoit intégrés soit détachéslans la fonction publique territoriale et sont donc soumis a son
statut. lls restent cependant membres a part entiére de la communauté éducative (ils peuvent
notamment étre élus en tant que représentants du personnel non-enseignant au conseil
d’administration de I'établissement).

Ce sont des fonctionnaires de catégorie C, rattachés a la filiere technique dans le cadre d’emploi
spécifique des adjoints techniques territoriaux des établissements d’enseignement (ci-apres ATTEE)
dont le statut est fixé par le décret n° 2007-913 du 15 mai 2007.

lls interviennent dans les domaines de I'accueil, de I'entretien des locaux et des espaces verts, des
services d’hébergement et de restauration, de la maintenance mobiliere et immobiliere et des
transports sous la responsabilité du gestionnaire.

e Les deux positions administratives des ATTEE

Détachement Intégration

Définition L'agent reste fonctionnaire d’état, Avec;_ | mte_gratlon_,t Iz_ag{eﬂt c’jeV||er}
tout en exercant son activité dans Ife?nC |onr|1§|re e:rltotr lal. finap u"l
fonction publique territoriale. Deu ]f"”nC‘i.” N Ie?)l' S a(;J’Eatlr? avec la
carriéres se poursuivent onction publique at.
parallelement dans la fonction
publique d’Etat et dans la fonction
publique territoriale.

Déroulement de Avancement et promotion interne.

carriere

Mobilité Mobilité sur les postes ATTEE de |dMobilité sur les postes ATTEE de
collectivité employeur. la collectivité employeur ainsi que
Nécessité de demander un au%"r.tce.ulx des autres collectivites
détachement pour aller vers un rritoriales.
autre collectivite.

Retraite Retraite en qualité de fonctionnair®etraite prise en qualité de
d’Etat. fonctionnaire territorial.
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e Le cadre d'emploi des ATTEE

Grades Fonctions Acces

ATTEE 2™ classe Entretien, accuell, participationRecrutement direct
au service de magasinage et de
restauration

ATTEE 1° classe Travaux ouvriers et techniquesRecrutement direct sauf pour |
nécessitant ungualification spécialité « conduite
professionnelle mécanique »

Avancement de grade

ATT principal des EE 2™ Travaux ouvriers ou technique®fRkecrutement sur concours (7
classe nécessitant ungualification spécialités)

approfondie Avancement de grade

Encadrement d’'une équipe
d’ATTEE dans un
établissement ou d’'une

E.M.O.P*
ATT principal des EE ¥ Travaux ouvriers ou techniquésAvancement de grade
classe nécessitant nqualification

approfondie

Encadrement d’une équipe
d’ATTEE dans un
établissement ou d’'une

E.M.O.P*
Technicien territorial lls assurent le contrble de Recrutement sur concours ou
I'entretien et du par liste d’aptitude

fonctionnement des ouvrages
ainsi que la surveillance des
travaux d'équipements, de
réparation et d'entretien des
installations mécaniques,
électriques, électroniques. lls
peuvent participer a des
missions d'enseignement et de
formation professionnelle.

Technicien territorial principal| lls peuvent assurer la directionavancement de grade (au cho
de 2eme et de 1ére classe des travaux sur le terrain, le | ou par examen professionnel)
contrOle des chantiers, la
gestion des matériels et
participer a I'élaboration de
projets de travaux neufs ou
d'entretien. lls peuvent
procéder a des enquétes,
controles et mesures
techniques ou scientifiques.

*E.M.O.P : Equipe mobile d’ouvriers professionnels (équipe d’agents se déplacant sur plusieurs
établissements et ayant une spécialité)
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COMMENT

La loi du 13 aolt 2004 relative aux libertés et aesponsabilités locales met a disposition des
EPLE le personnel ATTEE.

Ainsi, le personnel ATTEE est soumis a I'exercice d’'une double autorité, d’'une part I'autorité
hiérarchique assurée par le Président de la collectivité de rattachement et d’autre part l'autorité
fonctionnelle confiée au chef d’établissement dans I'EPLE.

e Lautorité hiérarchique
En tant que détenteur de l'autorité hiérarchique, le Président de la collectivité de rattachement
exerce sur le personnel ATTEE :
-Un pouvoir de nomination
-Un pouvoir disciplinaire
-Un pouvoir de notation
-Un pouvoir de gestion de carriere
-Un devoir de formation
-Des obligations en termes d’hygiene et de sécurité
Par conséquent, la gestion administrative de ces personnels s’effectue par les différents services de
la collectivité de rattachement et est régie par des régles qui peuvent varier d’'une collectivité a une
autre.
Du fait de la situation particuliere de la mise a disposition des ATTEE dans les EPLE, le
gestionnaire, sous l'autorité du chef d'établissement, est amené a jouer un rdle plus ou moins
important selon la collectivité dans la gestion administrative de ces personnels, et a minima
d’interface. Il convient de se rapprocher de la collectivité de rattachement pour en connaitre les
modalités

e Lautorité fonctionnelle
Dans I'EPLE, le personnel ATTEE est placé sous l'autorité fonctionnelle du chef d’établissement.
Cela signifie que le chef d’établissement est responsable de I'encadrement des personnels ATTEE
dans le cadre des missions qui leurs sont confiées dans 'EPLE.
Dans ce cadre, le gestionnaire assure sous l'autorité du chef d’établissement, I'organisation de leur
temps de travail et de leur service, dans le respect de leur statut, de leur fiche de poste, de la durée
du temps de travail fixée réglementairement et des objectifs fixés par la collectivité de rattachement.
Le chef d’établissement n’a toutefois aucun pouvoir de notation ou disciplinaire sur le personnel
ATTEE, mais peut étre amené a rendre compte de la maniere de servir des agents concernés a le
collectivité de rattachement.

TEXTES OFFICIELS

Décret n°2005-1785 du 30 décembre 2005 relatif saaciément sans limitation de durée de
fonctionnaires de I'Etat

Décret n°2005-1727 du 30 décembre 2005 fixant les conditions d'intégration dans les cadres
d'emplois de la fonction publique territoriale des fonctionnaires de I'Etat

Décret n°2007-913 du 15 mai 2007 portant statut particulier du cadre d’emploi des Adjoints
Techniques Territoriaux des Etablissements d’Enseignement

Décret n° 2010-1357 du 9 novembre 2010 portant statut particulier du cadre d'emplois des
techniciens territoriaux

Article L213-2-1 du code de I'éducation

Article L421-23 du code de I'éducation

Article L 214-6-1 du code de I'éducation
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[11-05 ORGANISATION DES TACHES

C'EST-A-DIRE
Le gestionnaire, sous l'autorité du chef d’établisemnt, organise I'emploi du temps annuel et les
taches du personnel administratif et de laboratoire.

COMMENT
La répartition des taches du personnel administeaifabore le plus souvent sur la base d’'une
répartition : taches administratives / taches financieres et comptables.

Pour les personnels de laboratoire, il s’agit d’opérer une répartition équitable entre les différents
agents, en fonction de leur domaine de compétence, afin d’aider le plus efficacement possible les
personnels enseignants concernés dans la préparation de leurs cours.

La répatrtition horaire sur I'année de ces personnels s’effectue sur la base des 1607 heures annuelle
(voir emploi du temps type fiche suivante).

ATTENTION

Les directives ministérielles et académiques, darcadire de la mise en ceuvre de la loi organique
relative aux lois de finances du 01/08/2001, insistent sur la nécessité de décloisonner les activités
administratives et financiéres, afin de pouvoir mener a bien les missions de 'EPLE avec les moyens
attribués.

Ainsi, le fonctionnement classique secrétariat pédagogique/secrétariat d’intendance doit pouvoir
étre dépassé ponctuellement, en cas notamment de charge de travail importante, selon les échéance
du calendrier de I'année scolaire.

Les missions des personnels de laboratoire étant étroitement liées a l'activité pédagogique, le
gestionnaire peut arréter, sur proposition du responsable des laboratoires, une organisation du travail
comportant pour eux des obligations de service élargies pendant le temps scolaire, compensées pal
des services réduits pendant les congés scolaires, qui peuvent étre différents de ceux des agents d
la filiere ouvriére. Pendant les congés, ils assurent néanmoins une période de présence minimale
permettant la maintenance des laboratoires et des matériels et la préparation des exercices requis
avant les rentrées scolaires (expériences, entretien des animaleries, rangement du matériel
scientifique).

TEXTES OFFICIELS

BO spécial n°4 du 7 février 2002 sur lI'aménagemeéntoeganisation du temps de travail :
http://www.education.gouv.fr/bo/2002/special4/defaniim

Décret n° 2000-815 du 25/8/2000 relatif a I'ARTT

Décret n°2002-79 du 15/01/2002 relatif aux astreintes

Arrété du 15/01/2002 relatif & I'ARTT dans les services déconcentrés et établissements relevant du
MEN

Arrété du 15/01/2002 relatif a I'organisation du travail dans les services déconcentrés établissements
relevant du MEN

Circulaire n° 2002-007 du 21/01/02 relative aux obligations de service des personnels IATOS et
d'encadrementAttention, dans ce dernier texte, chaque fois ou il est fait mention de 1600h, il faut
lire 1607h = Décret n° 2004-1307 du 26/11/2004
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[11-06 EXEMPLE D'EMPLOI DU TEMPS ANNUEL 2011-2012

BASE ANNUELLE DU TEMPS DE TRAVAIL : 1607 H
Le temps de travail d'un agent a temps complet est fixé a 1 607 heures décomptées sur une base
annuelle.

Jours de fractionnement

Au regard du mode d'organisation saisonnier propre au fonctionnement du service public
d'éducation, les obligations annuelles de travail peuvent étre déclinées :

- soit sur la base de 1 607 heures dues par les agents assorties d'un droit a deux jours de
fractionnement des congés (sur la base de 7 heures par jour) en application du décret n° 84-972 du
26 octobre 1984 relatif aux congés annuels des fonctionnaires de I'Etat ;

- soit sur la base de 1 593 heures, les deux jours de fractionnement étant forfaitairement déduits a
raison de 7 heures par jour.

Dans I'exemple suivant, la deuxieme possibilité a été retenue.

Soit un nombre d'heures annuel a effectuer de : 1607h — 14h = 1 593h

Organisation du service durant la présence des éléves

Pour I'année scolaire 2011-2012, en présence des éleves, il y a 36 semaines pleines + le jeudi 3 et le
vendredi 4/11/2011.

_EMPLOI DU TEMPS sur une base hebdomadaire de 40h00 :

- Le lundi de 8h00 & 12h00 et de 13h00 a 17h30 : 8h30 (pause de 10h a 10h20)

- Le mardi de 8h00 a 12h00 et de 13h00 a 17h30 : 8h30 (pause de 10h a 10h20)

- Le mercredi de 8h00 & 12h00 et de 13h00 & 15h00 : 6h00 (pause de 10h & 10h20)
- Le jeudi de 8h00 a 12h00 et de 13h00 a 17h30 : 8h30 (pause de 10h a 10h20)

- Le vendredi de 8h00 a 12h00 et de 13h00 a 17h30 : 8h30 (pause de 10h a 10h20)
soit (40h x 36) + (8h30 x 2) = 1 457h

Nombre d'heures restant a répartir sur les permanences : 1 593h - 1 457h = 136h

Organisation du service durant les congés des éléves
Les journées de permanence qui s'effectuent pendant les congés des éleves ne peuvent pas étr
supérieures a 25 jours par an.
- Horaires des jours de permanence : de 8h a 12h et 13h a 16h30 : 7h30
sauf le 31/08/2010 : de 8h & 12h et 13h a 17h30 : 8h30
26 et 27/10/2009, 21 et 22/12/2009, 8 et 09/02/2010, 5 et 06/04/2010, du
05/07/2010 au 09/07/2010 et du 25/08/2010 au 30/08/2010 soit 7h30 x 17 = 127h30
.31/08/2010 : 8h30
Soit 127h30 + 8h30 = 136h réalisées sur les permanences.

. Divers
Pause
Les personnels dont le temps de travail quotidien atteint six heures, bénéficient d'un temps de pause
d'une durée de vingt minutes non fractionnable.
La place de ce temps de pause dans I'emploi du temps quotidien est déterminée en concertation avec
'agent dans le cadre des contraintes de travail de I'équipe ou du service concernés. Cette pause
s'effectue toujours a l'intérieur de la journée dont elle n'est pas détachable.
Ce temps de pause de vingt minutes peut coincider avec la pause méridienne de I'agent.

. Dans l'exemple, la pause de l'agent a été placée est de 10h a 10h20.
Pause méridienne
La pause méridienne (le temps de restauration) n'est pas décomptée comme du temps de travail. |l
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n'existe pas de texte qui détermine formellement la durée de cette pause mais il semble difficile
gu'elle puisse étre inférieure a 30 minutes.

De plus, méme si le temps de pause peut coincider avec la pause méridienne, elle ne saurait s'y
substituer.

Dans I'exemple, la pause méridienne est de 1h.

Jours fériés

Les jours fériés sont comptabilisés comme du temps de travail effectif, pour le nombre d'heures de
travail prévu dans I'emploi du temps de la semaine concernée, lorsqu'ils sont précédeés ou suivis d'un
jour travaillé, a I'exception des jours fériés survenant un dimanche ou un samedi habituellement non
travaillé et de ceux survenant pendant une période de congés des personnels (congés annuels, temg
partiel) qui ne sont pas décomptés ni récupérables. lls se décomptent au fur et a mesure du
déroulement du calendrier.

ATTENTION
Sous réserve de mesures particuliéres des colkéstit@rritoriales en ce qui concerne les ATTEE.

POUR EN SAVOIR PLUS :

http://www.education.gouv.fr/pid184/le-calendrieksre.html

Lien vers le site du ministere, qui permet d’intégrer le planning officiel dans des agendas
électroniques personnels.
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1-07 LA GESTION STATUTAIRE ET INDIVIDUELLE DES
PERSONNELS DE L'ETAT : LE CONGE DE MALADIE
ORDINAIRE (CMO)

C'EST-A-DIRE

En cas de maladie attestée par un certificat médtbcalettant dans lI'impossibilité d'exercer ses
fonctions, le fonctionnaire (stagiaire ou titulaire) a droit a des congés de maladie dits congé de
maladie ordinaire.

COMMENT

Pour obtenir un congé de maladie ordinaire ou spaueellement, le fonctionnaire doit adresser a

son administration un avis d'arrét de travail établi par un médecin, un chirurgien-dentiste ou une
sage-femme.

Cet arrét doit étre transmis dans les 48 heures. L'intéressé doit adresser a son administration les
volets n° 2 et 3 et conserver le volet n° 1 comportant des données médicales confidentielles.

Ce volet n° 1 doit étre présenté au médecin agréé de I'administration, en cas de contre-visite ou de
tout autre examen meédical.

DUREE DU CONGE

La durée totale des congés de maladie ordinairegtimdre 1 an, pendant une période de 12 mois
consécutifs (année médicale). L'année médicale est mobile et s'apprécie de date a date. Tous les
jours calendaires sont pris en compte.

Lorsqu'un fonctionnaire a bénéficié de 6 mois consécutifs de congé de maladie et se trouve, a l'issue
de cette période, dans l'incapacité de reprendre ses fonctions, la demande de prolongation de sor
congé est soumise a l'avis du comité meédical.

REMUNERATION

- En cas de maladie d'origine non professionnelle :
Le fonctionnaire conserve l'intégralité de son traitement indiciaire pendant 3 mois.
Pendant les 9 mois suivants, il est rémunéré a demi-traitement.
Le supplément familial de traitement (SFT) et I'indemnité de résidence continuent d'étre versés en
intégralité durant toute la période de congé.
La nouvelle bonification indiciaire est versée dans les mémes proportions que le traitement
indiciaire : en intégralité durant 4 mois puis réduite de moitié pendant les 9 mois suivants.
Dans la fonction publique d'Etat, les primes et indemnités sont aussi versées dans les mémes
proportions que le traitement indiciaire, a I'exclusion des primes et indemnités non forfaitaires ayant
le caractere de remboursement de frais ou liées a I'organisation et au dépassement des horaires d
travail.
Toutefois, lorsqu'il est prévu qu'elles puissent étre modulées en fonction des résultats et de la
maniére de servir ou qu'elles puissent étre suspendues en cas de remplacement de I'agent en cong
de maladie, ces modulations ou suspensions sont normalement appliquées.
NB : La rémunération a demi-traitement ne peut pas étre inférieure au montant des indemnités
journalieres de la Sécurité sociale. Lorsque cela est le cas, le fonctionnaire percoit une indemnité
différentielle.

- En cas de maladie d'origine professionnelle et d'accident du travail
Si la maladie provient de blessures ou d'affections contractées ou aggravées en service ou provient
d'un accident survenu dans l'exercice ou a l'occasion de l'exercice des fonctions, le fonctionnaire
conserve lintégralité de son traitement jusqu'a ce qu'il soit en état de reprendre son service ou
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jusqu'a sa mise a la retraite. (Il a en outre droit au remboursement des honoraires meédicaux et des
frais directement liés a la maladie ou I'accident).

L'imputabilité au service d'une maladie ou d'un accident est soumise a l'avis de la commission de
réforme, sauf lorsque I'administration reconnait cette imputabilité.

CONTROLE PENDANT LE CONGE

L'administration employeur peut faire procéder a tooment a une contre-visite du fonctionnaire

par un médecin agréeé.

L'intéressé doit s'y soumettre, sous peine d'interruption du versement de sa réemunération.

Si le médecin agréé conclut a l'aptitude a la reprise des fonctions, I'employeur a la possibilité
d'enjoindre le fonctionnaire de reprendre son travail.

Les conclusions du médecin agréé peuvent étre contestées par I'agent ou l'administration devant le
comité meédical compétent.

EFFETS DES CONGES DE MALADIE SUR LA SITUATION DU

FONCTIONNAIRE

Avancement et retraite

Le temps passé en congé de maladie, a plein ou demi-traitement, est pris en compte pour
l'avancement.

Il compte également pour la détermination du droit a la retraite et donne lieu a cotisations.

Stage

Les fonctionnaires stagiaires qui ont bénéficié, au cours de leur stage, de congés de maladie d'une
durée totale supérieure au 10eme de la durée normale de stage a laquelle ils sont astreint (soit 36
jours pour un stage d'un an), voient la durée de leur stage prolongée et la date de leur titularisation
reportée, d'autant de jours de maladie intervenus au-dela du 10eme de la durée normale de stage.
Par exemple, un fonctionnaire nommé stagiaire le ler janvier de I'année N pour une durée d'un an et
ayant bénéficié de congés de maladie d'une durée totale de 53 jours, verra son stage prolongé et s:
date de titularisation reportée de 17 jours (53 - 36), soit jusqu'au 17 janvier de I'année N + 1.

FIN DU CONGE

A lissue de son congé de maladie (ou de son reflemant), le fonctionnaire réintegre son
emploi.

Lorsque l'intéressé a obtenu pendant une période de 12 mois consécutifs des congés de maladie
d'une durée totale de 12 mois, sa reprise de fonctions est soumise a l'avis favorable du comité
meédical.

En cas d'avis défavorable, il est soit :

- mis en disponibilité d'office,

- reclassé dans un autre emploi,

. reconnu définitivement inapte a l'exercice de tootplei et admis a la retraite pour
invalidité aprés avis de la commission de réforme ou licencié, s'il n'a pas droit a pension.

Le fonctionnaire qui, a I'expiration de son congé de maladie, refuse sans motif valable lié a son état
de santé, le ou les postes qui lui sont proposés, peut étre licencié aprés avis de la commission
administrative paritaire (CAP).

TEXTES OFFICIELS

Loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositistetutaires relatives a la fonction publique de
I'Etat : Articles a consulter : 34 - 2°, 34 bis et 65

Code de la sécurité sociale : Article a consulter : L712-1

Décret n° 86-442 du 14 mars 1986 relatif a la désignation des médecins agréés, a l'organisation
des comités médicaux et des commissions de réforme, aux conditions d'aptitude physique pour
l'admission aux emplois publics et au régime de congés de maladie des fonctionnaires : Articles a
consulter : 24 a 27
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Décret n°93-522 du 26 mars 1993 relatif aux conditions de mise en oeuvre de la nouvelle
bonification indiciaire dans la fonction publique de I'Etat : Article a consulter : 2

Décret n° 2010-997 du 26 aodt 2010 relatif au régime de maintien des primes et indemnités des
agents publics de I'Etat et des magistrats de I'ordre judiciaire dans certaines situations de congés
Circulaire du 24 juillet 2003 relative aux modalités de traitement des certificats médicaux d'arrét de
travail pour maladie des fonctionnaires - Préservation du secret médical - Conservation du volet n°1
de limprimé CERFA par le fonctionnaire.
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111-08 LE CONGE DE LONGUE MALADIE (TITULAIRE)

C'EST-A-DIRE

Le fonctionnaire (stagiaire ou titulaire) a droitlés congés de longue maladie (CLM) lorsqu'il est
constaté que la maladie le met dans l'impossibilité d'exercer ses fonctions, rend nécessaire un
traitement et des soins prolongés et présente un caractere invalidant et de gravité confirmée.

La liste des affections susceptibles d'ouvrir droit au CLM est fixée par arrété.

Si le congé est demandé pour une autre affection, il ne peut étre accordé que sur proposition
du comité médical et avis du comité médical supérieur.

COMMENT

Durée du congé

La durée totale du CLM est fixée a 3 ans maximum.

Le fonctionnaire qui a obtenu un CLM ne peut bénéficier d'un autre congé, pour la méme maladie
ou une autre maladie, que s'il a repris ses fonctions pendant au moins 1 an.

Rémunération

Le traitement indiciaire est conservé intégralement pendant 1 an.

Les 2 années suivantes, le fonctionnaire est remunéré a demi-traitement.

Durant toute la période du congé, le fonctionnaire percoit en intégralité le supplément familial de
traitement (SFT) et I'indemnité de résidence, s'il continue a résider dans la commune ou il habitait
avant sa mise en congeé, ou si son conjoint ou ses enfants a charge continuent d'y résider.

La nouvelle bonification indiciaire (NBI) continue d'étre versée dans les mémes proportions que le
traitement indiciaire (en intégralité durant un an puis réduite de moitié pendant 2 ans) tant que le
fonctionnaire en CLM n'est pas remplacé dans ses fonctions.

Dans les fonctions publiques d'Etat, les primes et indemnités sont aussi versées dans les mémes
proportions que le traitement indiciaire.

La rémunération a demi-traitement ne peut pas étre inférieure au montant des indemnités
journalieres de la Sécurité sociale. Lorsque cela est le cas, le fonctionnaire percoit une indemnité
différentielle.

Demande de congé

Pour obtenir un CLM, le fonctionnaire doit adresser a son administration une demande,
accompagnée d'un certificat du médecin traitant.

L'administration soumet cette demande a I'avis du comité médical. De son c6té, le médecin traitant
du fonctionnaire adresse au secrétariat du comité médical un résumé de ses observations et,
eventuellement, les pieces justificatives nécessaires (conclusions d'examens médicaux).

Aprées avoir soumis le fonctionnaire a une contre-visite, le comité médical transmet son avis a
l'administration qui le communique au fonctionnaire et prend sa décision.

Cet avis peut faire I'objet d'un recours devant le comité médical supérieur par I'employeur ou par
l'agent

Conditions d'attribution du CLM

Le congé de longue maladie est accordé ou renouvelé par périodes de 3 & 6 mois.

Sa durée est fixée, dans ces limites, sur proposition du comité médical.

Le CLM peut étre accordé de maniére fractionnée : dans certains cas, selon la pathologie dont
souffre I'agent, il peut reprendre son activité professionnelle entre 2 périodes de CLM.

Si la demande de CLM a été présentée au cours d'un congé de maladie ordinaire, la 1ére période de
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CLM part du jour de la 1ere constatation médicale de la maladie dont souffre le fonctionnaire.

La demande de renouvellement du congé doit étre adressée a l'administration, un mois avant
I'expiration de la période de congé en cours.

Le renouvellement est accordé dans les mémes conditions que la 1ere demande.

Mise en congé d'office

Lorsque I'administration estime, au vu d'une attestation médicale ou sur le rapport des supérieurs
hiérarchiques, que I'état de santé d'un fonctionnaire pourrait justifier qu'il soit placé en CLM, elle
peut provoquer I'examen médical de I'agent et saisir le comité médical.

Un rapport écrit du médecin de prévention de I'administration doit figurer au dossier soumis au
comite.

La mise en congé d'office est une mesure visant a protéger la santé du fonctionnaire concerné et le
bon fonctionnement du service.

Contréle médical pendant le congé
Sous peine d'interruption du versement de sa rémunération, le fonctionnaire en CLM doit se
soumettre :
- sous le contrdle du médecin agréé et, éventuellement, du comité médical compétent, aux
prescriptions et aux visites que son état nécessite,
- aux visites de contrble prescrites par lI'administration ou le comité médical ; le refus
répété et sans motif valable de se soumettre a ces visites peut entrainer, aprés mise en
demeure, la perte du bénéfice du CLM.

Effets du CLM sur la situation administrative du fonctionnaire

Avancement et retraite

Le temps passé en CLM, a plein ou demi-traitement, est pris en compte pour l'avancement.
Il compte également pour la constitution du droit a la retraite et donne lieu a cotisations.

Stage

Le fonctionnaire stagiaire qui a bénéficié, au cours de son stage, d'un CLM d'une durée totale
supérieure au 10eme de la durée normale de stage (soit 36 jours pour un stage d'un an), voit sa
durée de stage prolongée et la date de sa titularisation reportée d'autant de jours de maladie
intervenus au-dela du 10eme de la durée normale de stage.

Fin du congé

Le fonctionnaire ne peut reprendre son travail a l'issue d'un CLM (ou au cours de son congé), que
s'il est reconnu apte, apres examen par un spécialiste agréé et avis favorable du comité médical.
Cet examen peut étre demandé par I'administration ou I'agent.

Lors de I'examen de la derniere demande de renouvellement du congé, le comité médical doit, en
méme temps qu'il se prononce sur la prolongation du CLM, donner son avis sur l'aptitude présumée
du fonctionnaire a reprendre ses fonctions a l'issue de cette derniére période de congé :

si le fonctionnaire n'est pas présumeé définitivement inapte, le comité médical doit se prononcer, a
I'expiration du CLM, sur son aptitude a reprendre ses fonctions.

Il peut formuler des recommandations sur ses conditions d'emploi.

Lorsque l'agent bénéficie d'aménagements de ses conditions de travail, le comité médical se
prononce sur l'opportunité du maintien ou de la modification de ces aménagements tous les 3 & 6
mois.

Si lintéressé est présumé définitivement inapte, la commission de réforme se prononce, a
I'expiration du CLM, sur : son reclassement dans un autre emploi, sa mise en disponibilité d'office,
son admission a la retraite pour invalidité ou son licenciement, s'il n‘a pas droit & pension.

Le fonctionnaire, qui, a I'expiration de son CLM, refuse sans motif valable lié a son état de santé le

Vademecum du gestionnaire en Eple — 2011
© Ministére de I'Education nationale -- DGRH ESEN 120



Les ressources humaines Fiche 111-08

ou les postes qui lui sont proposés, peut étre licencié aprés avis de la commission administrative
paritaire (CAP).

TEXTES OFFICIELS

Loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositigtatutaires relatives a la fonction publique de
I'Etat : Articles a consulter : 34 - 3° et 34 bis

Code de la sécurité sociale : Article a consulter : L712-1

Décret n° 86-442 du 14 mars 1986 relatif a la désignation des médecins agréés, a l'organisation des
comités médicaux et des commissions de réforme, aux conditions d'aptitude physique pour
l'admission aux emplois publics et au régime de congés de maladie des fonctionnaires : Articles a
consulter : 28 et 34 a 47

Décret n°93-522 du 26 mars 1993 relatif aux conditions de mise en ceuvre de la nouvelle
bonification indiciaire dans la fonction publique de I'Etat : Article a consulter : 2

Arrété du 14 mars 1986 relatif a la liste des maladies donnant droit a I'octroi de congés de longue
maladie : Articles a consulter : let 3

Circulaire du 25 novembre 2008 : congés maladies, accidents du travail et maladies
professionnelles : droits et procédures
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111-09 LE CONGE DE LONGUE DUREE (TITULAIRE)

C'EST-A-DIRE

Le fonctionnaire (stagiaire ou titulaire) en actvi droit & un congé de longue durée (CLD) en cas

de tuberculose, maladie mentale, affection cancéreuse, poliomyélite ou déficit immunitaire grave et
acquis.

COMMENT

Ouverture du droit & CLD

Le fonctionnaire ne peut bénéficier, au cours de sa carriere, que d'un congé de longue durée par
affection.

Le bénéfice du CLD est ouvert aux fonctionnaires ayant épuisé leurs droits a la période rémunérée a
plein traitement d'un congé de longue maladie (égale a 1 an) : cette période d'un an est alors réputée
étre une période du congé de longue durée et s'impute sur la durée de ce congé.

Toutefois, le passage du congé de longue maladie (CLM) au congé de longue durée (CLD) n'est pas
obligatoire : au terme de l'année rémunérée a plein traitement de son CLM, le fonctionnaire peut
demander a étre maintenu en congé de longue maladie.

L'administration lui accorde ce maintien ou le place en CLD aprés avis du comité meédical .

Lorsque le fonctionnaire a obtenu son maintien en CLM, il ne peut prétendre par la suite & un CLD
au titre de la méme affection, que s'il a récupére ses droits a CLM a plein traitement, c'est-a-dire s'il
a repris ses fonctions au moins un an entre la fin de son CLM et le début de son CLD.

Lorsque l'affection a été contractée dans I'exercice des fonctions, la demande de reconnaissance de
la maladie comme maladie professionnelle doit étre présentée dans les 4 ans qui suivent la date de
sa premiére constatation médicale.

Durée et rémunération du congé

La durée totale du congé de longue durée est fixée a 5 ans maximum, pour la méme affection.

Le fonctionnaire conserve l'intégralité de son traitement indiciaire pendant 3 ans.

Les 2 années suivantes, il est rémunéré a demi-traitement.

Si la maladie a été contractée dans l'exercice des fonctions, la durée totale du congé de longue durée
est portée a 8 ans maximum, dont 5 ans a plein traitement et 3 ans a demi-traitement.

Durant toute la période du CLD, l'intéressé continue de percevoir en intégralité le supplément
familial de traitement (SFT) et I'indemnité de résidence, s'il continue a résider dans la commune ou
il habitait avant sa mise en congé, ou si son conjoint ou ses enfants a charge continuent d'y résider.
S'il y a déménagement, l'indemnité de résidence versée est la plus avantageuse des indemnités
correspondant aux communes ou habitent le fonctionnaire, son conjoint ou ses enfants, dans la
limite du montant de I'ancienne indemnité de résidence percue avant le congé de longue durée.

Dans les fonctions publiqgues d'Etat, les primes et indemnités sont versées dans les mémes
proportions que le traitement indiciaire : en intégralité durant 3 ans (ou 5 ans) puis réduites de
moitié pendant 2 (ou 3) ans.

La nouvelle bonification indiciaire (NBI) est suspendue.

Demande de congé

Pour obtenir un congé de longue durée, les fonctionnaires doivent adresser a leur administration une
demande, accompagnée d'un certificat de leur médecin traitant spécifiant qu'ils sont susceptibles de
bénéficier d'un tel congé.

L'administration soumet cette demande a l'avis du comité médical et le médecin traitant du
fonctionnaire adresse, de son c6té, directement au secrétariat du comité médical un résumeé de ses
observations et, éventuellement, les piéces justificatives nécessaires (conclusions d'examens
médicaux).
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Avis du comité médical ou de la commission de réforme

Au vu des pieces qui lui sont transmises, le secrétariat du comité médical fait procéder a la contre-
visite du fonctionnaire par un médecin agréé compétent pour l'affection en cause puis soumet le
dossier au comité médical.

Le comité médical peut demander a entendre le médecin agréé qui a procédé a la contre-visite.
L'avis du comité est transmis a l'administration qui le communique au fonctionnaire et prend sa
décision.

Cet avis peut faire I'objet d'un recours devant le comité médical supérieur par I'employeur ou par
l'agent.

Lorsque le congé de longue durée est demandé pour une maladie contractée dans l'exercice des
fonctions, le dossier est soumis a la commission de réforme, sauf si I'administration reconnait
l'imputabilité de la maladie au service.

Conditions d'attribution du CLD

Le congé de longue durée est accordé ou renouvelé par périodes de 3 a 6 mois.

Sa durée est fixée, dans ces limites, sur proposition du comité meédical.

Il peut étre utilisé de maniére continue ou fractionnée.

La demande de renouvellement du congé doit étre adressée a l'administration, un mois avant
I'expiration de la période de congé en cours.

Le renouvellement est accordé dans les mémes conditions que pour une 1ére demande.

Avant l'expiration de chaque période de congé, et a l'occasion de chaque demande de
renouvellement, I'agent doit fournir & son administration certains justificatifs.

Mise en congé d'office

Lorsque I'administration estime, au vu d'une attestation médicale ou sur le rapport des supérieurs
hiérarchiques, que I'état de santé d'un fonctionnaire pourrait justifier qu'il soit placé en congé de
longue durée, elle peut provoquer I'examen médical de l'intéressé et saisir le comité médical.

Un rapport écrit du médecin de prévention de I'administration doit figurer au dossier soumis au
comite.

La mise en congé d'office est une mesure visant a protéger la santé du fonctionnaire concerné et le
bon fonctionnement du service.

Contréle médical pendant le congé
Sous peine d'interruption du versement de sa rémunération, le fonctionnaire en CLD doit se
soumettre :
- sous le contrdle du médecin agréé et, éventuellement, du comité meédical compétent, aux
prescriptions et aux visites que son état nécessite,
- aux visites de contréle prescrites par le spécialiste agréé ou le comité médical ; le refus
répété et sans motif valable de se soumettre a ces visites peut entrainer, aprés mise en
demeure, la perte du bénéfice du congé de longue durée.

Effets du CLD sur la situation administrative du fonctionnaire

Le fonctionnaire admis en congé de longue durée peut étre immédiatement remplacé dans ses
fonctions.

A l'expiration de son CLD, il est reintégré éventuellement en surnombre puis affecté a la lére
vacance d'emploi correspondant a son grade.

Avancement et retraite
Le temps passé en CLD, a plein ou demi-traitement, est pris en compte pour I'avancement.
Il compte également pour la détermination du droit a la retraite et donne lieu a cotisations.
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Stage

Les fonctionnaires stagiaires qui ont bénéficié, au cours de leur stage, d'un CLD d'une durée totale
supérieure au 10eme de la durée normale de stage a laquelle ils sont astreints (soit 36 jours pour un
stage d'un an), voient leur durée de stage prolongée et la date de leur titularisation reportée d'autant
de jours de maladie intervenus au-dela di"i@e la durée normale de stage.

Le stagiaire doit recommencer la totalité du stage lorsque la durée du congé a été supérieure a 3 ans

Fin du congé

Le fonctionnaire ne peut reprendre son travail a l'issue d'un congé de longue durée (ou au cours de
son congé), que s'il est reconnu apte, apres examen par un spécialiste agréé et avis favorable dt
comité médical.

Cet examen peut étre demandé par I'administration ou par I'agent.

Lors de I'examen de la derniere demande de renouvellement du congé, le comité médical doit, en

méme temps qu'il se prononce sur la prolongation du CLD, donner son avis sur I'aptitude présumée

du fonctionnaire a reprendre ses fonctions a l'issue de cette derniére période de congé :

- si lintéressé n'est pas présumé définitivement inapte, le comité médical doit se
prononcer, a l'expiration du CLD, sur son aptitude a reprendre ses fonctions.

Il peut formuler des recommandations sur les conditions d'emploi du fonctionnaire.

Lorsque l'agent bénéficie d'aménagements de ses conditions de travail, le comité médical se
prononce sur l'opportunité du maintien ou de la modification de ces aménagements tous les 3 & 6
mMois.

- si l'intéressé est présumé définitivement inapte, son cas est soumis a la commission de
réforme qui se prononce, a l'expiration du CLD, sur : son reclassement dans un autre
emploi, sa mise en disponibilité d'office, son admission a la retraite pour invalidité ou
son licenciement, s'il n‘a pas droit a pension.

Le fonctionnaire, qui, a I'expiration de son CLD, refuse sans motif valable lié a son état de santé le
ou les postes qui lui sont proposeés, peut étre licencié apres avis de la commission administrative
paritaire (CAP).

TEXTES OFFICIELS

Loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositigtatutaires relatives a la fonction publique de

I'Etat : articles 34 - 4° et 34 bis

Décret n° 86-442 du 14 mars 1986 relatif a la désignation des médecins agréés, a l'organisation des
comités médicaux et des commissions de réforme, aux conditions d'aptitude physique pour
l'admission aux emplois publics et au régime de congés de maladie des fonctionnaires : articles 29 a
47
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I1I-10 LE CONGE DE GRAVE MALADIE (CONTRACTUEL)

C'EST-A-DIRE

L'agent non titulaire en activité a droit a un cowigégrave maladie dans les cas ou il est constaté
gue la maladie : met l'intéressé dans l'impossibilité d'exercer son activité, nécessite un traitement et
des soins prolongés, présente un caractere invalidant et de gravité confirmée.

COMMENT

Coordination entre régimes de protection sociale

Les agents non titulaires dépendent du régime général de la sécurité sociale et pergoivent a ce titre,
en cas d'arrét de travail, les indemnités journaliéres versées par l'assurance maladie, selon les
conditions fixées par le code de la sécurité sociale.

Toutefois, leur statut d'agent non titulaire de la fonction publique, leur assure, sous certaines
conditions d'ancienneté, et dans certaines limites, le maintien de leur plein traitement ou de leur
demi-traitement.

Lorsqu'ils bénéficient d'un tel maintien, les indemnités journalieres sont déduites du plein ou du
demi-traitement assuré par I'administration.

A cet effet, les agents doivent communiquer a leur employeur le montant des indemnités
journalieres qu'ils percgoivent.

L'administration peut suspendre le versement du traitement jusqu'a la transmission de ces
informations.

Ouverture du droit a congé de grave maladie
Pour obtenir un congé de grave maladie, I'agent non titulaire doit justifier d'au moins 3 années de
services continus dans la fonction publique.

Durée du congé et rémunération

La durée totale du congé de grave maladie est fixée a 3 ans maximum.

L'agent conserve l'intégralité de son traitement pendant un an.

Les 2 années suivantes, il est remunéré a demi-traitement.

L'agent qui a épuisé ses droits a congé de grave maladie ne peut bénéficier d'un autre congé de cett
nature que s'il a repris ses fonctions pendant au moins un an.

Demande de congé

Pour obtenir un congé de grave maladie, les agents non titulaires doivent adresser a leur
administration une demande accompagnée d'un certificat de leur médecin traitant spécifiant qu'ils
sont susceptibles de bénéficier d'un tel congé.

L'administration soumet cette demande a l'avis du comité médical et le médecin traitant de I'agent
adresse, de son c6té, directement au secrétariat du comité médical un résumé de ses observations ¢
eventuellement, les pieces justificatives nécessaires (examens médicaux).

Avis du comité médical

Au vu des pieces qui lui sont transmises, le secrétariat du comité médical fait procéder a la contre-
visite de I'agent par un médecin agréé compétent pour l'affection en cause puis soumet le dossier au
comité médical.

Le comité médical peut demander a entendre le médecin agréé qui a procédé a la contre-visite.
L'avis du comité médical est transmis a I'administration qui prend sa décision.

Cet avis peut faire I'objet d'un recours devant le comité médical supérieur, par I'employeur ou par
l'agent.
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Conditions d'attribution du congé

Le congé pour grave maladie est accordé ou renouvelé par période de 3 a 6 mois.

Si la demande de congé de grave maladie a été présentée au cours d'un congé de maladie ordinaire
la premiere période de congé de grave maladie part du jour de la premiere constatation médicale de
la maladie dont souffre I'agent.

Le renouvellement est accordé dans les mémes conditions que la 1ere demande.

Avant [l'expiration de chaque période de congé, et a l'occasion de chaque demande de
renouvellement, I'agent doit fournir & son administration certains justificatifs.

Effets du congé sur la situation de l'agent

Le temps passé en congé de maladie, a plein ou demi-traitement, est pris en compte pour la
détermination des avantages liés a l'ancienneté.

Il compte également pour la détermination du droit a la retraite et donne lieu a cotisations.

Contréle pendant le congé

L'administration employeur peut faire procéder a tout moment a une contre-visite de l'agent non
titulaire par un médecin agrée.

L'intéressé doit s'y soumettre, sous peine d'interruption du versement de sa rémunération.

Si le médecin agréé conclut a l'aptitude a la reprise des fonctions, I'employeur a la possibilité
d'enjoindre I'agent de reprendre son travail.

Les conclusions du médecin agréé peuvent étre contestées par l'agent ou I'administration devant le
comité médical compétent.

L'agent peut aussi étre controlé par le médecin contrbleur de la sécurité sociale.

Fin du congé

Al'issue de son congé de grave maladie, I'agent non titulaire :

- apte a reprendre ses fonctions, est réaffecté sur son emploi précédent dans la mesure permise pa
le service ; a défaut, il dispose d'une priorité pour étre réaffecté sur un emploi similaire assorti d'une
rémunération équivalente,

- temporairement inapte, est placé en congé sans traitement pour une durée maximum d'un an.

Cette durée peut étre prolongée de 6 mois s'il résulte d'un avis meédical qu'il sera susceptible de
reprendre ses fonctions a l'issue de cette période complémentaire.

Durant ce congé sans traitement, l'agent continue de percevoir, s'il remplit les conditions requises,
les indemnités journaliéres de la sécurité sociale.

- définitivement inapte, est reclassé dans un autre emploi ou licencié.

Al'issue du congé non rémunéré, l'agent est soit :

- réaffecté sur son emploi précédent dans la mesure permise par le servie ; a défaut, il dispose d'une
priorité pour étre réaffecté sur un emploi similaire assorti d'une rémunération équivalente. Lorsque
la durée de ce congé est égale ou supérieure a un an, l'agent non titulaire ne peut étre réemployé qu
s'il en fait la demande au plus tard un mois avant l'expiration de son congé ; a défaut, il est
considéré comme démissionnaire ;

- reclassé ou licencié en cas d'inaptitude définitive.

Temps partiel thérapeutique

Sur prescription de son médecin traitant, I'agent non titulaire peut étre autorisé, durant une période
maximale d'un an, a reprendre ses fonctions a temps partiel pour raison thérapeutique.

Le temps partiel thérapeutique peut étre accordé soit : parce que la reprise des fonctions a temps
partiel est jugée favorable a I'amélioration de I'état de santé de l'intéressé, parce que l'intéressé doit
faire I'objet d'une rééducation ou d'une réadaptation professionnelle pour retrouver un emploi
compatible avec son état de santé.

C'est le médecin traitant qui fixe la quotité de travail.
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Cette reprise du travail a temps partiel doit avoir recu I'accord de I'assurance maladie.

Le salaire correspondant a la quotité de travail est complété, dans la limite du plein traitement, par
des indemnités journaliéres de la sécurité sociale.

TEXTES OFFICIELS

Décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 relatif aux digjpmss générales applicables aux agents non
titulaires de I'Etat : Articles a consulter : 13, 17, 18, 32

Vademecum du gestionnaire en Eple — 2011
© Ministére de 'Education nationale -- DGRH ESEN 127



Les ressources humaines Fiche IlI-11

[1I-11 LE CONGE DE MATERNITE, DE PATERNITE, D'ADOPTION

C'EST-A-DIRE
Les agents de I'Etat (titulaires et non titulair@sjt droit a un congé de maternité, un congeé
d’adoption ou de paternité.

COMMENT
Le congé de maternité comprend le congé prénatal : pendant la grossesse, et le congé postnatal :
apres l'accouchement.
La durée du congé maternité dépend du nombre d'enfants attendus et du nombre d'enfants déja ¢
charge. Sauf avis médical contraire, il est possible de renoncer a une partie du conge.
Il est néanmoins obligatoire de cesser tout travail durant une période de 8 semaines au total, dont 6
semaines apreés l'accouchement.

- Naissance du ler ou du 2eme enfant
La durée du congé de maternité est de 16 semaines dont :6 semaines avant la date présumée d
'accouchement et 10 semaines apres.
L'intéressée peut, apres avis médical favorable, reporter une partie de son congé prénatal apres sor
accouchement dans la limite de 3 semaines (3 sem. avant / 13 sem. apres).
En cas d'arrét de travail pendant la période faisant I'objet du report, celui-ci est annulé et commence
au ler jour de l'arrét.

- Naissance du 3éme enfant et plus
La durée du congé de maternité est de 26 semaines dont :8 semaines avant la date présumée d
'accouchement et 18 semaines apres.
L'intéressée peut, aprés avis médical favorable : reporter une partie de son congé prénatal aprés sor
accouchement dans la limite de 3 semaines (5 sem. avant / 21 sem. apres).En cas d'arrét de travai
pendant la période faisant I'objet du report, celui-ci est annulé et commence au ler jour de 'arrét ou
allonger son congé prénatal de 2 semaines maximum (10 sem. avant / 16 sem. apres).

- Naissance de jumeaux
La durée du congé de maternité est de 34 semaines dont :12 semaines avant la date présumée d
'accouchement et 22 semaines apres.
L'intéressée peut, aprés avis médical favorable : reporter une partie de son congé prénatal aprés sor
accouchement dans la limite de 3 semaines (9 sem. avant / 25 sem. apres).
En cas d'arrét de travail pendant la période faisant I'objet du report, celui-ci est annulé et commence
au ler jour de l'arrét
ou allonger son congé prénatal de 4 semaines maximum (16 sem. avant / 18 sem. apres)

- Congés supplémentaires liés a I'état de santé de la mere
Des congés supplémentaires sont accordés, sur avis médical, en cas d'état pathologique résultant d
la grossesse ou en raison des suites de lI'accouchement :
2 semaines avant la date présumée de I'accouchement.
Cette période supplémentaire de repos peut étre prescrite a tout moment de la grossesse a partir ds
la constatation médicale de cet état.
4 semaines apres l'accouchement.
Cas patrticuliers

- Accouchement tardif
En cas d'accouchement apres la date prévue, le congé prénatal est prolongé jusqu'a la date de
l'accouchement et la durée du congé postnatal reste identique.

- Accouchement prématuré
En cas d'accouchement avant la date présumeée, la durée totale du congé de maternité n'est pa
réduite : la durée du congé prénatal non prise est reportée aprés l'accouchement.
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- Accouchement prématuré et hospitalisation de I'enfant
En cas d'accouchement plus de 6 semaines avant la date présumée et exigeant I'nospitalisation de
'enfant, la mere bénéficie d'une période supplémentaire de congé, é€gale au nombre de jours
compris entre la date réelle de I'accouchement et la date initialement prévue.
En cas de déces de I'enfant avant le début du congé prénatal, la mere a le droit a la totalité de cette
période supplémentaire.

- Hospitalisation de I'enfant
En cas d'hospitalisation de I'enfant au-dela de la 6éme semaine suivant sa naissance, la mére a I
possibilité de reprendre son travail et de reporter le reliquat de son congé postnatal a la fin de cette
hospitalisation.

- Déces de I'enfant
En cas de déces de I'enfant, la meére peut bénéficier de la totalité de son congé postnatal.

- Déces de la mere
En cas de décés de la mére du fait de I'accouchement, le pére peut bénéficier du congé postnatal ¢
compter de la date de I'accouchement.
Il peut demander le report de son congé de paternité a la fin de ce congé postnatal et si I'enfant reste
hospitalisé au-dela de la 6éme semaine suivant sa naissance, il peut reprendre son travail et reporte
le reliquat de son congé postnatal a la fin de cette hospitalisation.

Le congé d’adoption: lors d'une adoption, les fonctionnaires et les agean titulaires en activité
bénéficient d'un congé pour adoption.

Le bénéfice de ce congé est ouvert a la mére ou au pere adoptif.

Lorsque les 2 parents travaillent (qu'il s'agisse d'un couple de fonctionnaires ou d'un couple
fonctionnaire / non fonctionnaire), le congé peut étre réparti entre eux.

A savoir : lorsqu'ils sont titulaires d'un agrément en vue de I'adoption d'un enfant pupille de I'Etat ou
étranger, les agents peuvent en outre bénéficier, sur leur demande, d'une disponibilité, s'ils sont
fonctionnaires, d'un congé non rémunéré, s'ils sont non titulaires, d'une durée maximale de 6
semaines par agrément, pour se rendre dans les départements d'outre-mer, les collectivités d'outre:
mer, la Nouvelle Calédonie ou a I'étranger en vue de 'adoption d'un ou plusieurs enfants.

Durée du congé

La durée du congé pour adoption est fixée a 10 semaines ; en cas de partage du congé entre le:
parents, cette durée est majorée de 11 jours.

Si l'adoption porte le nombre d'enfants a charge de I'agent a 3 ou plus, le congé est de 18 semaines
majorées de 11 jours en cas de partage du congeé entre les parents.

En cas d'adoptions multiples, le congé est de 22 semaines, majorées de 18 jours en cas de partag
entre les parents.

Le congé débute : soit, le jour de l'arrivée de I'enfant au foyer, soit, 7 jours au plus avant la date
prévue de cette arrivee.

En cas de partage entre les parents, le congé ne peut étre fractionné en plus de 2 périodes, dont I
plus courte ne peut étre inférieure a 11 jours.

Les parents adoptifs peuvent choisir de prendre leur congé séparément ou en méme temps ; dans c
2eme cas, la durée des 2 congeés respectifs ne doit pas dépasser la durée Iégale du congé d'adoption

Le Congé paternité: en cas de naissance d'un enfant, le pere, qu'il soit fonctionnaire ou agent non
titulaire, bénéficie d'un congé de paternité.

Durée de congé

La durée du congé de paternité est fixée a 11 jours calendaires consécutifs.

En cas de naissances multiples, cette durée est portée a 18 jours.

Modalités d'attribution

Le congé doit étre pris dans les 4 mois suivant la naissance de I'enfant.

Il peut étre reporté en cas d'hospitalisation de I'enfant ou de décés de la mere : le congé doit étre pris
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dans les 4 mois suivant la fin de I'hospitalisation ou du congé postnatal du pere.

Demande de congé

L'agent qui souhaite bénéficier du congé de paternité doit avertir son administration au moins un
mois avant la date a laquelle il envisage de le prendre.

Il doit justifier de la filiation de I'enfant a son égard.

Situation de I'agent pendant le congeé :

Le congé de maternité, d'adoption ou de paternité est assimilé a une période d'activité pour les droits
a pension et I'avancement.

Pour les agents non titulaires, les périodes de congés sont aussi prises en compte pour la calcul de:
avantages liés a I'ancienneté.

Le congé de maternité, d'adoption ou de paternité est sans effet sur les droits & congés annuels.

Il ne peut avoir d'influence I'appréciation générale de l'intéressé

Les autorisations de travail a temps partiel sont suspendues : les agents sont en conséquence
rétablis, durant cette période, dans les droits des agents exercant a temps plein.

Pour les agents stagiaires, le congé d'adoption prolonge, sous certaines conditions, la durée du stage
sans modifier la date d'effet de la titularisation.

Fin du congé :

Fonctionnaires

A lissue du congé de maternité, d’adoption ou de paternité, le fonctionnaire est réaffecté de plein
droit dans son ancien emploi.

Si celui-ci ne peut lui étre proposé, il est affecté dans un emploi équivalent, le plus proche de son
dernier lieu de travalil.

S'il le demande, il peut également étre affecté dans I'emploi le plus proche de son domicile, sous
réserve du respect de certaines priorités.

Agents non titulaires

L'agent non titulaire, dont le contrat n'est pas arrivé a échéance, est réintégré sur son emploi
précédent dans la mesure permise par le service.

Dans le cas contraire, il dispose d'une priorité pour étre réemployé sur un emploi similaire, assorti
d'une rémunération équivalente.

Rémunération durant le congé :

Fonctionnaires

Pendant le congé maternité, d’adoption ou de paternité, le traitement et la nouvelle bonification
indiciaire (NBI) sont versés intégralement, les primes et indemnités sont aussi versées en totalité.
Toutefois, lorsqu'il est prévu qu'elles puissent étre modulées en fonction des résultats et de la
maniere de servir ou qu'elles puissent étre suspendues en cas de remplacement de l'agent en cong
de maternité, ces modulations ou suspensions sont normalement appliquées.

Agents non titulaires

L'agent non titulaire conserve son plein traitement (et dans la fonction publique d'Etat, ses primes et
indemnités), s'il justifie de 6 mois de services ; a défaut, il ne percoit que lesindemnités
journaliéres de la sécurité sociale.

TEXTES OFFICIELS

Code de la sécurité sociale : Articles a consult&31-7 L331-8, D331-3

Loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique de
I'Etat : Article a consulter : 34-5°

Décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 relatif aux dispositions générales applicables aux agents non
titulaires de I'Etat : Articles a consulter : 15, 16, 17, 19 bis, 32

Décret n° 2010-997 du 26 ao(t 2010 relatif au régime de maintien des primes et indemnités des
agents publics de I'Etat et des magistrats de l'ordre judiciaire dans certaines situations de
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congés Circulaire FP/4 n° 1864 du 9 aolt 1995 relative au congé de maternité ou d'adoption et
autorisations d'absence liées a la naissance pour les fonctionnaires et agents de I'Etat
Code de la sécurité sociale : articles L331-3 a L331-6
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[11-12 LES AUTORISATIONS D'ABSENCE
DES PERSONNELS D’ETAT

C'EST-A-DIRE
Dans le cadre de l'organisation du service des

pertyrsmus sa responsabilité, le gestionnaire
sera confronté a divers types de demandes d’autorisation d’absence pour lesquelles il n'aura pas

obligatoirement pouvoir de décision mais qu’il sera amené a gérer.

COMMENT
Les autorisations d'absence de droit :

NATURE

TEXTES DE REFERENCE

Travaux d'une assemblée publique élective :

Mis a part I'exercice du mandat de sénateur ou dg
qui conduit le fonctionnaire €lu a étre placé en
position de détachement, des autorisations d'absé
sont accordées pour permettre a un membre d'un

Instruction n° 7 du 23 mars 1950

xpotke général des collectivités territoriales|:
-art. L. 2123-1a L. 2123-3

s1ureles conditions d'exercice des mandats
municipaux ;

conseil municipal, général ou régional, de participefart. L. 3123-1 a L. 3123-5

1) aux séances pléniéres ;
2) aux réunions des commissions dont il est mem
3) aux réunions des assemblées délibérantes et ¢
bureaux des organismes ou il a été désigné pour
représenter la commune, le département ou la réq
selon le cas.

Indépendamment des autorisations d'absence pré
ci-dessus, les maires, les adjoints, les conseillers
municipaux des communes de 3 500 habitants ay
moins, les présidents et membres des conseils
généraux, les présidents et membres des conseil
régionaux ont droit a un crédit d'heures leur
permettant de disposer d'une part, du tempessair
a l'administration de la commune, du départemen
la région ou de 'organisme aupres duquel ils les
représentent, d'autre part, a la préparation des
réunions et des instances ou ils siegent. Ce credif
d'heures est forfaitaire et trimestriel.

Les agents contractuels de I'Etat, des collectivités
locales et de leurs établissements publics
administratifs bénéficient des mémes garanties.

sur les conditions d'exercice des mandats
loipartementaux ;

eart. L. 4135-1 a L. 4135-5

sur les conditions d'exercice des mandats

jiégionaux.

pvues

1°2)

de

Participation a un jury de la cour d'assises

Lettre FP/7 n° 6400 du 2 septembre 1991

Vademecum du gestionnaire en Eple — 2011
© Ministére de I'Education nationale -- DGRH ESEN

132




Les ressources humaines

Fiche IlI-12

Autorisation d'absence a titre syndical :

- des autorisations spéciales d'absence sont acco
aux représentants des organisations syndicales p
assister aux congres des syndicats nationaux,

internationaux, des fédérations et des confédérati
de syndicats, ainsi qu'aux réunions des organism
directeurs dont ils sont membres élus (art. 12 et 1

- des autorisations spéciales sont aussi accordée
participer a des réunions, congres d'organismes

niveau que ceux indiqués ci-dessus (art.14) ;

- les personnels sont autorisés, s'ils le souhaitent

participer a I'heure mensuelle d'information syndic

(art. 5).

daxercice du droit syndical dans la fonctior

dSirculaire FP n° 1487 du 18 novembre 19§

S pour

D

directeurs des organisations syndicales d'un autre

iéast n° 82-447 du 28 mai 1982, relatif a

publique
ons

32
3);

BN

a
ale

Examens médicaux obligatoires : autorisation
d'absence de droit pour se rendre aux examens
médicaux :

- liés a la grossesse ;

- liés a la surveillance médicale annuelle de
prévention en faveur des agents.

Loi n°® 93-121 du 27 janvier 1993 (art. 52)
Directive n°92/85/CEE du 19 octobre 1992

Décret n° 82-453 du 28 mai 1982 relatif a
I'hygiéne et la sécurité

Les autorisations d'absence facultatives :

Elles ne constituent pas un droit. Il s'agit de mesures de bienveillance relevant de I'appréciation du
supérieur hiérarchique. Les agents a temps partiel peuvent également y prétendre dans les méme:

conditions que les personnels travaillant a temps

plein.

NATURE

TEXTES DE REFERENCE

Fonctions publiques électives non syndicales :
- candidature aux fonctions publiques électives

Circulaire FP/3 n°1918 du 10 février 1998
ouvrant la possibilité de facilités de service
pour participer aux campagnes électorales

- membre du conseil d'administration des caisses
sécurité sociale ;

- assesseur ou délégué aux commissions en
dépendant;

- représentants d'une association de parents d'élé
- fonctions d'assesseur ou délégué de liste lors dé
élections prud’homales.

dei n° 82-1061 du 17 décembre 1982
Circulaire FP/1530 du 23 septembre 1983
Circulaire FP/1913 du 17 octobre 1997
Circulaire FP/2023 du 10 avril 2002

Ves |

2S

Participation aux formations organisées par
I'administration

Décret n° 85-607 du 14 juin 1985

Préparation aux concours de recrutement et
examens professionnels8 jours par an pendant 2
ans consécutifs

Décret n° 85-607 du 14 juin 1985

Candidature a un concours de recrutement ou

Circulaires du MEN n° 75-238 et 75-U-065

examen professionnei 48 heures par concours av|
le début de la premiere épreuve

rnmg juillet 1975

Vademecum du gestionnaire en Eple — 2011
© Ministére de I'Education nationale -- DGRH ESEN

133



Les ressources humaines

Fiche IlI-12

Evénements familiaus :
- mariage : 5 jours ouvrables ;
- PACS : 5 jours ouvrables.

Instruction n® 7 du 23 mars 1950
Circulaire FP7 n°002874 du 7 mai 2001

- grossesse, préparation de l'accouchement et
allaitement :

autorisations d'absence ou facilités d'horaires sur
médical

Circulaire FP4/1864 du 9 ao(t 1995

avis

- autorisations d'absence liées a la naissance ou
I'adoption :

3 jours ouvrables au conjoint ne bénéficiant pas d

congé de maternité ou d'adoption, cumulables, le

échéant, avec le congé de paternité, qui est de 11

ouvrables au plus, inclus dans une période de qu
jours consécutifs entourant la naissance ou l'arriv
au foyer de I'enfant, ou de 18 jours en cas de
naissances multiples

®Circulaire FP4/1864 du 9 ao(t 1995

{Loi n°2001-1246 du 21 décembre 2001
Gasicles 55 et 56) ; décrets n° 200342 et n
2001-1352 du 28 décembre 2001]

nze

Fe

- déces ou maladie trés grave du conjoint, des pe
mere, des enfants ou de la personne liée par un R
: 3 jours ouvrables (+ délai de route éventuel de 4
heures)

Hagtuction n°® 7 du 23 mars 1950
PACS
8

- absences pour enfant malade : des autorisations
d'absence peuvent étre accordées aux personnel
soigner un enfant malade de moins de 16 ans (p3
limite d'age si I'enfant est handicapé) ou pour en
assurer momentanément la garde, sur présentatig
d'un certificat médical.

Le nombre de jours dans l'année est le suivant :
- si les deux parents peuvent bénéficier du dispos
pour chacun : 6 jours pour un 100%, 5,5 pour un
90%, 5 pour un 80%, 3 pour un 50% ;

- si 'agent éléve seul son enfant ou si le conjoint
bénéficie d'aucune autorisation : 12 jours pour un
100%, 11 pour un 90%, 9,5 pour un 80%, 6 pour
50% ;

Si les autorisations susceptibles d'étre accordées
été dépassees, une imputation est opérée sur les
a congé annuel de lI'année en cours ou de l'année
suivante.

LCirculaire FP n° 1475 du 20 juillet 1982
Jreutaire MEN n° 83-164 du 13 avril 1983
s de

Circulaire FP7 n°1502 du 22 mars 1995
v@irculaire FP7 n°006513 du 26 ao(t 1996

itif,

ont
droits

- cohabitation avec une personne atteinte de malaldigtruction n°7 du 23 mars 1950

contagieuse

- rentrée scolaire : facilités d'horaires accordées 3
pére et mére de famille fonctionnaires, lorsqu'elle
sont compatibles avec le fonctionnement normal ¢
service

\@xrculaire annuelle du ministére de la
fonction publique
ju

- déplacements effectués a I'étranger pour raison
personnelle (hors congés Iégaux) : pour les persag
relevant de la DPATE, autorisation d'absence a
demander au recteur, IA-DSDEN ou chef
d'établissement selon le cas

Circulaire n°77-022 du 17 janvier 1977
Notes de service n°87-003 du 7 janvier 19
et n°87-062 du 17 février 1987
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Fétes religieuses :
Selon leur confession, les agents peuvent obtenir/@asulaire FP n°901 du 23 septembre 1967

autorisations d'absence, dans la mesure ou leur |Le calendrier des principales fétes est précisée
absence demeure compatible avec le fonctionnen@ratque année par circulaire du ministére de la
normal du service fonction publique.

Cas patrticulier : autorisations d'absence suscepti@&@eculaire du Premier ministre du 19 avril
d'étre accordées aux agents de I'Etat sapeumpierd1999

volontaires
ATTENTION
Ces modalités ne concernent que les personnelst.diiar les personnels des collectivités se
référer aux pratiques en cours propres a chacune d'entre elles.

TEXTES OFFICIELS
Circulaire N°2002-168 du 2 ao(t 2002, bulletin a&ldN°31 du 29 ao(lt 2002
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[1I-13 LE COMPTE EPARGNE TEMPS

C'EST-A-DIRE

Le compte épargne-temps (CET) est un dispositifayre aux personnels qui le souhaitent, la
possibilité d’épargner, sous certaines conditions, des droits a congés sur plusieurs années, qu’ils
pourront utiliser sous forme d’'un congé rémunére, de points RAFP (retraite additionnelle de la
Fonction publique) ou indemniseé.

L’exercice du droit a congé ne doit pas compromettre le bon fonctionnement du service.

COMMENT

Les personnels fonctionnaires ou agents non tieda(contrat de droit public) — ingénieurs,
administratifs, techniques, sociaux et de santé, des bibliotheques et les personnels chargés des
fonctions d’encadrement soumis a un décompte par leur autorité hiérarchique des jours de congés
pris ou non pris et ayant accompli au moins une année de service public de maniére continue au
moment de la demande d’ouverture du compte peuvent bénéficier de ce dispositif. Louverture d’'un
CET se fait a la demande expresse de I'agent au service gestionnaire qui assure le décompte de se
congeés et, a ce titre, assure la gestion de son CET (rectorat).

Alimentation du compte :
L'alimentation du CET fait I'objet d’'une demande expresse et individuelle une fois par an au plus
tot le I novembre et au plus tard le 31 décembre clotutamidée de référence (année scolaire).

Sous réserve que le nombre de jours de congés effectivement pris dans lI'année de référence ne soi
pas inférieur a 20 jours, le CET peut étre alimenté par le versement des jours de congés non pris
(congés annuels et/ou RTT).Ce versement pourra concerner tout ou partie du solde des jours de
congés non pris au titre de I'année de référence. Ce solde réslatdiffiérence entre, d’une part,

45 jours de congégprévus a l'article 2 de I'arrété du 15 janvier 2002 portant application du décret

du 25 aolt 2000 et relatif & 'ARTT dans les services déconcentrés et établissements relevant du
ministre chargé de I'éducation nationale et, d'autre partndebre de jours de congés
effectivement pris Un agent ne peut donc déposer plugslgours par an (45 — 20 jours).

Utilisation du compte :
Si le nombre de jours inscrits sur le CET est inférieur ou égal a 20 jours, I'agent peut les utiliser
uniguement sous forme de congés.

Si le nombre de jours inscrits sur le CET est supérieur a 20 jours, les 20 premiers jours inscrits sur
le CET ne peuvent étre utilisés que sous forme de congés. En revanche pour les jours excédant le
seuil de 20 jours, I'agent doit opter, au plus tard le 31 janvier de I'année suivante, dans la proportion
gu’il souhaite :

- soit pour leur indemnisation ;

- soit pour leur prise en compte au titre du RAFP (uniqguement pour les agents titulaires);

- soit pour le maintien de jours pouvant étre pris sous forme de congés, sous réserve que la
progression du nombre de jours inscrits qui en résulte respecte un plafond annuel fixé a 10 jours et
gue le nombre total de jours figurant sur le compte n’excéde pas un plafond global fixé a 60 jours.
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ATTENTION

Les salariés recrutés par 'EPLE (contrats aidésstmts d’éducation, contractuels de la formation
continue, etc.) n'ont pas la qualité d’agent public et ne peuvent donc pas prétendre a I'ouverture
d’'un CET.

Sont également exclus du dispositif : les fonctionnaires stagiaires, les personnels non titulaires
ayant accompli moins d’'un an de service public de maniere continue, les personnels engagés a la
vacation ainsi que les enseignants, documentalistes, conseillers principaux d'éducation et
conselillers d’orientation psychologues ...

Un fonctionnaire ne peut disposer simultanément de plusieurs comptes dans la fonction publique de
I'Etat.

Ne peuvent étre versés au CET ni les congés bonifiés, ni les jours constitués au moyen du cumul
d’heures résultant de l'application des dispositifs de débit/crédit de I'horaire variable ni les jours
constitués au moyen du cumul d’heures supplémentaires, de compensation de sujétions
particulieres, de pénibilité, de dérogation aux garanties minimales, de travail occasionnel,
d'astreintes, etc...

Le plafond de 45 jours pour le calcul des jours éligibles au dépot restreint les possibilités
d’alimentation d’'un CET pour les personnels affectés en EPLE qui bénéficient d'un régime de

jours de congés plus favorable que les 45 jours prévus réglementairemeBh conséquence, un
personnel affecté en EPLE doit avoir pris moins de 45 jours de congés au cours de I'année de
référence pour éventuellement déposer des jours sur un CET.

TEXTES OFFICIELS

Décret n° 2002-634 du 29 avril 2002 portant créatiamad'ompte épargne-temps dans la fonction
publique de I'Etat ;

Arrété du 28 juillet 2004 modifié portant application dans les services déconcentrés et
établissements relevant du ministere de I'éducation nationale et dans les établissements relevant du
ministére chargé de I'enseignement supérieur du décret n° 2002-634 du 29 avril 2002 portant
création du compte épargne-temps dans la fonction publique de I'Etat ;

Arrété du 28 aolt 2009 pris pour I'application du décret n 2002-634 du 29 avril 2002 modifié

portant création du compte épargne-temps dans la fonction publique de I'Etat et dans la
magistrature ;

Circulaire n°2010-205 du 17 septembre 2010 relative au compte épargne-temps dans les services et
établissements relevant du ministre chargé de I'éducation nationale et du ministre chargé de
'enseignement supérieur.

http://www.fonction-publique.gouv.fr/rubrique281.Htm
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000000802344&fastPos=1&fas
tReqld=1013982141&categorieLien=cid&oldAction=rechTexte
http://www.education.gouv.fr/cid53784/menh1025301c.html
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[1I-14 LES ACCIDENTS DE SERVICE :
PERSONNELS TITULAIRES ET STAGIAIRES

C'EST-A-DIRE

L'accident de service, pour étre reconnu commedtel,résulter d'une action violente et soudaine
provoquant au cours du travail ou du trajet une lésion constatée du corps humain L'accident peut
survenir :

- sur le lieu de travail habituel de l'intéressé(e) ;

- lors d'une activité prévue et organisée par l'autorité hiérarchigue compétente (réunion organisée
par I'administration, déplacement pour le compte de I'établissement, stage, sortie d'éleves, voyage
scolaire ....) ;

- lors du trajet entre la résidence principale de l'intéressé(e) et sa résidence administrative (dans la
mesure ou le parcours n'a pas été interrompu ou détourné pour un motif dicté par l'intérét personnel
ou indépendant de I'emploi) : I'accident doit avoir lieu uniguement sur la voie publique.

COMMENT
La déclaration
Les agents doivent compléter un dossier qui se compose généralement de trois documents :

- le rapport d'enquéte rédigé par l'intéressé(e) et signé par l'autorité hiérarchique et comportant
tous les témoignages lorsqu'ils existent ;

- la déclaration d'accident complétée par le supérieur hiérarchique ;

- le certificat médical initial en original, établi par le médecin ou les services hospitaliers et
comportant obligatoirement le descriptif des |ésions et les arréts de travail éventuels : le
certificat médical doit étre daté du jour ou du lendemain de la date de I'accident

En cas d'accident de trajet, le dossier doit également comporter :

- une déclaration sur I'nonneur attestant que le trajet est bien celui habituellement suivi par
l'intéressé(e) ;

- la photocopie des plans officiels correspondant a la totalité du trajet effectué entre la

résidence de l'intéressé(e) et la résidence administrative (plan de rues, de métro, d'autobus, de

trains...). Aucun croquis n'est accepte.
En cas d'accident lors d'une activité prévue par I'administration, doit étre fourni tout document
eémanant de l'autorité hiérarchiqgue ayant mandaté l'intéressé(e) pour cette activité (ordre de mission,
convocation, tout justificatif de déplacement...).

Suivi administratif

Pour tout accident quelle que soit la durée des congés et des l'instant que I'imputabilité au service ne
fait aucuns doutes. La décision d'imputabilité au service est prise directement par le rectorat sans
consultation de la Commission de Réforme.

En revanche, si les circonstances d'un accident ne sont pas clairement définies (divergence entre
l'accidenté et le responsable hiérarchique, absence de cause extérieure, constat médical tardif...)
I'administration recueille I'avis de la Commission de Réforme en organisant, préalablement, selon
les cas, une expertise meédicale.

Dés gu'il a connaissance de l'accident, et dan®$ara ou l'imputabilité au service ne peut pas étre
contestée, le supérieur hiérarchique remet a l'intéressé(e) un certificat de prise en charge et les 6
volets de frais destinés a étre donnés au médecin, au pharmacien et a l'auxiliaire médical, ce qui
permet a la victime de l'accident de ne pas avancer les frais qui seront directement payés aux
praticiens par I'administration. Aucune demande de remboursement ne doit étre envoyée au centre
de sécurité sociale ou a une mutuelle.

La Commission de Réforme instance consultative, composée de la maniere suivante:
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2 représentants de I'administration (représentants du Recteur et Controleur Financier),
2 représentants du personnel, membres de la Commission Administrative Paritaire, élus par les
membres titulaires de cette instance,
2 médecins, membres du Comité Médical.
La Commission de Réforme se réunit une fois par mois. L'intéressé(e) dont le dossier est soumis a
l'avis de la Commission de Réforme est averti(e) de I'examen de son cas au moins 8 jours avant la
réunion de cette instance.
Outre le cas de limputabilité au service évoqué ci-dessus, la Commission de Réforme est
notamment consultée, suite a une expertise médicale aupres d'un médecin agréé dans les ca:
suivants :
- prolongation de congés et/ou de soins en cas d'avis défavorable du médecin agréeé;
- demande de prise en charge de frais de traitements spéciaux ou onéreux ou de cure thermale ;
- octroi ou renouvellement de période de temps partiel thérapeutique ;
détermination de la date de consolidation et d'éventuels taux d'incapacité permanente partielle
(I.P.P.) ouvrant droit éventuellement a une allocation temporaire d'invalidité (A.T.1.)

Recours gracieux ou hiérarchique de la victime

Aprés consultation de la Commission de Réforme, la décision prise par I'administration est adressée
a l'intéressé(e) qui a la possibilité de contester cette décision selon les voies et délais de recours
habituels.

Tout fonctionnaire qui déclare un accident de service doit se soumettre a ou aux expertises
médicales demandées par lI'administration. L'absence a un rendez-vous auprées d'un médecin exper
doit toujours étre justifiée. Le médecin expert, comme son nom l'indique, expertise et ne soigne pas.
Il ne doit rendre ses conclusions qu'a I'administration.

Rémunération de I'agent

L'agent qui bénéficie d'un congé pour un accident imputable au service conserve l'intégralité de son
traitement durant toute la période d'arrét quelle qu'en soit la durée, des l'instant ou le congé est pris
au titre de l'accident et reconnu comme tel par lI'administration.

Toute personne victime d'un accident de service doit fournir, a la fin de soins, un certificat médical
final indiquant la date de guérison ou de consolidation des blessures avec ou non persistance
d'incapacité permanente partielle. En l'absence de production de ce certificat médical final,
l'administration est dans l'obligation de faire procéder a un contréle médical par un médecin expert
afin de déterminer la date de guérison ou de consolidation de l'accident. Il est a noter que, si
l'accident n'a laissé aucune séquelle, l'intéressé(e) peut fournir une simple déclaration sur I'honneur
attestant de sa guérison.

Incapacité permanente partielle - allocation temporaire d'invalidité

En l'absence de date de consolidation ou bien lorsque le médecin traitant en a fixé une,
'administration organise une visite du fonctionnaire auprés d'un médecin expert qui fixera,
confirmera ou infirmera la date de consolidation et précisera le taux d'incapacité permanente
partielle (I.P.P.).

Lorsque le taux d'incapacité permanente partielle (I.P.P.) est au moins égal a 10%, le fonctionnaire
peut bénéficier d'une allocation temporaire d'invalidité (A.T.l.). La demande d'allocation doit, a
peine de déchéance, étre présentée dans un délai d'un an a partir du jour de la consolidation de s:
blessure. L'allocation temporaire d'invalidité est accordée par le service des pensions du Ministére
pour une période de 5 ans.

Accidents multiples
La consolidation peut étre définie comme la stabilisation de I'état du fonctionnaire, état peu
susceptible, dans un court délai, d'amélioration ou d'aggravation et qui permet d'évaluer les
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sequelles laissées par I'accident de service : il ne s'agit en aucun cas d'une guérison. Le dossier ser:
soumis a l'avis de la Commission de Réforme.

Tout nouvel accident, nécessitant une expertise, entraine systématiquement le réexamen des taux
d'incapacité permanente partielle (1.P.P.) attribués aux précédents accidents.

Un nouvel accident ayant entrainé une incapacité permanente partielle (I.P.P.) inférieure, égale ou
supérieure a 10% implique, également, systématiquement le réexamen de l'accident ou des
accidents ayant donné droit a une allocation temporaire d'invalidité (A.T.l.) et s'integre a un
nouveau taux qui permet d'accorder une nouvelle concession d'allocation temporaire d'invalidité
pour une période de 5 ans.

C'est la raison pour laquelle il est impératif que les responsables communiquent, s'ils en ont
connaissance, les dates des accidents survenus, les années précédentes, a la victime.

Rechute

Toute demande de rechute d'un accident guéri ou consolidé, avec ou sans incapacité permanente
partielle, doit étre faite par un certificat médical, transmis dans les plus brefs délais a
'administration qui fera procéder systématiquement a une expertise médicale pour établir le bien-
fondé de cette demande. Le dossier sera soumis a l'avis de la Commission de Réforme. En attendant
une éventuelle décision positive de lI'administration, aucun volet de frais ne doit étre remis a la
victime qui doit régler elle-méme ses premiéres dépenses et en garder les factures pour en obtenir
ultérieurement le remboursement (ne pas utiliser la carte vitale). La procédure est identiqgue quel
gue soit le type de personnel et le type d'établissement.

Textes officiels

Loi n° 84-16 du 11 janvier 1984, modifiee, fixant les dispositions statutaires relatives a la Fonction
publique de I'Etat, notamment l'article 34 ;

Loi n° 2004 — 1370 du 20 décembre 2004, relative au financement de la sécurité sociale pour 2005,
notamment l'article 31 ;

Décret n°® 60-1089 du 6 octobre 1960, modifié, relatif a I'allocation temporaire d’invalidité ;

Décret n° 86-442 du 14 mars 1986, modifié, concernant la désignation des médecins agréeés,
'organisation des comités médicaux et des commissions de réforme, les conditions d’aptitude
physique pour I'admission aux emplois publics et régime de congés maladie des fonctionnaires ;
Circulaire n° 1711, 34/CMS et 2B 9 du 30 janvier 1989, modifiée, relative a la protection sociale
des fonctionnaires et stagiaires de I'Etat contre les risques maladie et accidents de service ;
Circulaire n° 91-083 du 9 avril 1991, modifiée, relative a la compétence des services et moyens de
financement dans le domaine de la gestion des accidents professionnels ;

Circulaire n° 91-084 du 9 avril 1991, modifiée, relative aux accidents de service des fonctionnaires
titulaires et stagiaires de I'Etat ;

Circulaire n° 2005-113 du 25 juillet 2005, concernant le transfert des maitres ou documentalistes
titulaires d’'un contrat ou d'un agrément au régime spécial des fonctionnaires pour les risques
maladie, invalidité, déces, accidents du travail et maladies professionnelles.
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[11-15 LES ACCIDENTS DE TRAVAIL : AUTRES PERSONNELS

C'EST-A-DIRE

L'accident survenu par le fait et/ou a I'occasiontdwvail.

L'accident survenu a un travailleur pendant le trajet d’aller et retour entre:

— sa résidence principale ou une résidence secondaire si la personne s’y rend de facon habituelle
pour des motifs d’ordre familial et le lieu de travalil,

— le lieu de travail et le lieu ou la personne prend habituellement ses repas a condition qu’elle n’ait
pas interrompu ou détourné le parcours pour des raisons personnelles.

COMMENT

Le chef de service doit aviser :

— I'administration si la personne est employée de maniére permanente sur poste vacant (Cas n°1),
—la caisse de Sécurité Sociale de la victime si la personne n’est soumise a aucun statut de droit
public ou si elle est employée de facon intermittente (personne affiliée au triple risque: Assurances
sociales, Accidents de travail, Allocations familiales) dans les 48 heures (Cas n°2).

Le dossier se compose soit :

— d’'une facon identique aux personnels titulaires d’ou une fiche accident de travail si la personne
dépend du cas n° 1;

— du formulaire délivré par la caisse de Sécurité Sociale si la personne dépend du cas n° 2.

Dans le cas n° 2, la déclaration sera envoyeée a I'lnspection du travail et se composera de:

— la déclaration d’accident de travail,

— un questionnaire,

— 'enquéte sur I'accident de travalil,

— le rapport administratif du supérieur hiérarchique sur papier libre,

— le rapport des témoins sur papier libre,

— le certificat médical de constatation ou le certificat initial descriptif.

ATTENTION

Constituez un dossier type avec les liasses etslerigion de la procédure a suivre.

Respectez les délais.

Prévenez les personnes de I'importance du dossier.

Des indemnisations existent mais sont tres différentes selon les cas.

TEXTES OFFICIELS
Adress'RLR Chapitre 261-3
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[11-16 LA VALIDATION DES SERVICES AUXILIAIRES
DES PERSONNELS TITULAIRES

C'EST-A-DIRE

La validation de services auxiliaires donne la dubt# de transférer au régime de retraite de
fonctionnaires les droits acquis par les fonctionnaires avant leur titularisation aupres du régime
général et de I'RCANTEC et regrouper ainsi en un seul régime de retraite I'ensemble des services
effectués pour le compte de I'Etat.

Les trimestres ainsi validés viennent s'ajouter a la durée des services prise en compte dans la
liquidation de pension, ainsi que dans la durée d'assurance et permettent le cas échéant I'attribution
de bonification.

COMMENT

Pour étre recevable, la demande doit étre déposeeldsa 2 ans suivant la titularisation. Chaque
nouvelle titularisation dans un corps ou grade d'emploi devrait ouvrir droit a un nouveau délai de 2
ans pour déposer une demande de validation, si la demande n'a pas été faite antérieurement.

La demande de validation des services de non titulaire pour la retraite est facultative. Le calcul des
retenues est calculé sur le traitement a la date de la demande : il est donc conseillé de déposer le
dossier avant un passage d'échelon ou une augmentation de traitement.....

La demande de validation doit porter sur la totalité des services de non titulaire, y compris ceux
accomplis aupres d'une autre administration que celle dans laquelle le fonctionnaire est titularisé.

Peuvent étre admis a validation les services effectués en qualité d’auxiliaire, de contractuel,
d'assistant d'éducation ou d'A.T.E.R. en lycée, college, école, GRETA, université ou tout service de
I'état, collectivité territoriale ou établissement public non commercial (ex : hépital public). Les
services accomplis a temps partiel ou incomplet sont désormais validables.

La validation pour la retraite est subordonnée awseraent rétroactif de la retenue Iégale pour
pension civile applicable au régime spécial des fonctionnaires pour I'ensemble de la période a
valider.

Cette retenue est calculée sur le traitement correspondant aux grade et échelon détenus a la date d
dépbt de la demande.

Les cotisations déja versées au titre du régime général de la Sécurité Sociale et a I''RCANTEC
viennent en déduction des sommes dues par l'agent.

A compter de la date a laquelle I'agent est informé des conséquences financieres de la validation, il
dispose d'un an pour renoncer éventuellement a sa demande.

Les services de non titulaire que le fonctionnaire n'a pas fait valider pour la retraite et ceux qui ne
sont pas validables restent soumis au régime général de la sécurité sociale et de 'RCANTEC et
ouvriront droit, quelle que soit leur durée a une retraite au titre de ces régimes.

ATTENTION

Aux termes de l'article 53 de la loi du 9 novembre 20&Q|ssles personnels qui seront titularisés
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au plus tard le 01/01/2013 auront la possibilité de faire valider leurs services auxiliaires.

TEXTES OFFICIELS

Art. L 5 modifié (alinéas 6 et 7) du code des pensaivites et militaires de retraite

Art. R 7 du méme code, relatif a la validation des services de non titulaire accomplis a temps partiel ¢
a temps incomplet

Art. D 2 et suivants du méme code.
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I1I-17 LA PROCEDURE DISCIPLINAIRE

C'EST-A-DIRE
Tout fonctionnaire peut se voir sanctionner pour fsuge commise a I'occasion de I'exercice de
ses fonctions, au terme d’une procédure disciplinaire.

COMMENT
Le fonctionnaire a I'encontre duquel une procédurscidiinaire est engagée a le droit a la
communication de l'intégralité de son dossier et a I'assistance du défenseur de son choix.

Le pouvoir disciplinaire s’exerce aprés consultation de la commission administrative paritaire
siégeant en conseil de discipline qui émet un avis motive.

Les sanctions disciplinaires sont réparties en quatre groupes :

1*"  groupe (consultation du - Avertissement (ne figure pas au dossier)
conseil de discipline facultative) - Blame (s’efface au bout de 3ans)
2°™ groupe - Radiation du tableau d’avancement

Abaissement d’échelon

Exclusion temporaire de fonction d’'une durée
maximale de 15 jours

Déplacement d’office

3*™ groupe - Rétrogradation
Exclusion temporaire de fonctions pour une duré8|de
mois a 2 ans

4°™ groupe - Mise a la retraite d’office
Révocation

ATTENTION

La procédure disciplinaire doit, le plus souventie étléclenchée par le chef de service ou
d’établissement, qui rédige un rapport circonstancié. La faute doit étre établie de maniere irréfutable
et donc accompagné de tout moyen de preuve.

Le caractere contradictoire de la procédure est destiné a préserver les droits de la défense.
L'abandon de poste caractérisé peut entrainer la révocation sans consultation de la commission
administrative paritaire.

La suspension n’est pas une sanction mais une mesure conservatoire. Elle est donc indépendante d
la sanction.

La lettre d'observation peut étre considérée comme une sanction disciplinaire par le juge
administratif.

TEXTES OFFICIELS
Loi n°84-16 du 11 janvier 1984, articles 66 et 67
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111-18 L'EPLE EMPLOYEUR : FICHE GENERIQUE

C'EST-A-DIRE

Pour assurer ses missions d'accueil et d'éducai@®bE bénéficie d'une part, d'agents mis a sa
disposition par I'Etat (personnels enseignants, d'éducation, administratifs, de santé et de laboratoire)
et les collectivités territoriales (agents techniques territoriaux) et d'autre part, de personnels qu'il
recrute et rémunere directement, dans le cadre de ses activités de formation continue (GRETA),
d'apprentissage (CFA) et conformément aux dispositions de l'article L421-10 - alinéa 2 du code de
I'éducation (contrats aidés) et L916-1 du méme code (assistants d'éducation). Il dispose pour cela de
la personnalité juridique et de Il'attribution d'un n° SIRET et NAF (ex code APE).

COMMENT

L'autorisation de recrutement est donnée au chedbiligsement par le conseil d'administration et

fait I'objet d'une délibération exécutoire aprés transmission au représentant de I'Etat ou par
délégation a l'autorité académique (délai de 15 jours et publicit¢é appropriée). Le chef
d'établissement, signe le contrat et le transmet dans les mémes conditions que précédemment. Ce
contrat devient exécutoire dés sa transmission. Le chef d'établissement exerce I'ensemble des
prérogatives et des obligations de I'employeur, y compris en matiere contentieuse.

On distingue deux types de contrats en fonction de leur nature juridique :

Les contrats de droit public a durée déterminée exmrant notamment le recrutement des
personnels des GRETA, des assistants pédagogiques, des assistants d'éducation (AED) et a titre
exceptionnel des maitres au pair.

Un contrat de droit privé a durée déterminée ap@eldtrat unique d’insertion (CUI) a été

créé par la loi n° 2008- 1249 du ler décembre 2008 généralisant le revenu de solidarité

active et réformant les politiques d’insertion. Ce nouveau contrat désigné sous le terme de

"CAE — CUI" se substitue depuis le ler janvier 2010 aux contrats davenir (CAV) et

d'accompagnement dans I'emploi (CAE).

Le suivi administratif de ces personnels (information, accompagnement, formation) est de la
compétence de I'EPLE employeur, leur rémunération est généralement prise en charge par un
établissement mutualisateur.

La gestion et le financement de ces recrutements sont assurés par I'Etat et les collectivités
territoriales.

Il'y a toutefois des exceptions, a titre d'exemple les maitres au pair sont rémunérés sur les
ressources propres de I'EPLE et les personnels des GRETA sur les ressources procurées par le:
conventions ; de plus ils sont gérés directement par I'établissement employeur.

ATTENTION

L'employeur est I'organisme qui signe le contratraesil.

Le contrat de travail doit étre signé dans les 2 jours suivant la prise de fonction du salarié.

En dehors de dispositifs particuliers, la rémunération sur fonds de réserve ou budget de
fonctionnement est interdite.

Un contrat ne doit pas étre notifié ni payé avant d'avoir acquis un caractere exécutoire.

POUR ALLER PLUS LOIN

Intranet DAFC2 - rubrique "Contrats aidés" http:figkeiade.education.fr
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[11-19 LA GESTION DES CONTRATS DE DROIT PUBLIC :
LES ASSISTANTS D'EDUCATION
LES MAITRES AU PAIR

C'EST-A-DIRE

Les assistants d’éducatior{loi n°2003-400 du 30 avril 2003) font suite aux aides éducateurs, et
remplacent les M1/ SE (maitres d’internat, surveillants d’externat, agents publics non titulaires).

lls sont recrutés pour 1 a 3 ans, renouvelable (avec une période maximale de 6 ans) par contrat de
droit public, la loi ne précisant pas cependant la nature du contrat mais le principe étant
I'application du droit public.

Les maitres au pairpeuvent, a titre exceptionnel, étre recrutés aprés accord du recteur, par le chef
d’établissement, seulement pour les besoins en personnel de surveillance des internats d’'EPLE et
notamment dans les internats post bac. Leur situation juridigue est cependant loin d'étre
inattaquable (une simple circulaire). Compte-tenu de l'incertitude juridique du statut des maitres au
pair et des recours éventuels, il convient d'étre particulierement vigilant pour ce type de
recrutement.

COMMENT

Les assistants d’éducation (AEDpeuvent étre recrutés par les EPLE pour exercer des fonctions
d’assistants a I'équipe éducative, notamment pour I'encadrement et la surveillance des éléves ainsi
gue l'aide a l'accueil et a l'intégration scolaire des éleves handicapés (AVS-co et AVS-i). lls
peuvent exercer leurs fonctions dans 'EPLE qui les a recrutés mais aussi dans des é¢bles du 1
degré. Dans ce cas, les directeurs d’école peuvent participer a la procédure de recrutement.

Les EPLE disposent de moyens que les services académiques répartissent sur la base de critére
objectifs avec un traitement favorable des EPLE en zone d’éducation prioritaire et ceux qui
développent I'intégration des éleves handicapés.

Le conseil d’administration de 'EPLE délibére sur le projet de recrutement qui fixe notamment le
nombre d’AED a recruter (dans la limite des moyens autorisés) et de la quotité de leur service
consacreée a I'établissement.

Les candidats a ces fonctions doivent étre titulaires du baccalauréat ou d’'un titre ou dipldme de
niveau IV ou d’'une expérience de trois ans de services dans le domaine de l'aide a lintégration
scolaire des éléves handicapés. Le dispositif des AED est destiné a bénéficier en priorité a des
étudiants boursiers.

Les AED peuvent étre recrutés a temps complet ou incomplet. Lorsqu’ils sont recrutés dans le cadre
de l'appui aux personnels enseignants pour le soutien et 'accompagnement pédagogiques, leur
service correspond au maximum a un mi-temps.

Dans le cas ou ils exercent en internat, ils doivent étre agés de 20 ans au moins.

Les fonctions principales exercées en EPLE sont celles de surveillance des éleves y compris
pendant le service de restauration et en internat, d’appui aux personnels enseignants pour le soutien
et l'accompagnement pédagogiques, d’encadrement des sorties scolaires, d’appui aux
documentalistes, d’animation des activités du FSE ou de la maison des lycéens, d’aide a I'étude et
aux devoirs, d’'acces aux TICE.

Pour les maitres au pair (MAP)la décision de recrutement, signée par le chef d’établissement,
doit obtenir I'accord du Recteur sur demande motivée du chef d’établissement. Le recrutement
donne lieu a la signature d'un contrat de travail de droit public apres accord du Conseil
d’Administration.

lls sont recrutés pour la durée de I'année scolaire et leurs fonctions peuvent prendre fin avec un
préavis d’'un mois. lls doivent étre agés de 18 ans minimum et avoir la qualité d’étudiant.

Leur durée de travail est fixée a 16h par semaine en contre partie de la nourriture et du logement
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dans les mémes conditions que les maitres d’internat (qui ne sont plus recrutés actuellement). Il
convient de s’assurer que le montant des avantages en nature est au moins équivalent au SMIC
horaire. On peut noter que I'avantage en nature évalué forfaitairement par TURSSAF (ursaff.fr) est
fixé au 01/01/2011 a 4,40 € par repas et a 63,50 € (chambre / mois)

Les dépenses liees a la présence des maitres au pair sont imputables sur les ressources propres (
I'établissement (chapitre D ou R2).

ATTENTION

Le recrutement et la gestion fonctionnelle des tes®is d’éducation relévent de la compétence des
chefs d'établissement (conditions d’emploi, autorisations d’absence, congés annuels, régime
disciplinaire).

Le contrat passé entre 'EPLE et 'AED précise les fonctions pour lesquelles il est recruté ainsi que
les établissements ou écoles au sein desquels il exerce.

La rémunération des AED est fixée par arrété conjoint des ministres de I'éducation nationale du
budget et de la fonction publique par référence a I'indice brut 267.

Les AED exercant dans un internat doivent étre 4gés de vingt ans au moins

Les AED peuvent bénéficier d’'un crédit d’heures, leur permettant de disposer du temps nécessaire a
leur formation universitaire ou professionnelle. Le volume maximum d’heures pouvant étre attribué
a ce titre est de 200h maximum pour un temps plein.

La conclusion des contrats s’inscrit dans le cadre du projet d’établissement approuvé par le consell
d’administration.

Pour les maitres au pair, les avantages en nature (nourriture et logement) cessent a la fin de 'année
scolaire (le 30 juin) et une indemnité représentative de congé légal, calculée conformément aux
dispositions du Code du travail, est versée aux maitres au pair.

Dans les 2 cas, il est nécessaire de procéder a une délibération du CA de 'EPLE et d’établir
un acte transmissible au controle de Iégalité avant tout recrutement.

TEXTES OFFICIELS

Loi n°2003-400 du 30 avril 2003.

Loi n°2005-102 du 11 février 2005, article 20-11

Code de I'éducation Art L.916-1 et L.916-2, Art L.351-3, Art R.421-54.

Code du travail Art L.351-12.

Décret n°2003-484 du 6 juin 2003 modifie.

Arrété du 6 juin 2003 (JO du 7 juin 2003) portant sur rémunération des AED.

Circulaires n°2003-092 du 11 juin 2003 et 2003-097 du 12 juin 2003 (BO n°25 du 19 juin 2003)
Circulaire n°64-372 du 5 septembre 1964 (Maitres au pair)
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[11-20 LA GESTION DES CONTRATS DE DROIT PRIVE:
LE CONTRAT UNIQUE D'INSERTION

CEST-A-DIRE

Le contrat unique d'insertion (CUI) a été créé mardi n°2008-1249 du ®1décembre 2008
généralisant le revenu de solidarité active (RSA) et réformant les politiques d'insertion. Ce nouveau
contrat se substitue aux anciens "contrats d'avenir" (CAV) et "contrats d'accompagnement dans
I'emploi" (CAE). Il est entré en vigueur ad' janvier 2010. Le nouveau dispositif du CAE-CUI
bénéficie d'un cadre juridique unique, largement inspiré de celui des anciens CAE. C'est un contrat
de droit privé obéissant aux dispositifs du droit du travail. Les conventions en cours avant le 1
janvier 2010 se poursuivent sans changement jusqu'a I'échéance prévue initialement par le contrat
de travail. A cette échéance les contrats CAE ou CAV sont reconduits sous forme de contrat unique
d'insertion.

Leur rémunération est calculée sur la base du taux horaire du SMIC brut actualisé généralement
tous les 1 juillet, la durée hebdomadaire de travail étanédia vingt heures.

Le CAE-CUI s'adresse aux personnes sans emploi rencontrant des difficultés sociales et
professionnelles d'acces a I'emploi ou bénéficiant de minima sociaux (RSA, AAH, ASS ou ATA).
C'est un contrat a durée déterminée. Il est conclu pour une durée minimale de six mois renouvelable
dans la limite d'une durée totale de vingt-quatre mois. Cette durée maximale de deux ans peut étre
portée a soixante mois pour les salariés handicapés et pour les salariés agés de cinquante ans et plu
Dans le cadre d'une validation des acquis de I'expérience (VAE), l'agent contractuel bénéficiera
d'une qualification a l'issue du contrat.

Le ministére de I'Emploi finance une partie du salaire et des charges patronales a un taux qui peut
varier de 70 a 90 %. Le financement complémentaire, qui permet a I'EPLE employeur de payer le
salaire et les charges patronales, est assuré soit par la collectivité de rattachement (pour les
recrutements sur des emplois correspondant aux missions transférées aux collectivités territoriales),
soit par le ministére de I'Education nationale.

COMMENT
Avant le recrutement:

LEPLE doit obtenir I'accord du conseil d’administration avant d’entamer toute procédure de
recrutement. Il doit également souscrire au régime d’assurance chdémage pour I'ensemble des
personnels non titulaires aupres du pole emploi (volet ASSEDIC). Ce contrat d’adhésion est signé
par le chef d'établissement et le pble emploi apres accord du financement complémentaire
(collectivité territoriale ou rectorat). C’est un document indispensable sur la base duquel I'Agence
de service et de paiement (ASP — ex. CNASEA) calcule les aides a verser a 'EPLE employeur.

L'autorisation de recruter émane de deux autorités selon I'emploi recherché :

- de la collectivité territoriale de rattachement si le recrutement se fait sur un emploi correspondant
aux missions qui lui sont transférées ;

- de l'inspection académique ou du rectorat pour les autres fonctions.

Cette autorisation est matérialisée par la signature de I'imprimé Cerfa "Prise en charge
complémentaire pour les établissements publics d’enseignement”.

A ce stade de la procédure, le p6le emploi (volet ANPE) sélectionne les candidats éligibles a un
CUI et les dirige vers 'EPLE employeur pour un entretien. C’est aussi le pdle emploi qui signe les
conventions Etat-employeur (au nom du ministére de I'Emploi), vérifie I'adéquation entre le poste
propose et le profil du salarié et détermine le taux de prise en charge par le ministére de I'Emploi.
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Exécution du contrat:

L'EPLE employeur transmet a l'inspection académique ou au rectorat les informations nécessaires
sur les salariés de fagcon a obtenir I'extrait du casier judiciaire les concernant, puis donne son aval
pour la prise en charge complémentaire par I'Education nationale.

L'EPLE compléte la convention et I'envoie au pdle emploi accompagné du RIB de I'employeur, de
la prise en charge complémentaire et d'une copie non signée du contrat de travail. Le p6le emploi
signe a son tour la convention et la prise en charge, vérifie les piéces du dossier et retourne
I'ensemble a 'EPLE employeur. Ce dernier doit alors faire signer le contrat de travail au salarié dans
les 2 jours maximum suivant I'embauche. Le pble emploi transmet ensuite ce contrat a I'ASP, si
possible avant le 10 du mois de facon a ce que celle-ci procede au paiement des aides le méme
mois.

L'EPLE doit aussi se déclarer auprés de I'URSSAF. Cette déclaration est obligatoire et elle est
réalisable depuis le site internet de cet organisme (espace employeur).

L'EPLE doit, en outre, établir un planning hebdomadaire de l'activité du salarié en y reportant les
jours de congés (ce document est a annexer au contrat de travail). Les salariés sont assujettis au»
congés payeés selon l'article L223-2 du code du travail (2,5 jours par mois travaill€).

L'EPLE prend en charge la visite médicale d'embauche (article 20 du décret du 14 mars 1986) qui
est obligatoire et doit étre réalisée par un médecin agréé dont une liste est établie dans chaque
département par la préfecture.

L'EPLE doit offrir la possibilité au bénéficiaire du CUI de suivre toute formation utile au
développement de ses compétences professionnelles. Ce dernier a également la possibilité de
suspendre son contrat pour saisir une opportunité d'action concourant a son insertion
professionnelle. En cas de CUI-CAE, il peut également effectuer des périodes d'immersion dans des
entreprises privées.

Il revient a la collectivité d'assurer la prise en charge partielle des frais de transports mensuels
engagés par l'agent contractuel pour effectuer le trajet domicile-travail conformément aux
dispositions du décrat°2001-654 du 19 juillet 2001 fixant les conditions et les modalités de
reglements des frais occasionnés par les déplacements des personnels des collectivités locales e
établissements publics.

Roéle des différents acteurs et leur interaction:

L'EPLE employeur :

- transmet les contrats a 'EPLE mutualisateur de la paie ;

- signale a I'établissement payeur les événements qui ont une incidence financiére (absence, congés
démission,...) ;

- réceptionne et transmet les bulletins de paie aux salariés ;

- renseigne les documents fournis par I'ASP et les lui retourne en temps voulu ;

- suit le financement des rémunérations ;

- établit les documents administratifs (ex. certificat de travail).

L'EPLE mutualisateur de la paie (dans le cas de I'EPLE employeur et payeur) :

- saisit les contrats et les événements communiqués par I'EPLE employeur ;

- établit l'attestation de sécurité sociale ;

- effectue les opérations de paie ;

- verse les cotisations sociales ;

- lance la demande de prélévement sur le compte de 'EPLE employeur ;

- édite les bulletins de paie qu'il envoie a I'employeur ;

- établit les attestations de fin de contrat qu'il transmet au péle emploi (volet ASSEDIC).
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Dans certains cas, 'EPLE peut aussi étre payeur pour son propre compte lorsqu'il n'existe pas
d'établissement mutualisateur.

S'agissant plus particulierement des CUI dd degré (plus particulierement chargés de
['accompagnement de la scolarisation des éléves handicapés), un établissement employeur
mutualisateur est désigné par le rectorat pour la gestion des contrats de I'ensemble de I'académie.

L'ASP :

- recoit de 'EPLE employeur les contrats de travail (avant le 10 du mois pour un versement des
aides aux alentours du 22) ;

- transmet a I'employeur un état de présence trimestriel que ce dernier renseigne et lui retourne ;

- adresse un avis de paiement mensuel a 'EPLE employeur permettant a celui-ci de comparer les
aides percues et les salaires prélevés sur son compte.

Fin du contrat:

Le contrat cesse de plein de droit lorsqu'il parvient a son terme. Les contrats susceptibles d'étre
renouvelés sont a envoyer au pble emploi qui en étudie la faisabitité rectorat pour I'accord de

prise en charge financiére.

Le contrat peut étre rompu, indifferemment par I'une ou l'autre des parties, pendant la période
d'essai qui est d'un mois, sans motivation.

La rupture du contrat peut étre anticipée.

Si elle est du fait du salarié, le péle emploi et I'ASP doivent étre prévenus dans les 7 jours de fagon
a interrompre le versement de l'aide (s'il s'agit d'une simple suspension, cette derniére ne modifie
pas la date de fin du contrat).

Si elle est du fait de 'EPLE employeur, seule la faute grave ou la force majeure peuvent en étre a
l'origine. Un entretien préalable au licenciement doit étre réalisé (convocation par lettre avec AR ou
en main propre — article L122-14 du code du travail). Le licenciement doit étre notifié au salarié au
minimum 2 jours aprés cet entretien (article L122-14-1 du code du travail).

Le contrat peut aussi étre rompu par consentement mutuel : il faut pour cela que le salarié y
consente librement et expressément par le biais d'une lettre adressée au chef d'établissement.

ATTENTION

Ces contrats sont des contrats de droit privé,-a-elite qu'en cas de litige entre le salarié et
I'employeur, c'est le conseil des prud’hommes qui est compétent pour régler les éventuels conflits.
C'est pourquoi il convient d'apporter une attention toute particuliere au respect des regles qui
s'appliquent au droit du travail (établissement d'un contrat de travail, d'un emploi du temps
hebdomadaire, d'un planning du temps de travail et des congés sur la période d'embauche, de la
visite médicale préalable obligatoire,...).

Le suivi de ces contrats doit étre rigoureux. Il est préconisé de gérer la paie de ces contrats au
chapitre spécial L84 (ou R8X selon les académies).

Les risques financiers sont réels, notamment celui du recouvrement des aides auprés de I'ASP mais
aussi le versement éventuel difficile de trop percus entrainant souvent, soit le recours au
recouvrement forcé par huissier, soit la constatatione carence permettant une remise gracieuse

ou encore une admission en non valeur votée par le conseil d'administration.

MODALITES DE FINANCEMENT

Le CAE/CUI ouvre le droit a une participation fingre conjointe du ministere de I'Emploi et du
ministére de I'Education nationale qui prend en charge le colt complémentaire nécessaire au
financement total du contrat. Pour les bénéficiaires du RSA, le département finance l'aide a
'employeur a hauteur de 88% du RSA garanti a une personne isolée et peut majorer cette
participation sur criteres (catégorie et secteur d'activité, formations prévues,..). Un suivi trés
rigoureux est nécessaire au hiveau des codts et des remboursements de I'ASP. Ainsi, il est
indispensable de s'assurer que tous les contrats pris en charge par le centre mutualisateur soien

financés par I'ASP.
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TEXTES OFFICIELS

Code du travail, articles L.513.4-20 et suivants pesitCAE et articles L.513.4-35 et suivants pour

les CAV

Code de I'éducation, Article L421-10 pour les CAE et les CAV, articles R427°@489™ R421-
20-7°"®et R421-54-2"°

Art L.5134-30.2 et D.5134-41du code du travail

Le vademecum de la gestion administrative et financiere des contrats aidés de I'académie d'Amiens
est disponible sur le siteww.ac-amiens.fr

POUR ALLER PLUS LOIN

La gestion financiere des établissements scolaimeauk du second degré 2010-2011. Jean

GAVARD, Jean BURTON, Nicolas et Jacques STIRNEMANN, Martine TORTOSA. Editions
Berger-Levrault.
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I11-21 LES INDEMNITES : PFR — IAT / IFTS

C'EST-A-DIRE
La rémunération du fonctionnaire comprend une rématioé principale, basée sur le traitement
indiciaire et une rémunération accessoire, composée d’'une ou plusieurs indemnités.

Pour les personnels ATSS, ces indemnités corresporsdé a la PFR (prime de fonction et de
résultat), soit aux IAT / IFTS (indemnité d’administration et technicité ou indemnité forfaitaire pour
travaux supplémentaires) au bénéfice des agents relevant de la fonction publique de I'Etat. Ainsi &
I’éducation nationale, les agents de catégorie A et B de la filiere administrative sont concernés.

COMMENT
Pour les agents administratifs de catégorie AetB :

La PFR:

Dans le cadre de I'accord partiel sur le pouvoir
dachat signé entre le Gouvernement et
plusieurs syndicats de fonctionnaires le 21
février 2008, les pouvoirs publics ont
entrepris de refonder la politique de
rémunération afin de mieux prendre en
compte a la fois les fonctions occupées et les
résultats obtenus par les personnels, mesurés
par de nouveaux instruments d'évaluation. La
prime de fonctions et de résultats (PFR) a
ainsi été instituee.
Avant 2009 pour les agents de catégorie A et
2010 pour les agents de catégorie B, le régime indemnitaire était assis sur I'lAT/IFTS, la prime de
fonctions et de résultats (PFR) a vocation a se substituer a I'ensemble de ces régimes indemnitaires.

La PFR comprend deux parts cumulables et modulah&pendamment l'une de l'autre par
application de coefficients multiplicateurs a un taux de référence (en euros). De plus, cette PFR est
également versée aux agents logés. Elle est constituée :

- d'une part fonctionnelle, modulable de 1 a 6 (0 a 3 pour les agents logés) pour tenir compte des
responsabilités, du niveau d’expertise et des sujétions spéciales liées aux fonctions exercées. Cette
part repose sur une cotation des postes déterminée au niveau académique.

- d'une part individuelle (résultats), modulable de 0 a 6 pour tenir compte de la performance et de

la maniere de servir de I'agent telle gu'elles sont exprimées a lissue de entretien professionnel
annuel. La modulation integre, sur cette part, l'atteinte ou non par I'agent des objectifs qui lui ont
été fixés préalablement. A I'éducation nationale, la part R (résultats) est égale ou supérieure a 1
(décision actée dans le relevé de décisions du 9 octobre 2008).

Si le montant de la part fonctionnelle a vocation a rester relativement stable dans le temps, le
montant de la part individuelle attribuée a un agent est révisable d’'une année sur l'autre, en fonction
des résultats constatés dans le cadre de la procédure d’évaluation.

Les taux de référence sont déterminés par grade au sein d’'un arrété de la fonction publigue commun
a I'ensemble des ministéres. Cette indemnité est exclusive, par principe, de tout autre régime
indemnitaire de méme nature, sauf pour un nombre tres limité d’exceptions listées dans un arrété.
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L'IAT / IFTS :

Pour les agents relevant d’une filiere technique ou médico-sociale ainsi que pour les agents de
catégorie C, les indemnités sont versées sous forme d'lIAT (indemnité d’administration et de
technicité) ou d’'IFTS (indemnité forfaitaire pour travaux supplémentaires).

Un montant moyen annuel (indexé sur la valeur du point fonction publique) est fixé pour chaque
catégorie.

Pour I'LA.T., l'attribution -mensuelle- individuelle est modulée pour tenir compte de la maniere de
servir de I'agent dans l'exercice de ses fonctions.

Pour I'.F.T.S., l'attribution -mensuelle- individuelle varie suivant le supplément de travail fourni et
l'importance des sujétions auxquels le bénéficiaire est appelé a faire face dans I'exercice effectif de
ses fonctions. Cette indemnité ne peut étre attribuée a un personnel logé par nécessité absolue de
service.

TEXTES OFFICIELS

PFR:

Décret n°2008-1533 du 22 décembre 2008 relatif a la PFR

RELEVE DE CONCLUSIONS entre le ministre de I'éducation nationale et le syndicat
Administration et Intendance - UNSA du 9 octobre 2008

Circulaire n° 2009-1025 concernant l'application de la PFR dans les services déconcentrés parue au
BOEN n°34 du 17 septembre 2009.

Arrété du 22 décembre 2008 fixant les montants de référence de la PFR

Arrété du 22 décembre 2008 fixant la liste des primes et indemnités relevant des exceptions prévues
a l'article 7 du décret n°2008-1533

Arrété du 4 aolt 2009 fixant les corps et emplois relevant du ministre chargé de I'éducation
nationale, de la ministre chargée de I'enseignement supérieur et de la recherche et de la ministre
chargée de la jeunesse, des sports et de la vie associative bénéficiant de la prime de fonctions et de
résultats

Arrété du 26 aolt 2009 modifiant I'arrété du 22 décembre 2008 fixant la liste des primes et
indemnités relevant des exceptions prévues a l'article 7 du décret n° 2008-1533 du 22 décembre
2008 instituant la prime de fonctions et de résultats (JO du 15 septembre 2009).

Arrété du 9 octobre 2009 fixant les montants de référence de la prime de fonctions et de résultats
applicables aux corps des secrétaires administratifs (JO du 11 octobre 2009).

Arrété du ler juin 2010 étendant au corps des secrétaires administratifs de I'éducation nationale et
de 'enseignement supérieur le bénéfice de la prime de fonctions et de résultats

Indemnités forfaitaires pour travaux supplémentaires et indemnité d’administration et de
technicité :

Décret n°2002-61 du 14 janvier 2002

Décret n°2002-63 du 14 janvier 2002

Arrété du 14 janvier 2002
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[11-22 LES MODES DE REMUNERATION PARTICULIERS : LES
VACATIONS, LES HEURES SUPPLEMENTAIRES, LES
HONORAIRES, LES CACHETS

CEST-A-DIRE

Le caractére de la rémunération varie en fonctiomn dispositions réglementaires autorisant le
recrutement de I'agent recruté (agent public ou non ; extérieur ou non a I'Education nationale).

Les vacations

Il s’agit de recrutements ponctuels destinés a pourvoir des besoins n'impliquant pas la création
d’emplois permanents. Pour I'agent recruté, il doit donc s’agir d’'une activité accessoire annexe a
son activité principale.

Les heures supplémentaires

Il s’agit d’une activité effectuée par I'agent dans le méme cadre que son activité principale.

Il 'y a donc jamais de recrutement au sens propre.

Les honoraires

Il s’agit d’'une rétribution versée a une personne exercant une profession libérale qui effectue pour
I'établissement une prestation globale. Dans ce cas particulier, 'EPLE n’est pas employeur.

Les cachets

Il s’agit de rétributions versées a un intermittent du spectacle francais ou étranger pour une
prestation ponctuelle.

COMMENT
Site de 'AGESSA : www.agessa.org

ATTENTION

Une rémunération n’est payable qu’apres service Eaitrevanche des avances sur la rémunération
peuvent étre accordées pour des agents contractuels. Il n'y a pas d’avance sur rémunération san:
contrat exécutoire et attestation de service fait de I'ordonnateur.

Pour les fonctionnaires, la réglementation relative au cumul des rémunérations publiques impose de
communiquer a l'ordonnateur de la rémunération principale le montant des sommes versées a
'agent.

Pour l'application délicate du cumul d’activités publiques, du cumul d’activités publiques et
privées, du cumul de rémunérations, se référer aux cellules “coordination-paye” ou “conseil aux
EPLE” de votre rectorat avant de s’engager aupres de la personne.

AUCUNE INDEMNITE N'EXISTE SANS FONDEMENT REGLEMENTAIRE.

Ne pas oublier les charges sociales (CSG, RDS...). Pour cela consulter 'lURSSAF et la TG
(contribution solidarité).

TEXTES OFFICIELS

Décret 85-1148 du 24/10/1985 article 8 RLR 201.t(néération minimale d’un agent).
Circulaire 89-278 du 07/09/1989 RLR 615.1 (rémunération sante).

Intranet DAF : http://idaf.pleiade.education.fr sur les taux de rémunération

RLR 200-5

Décret du 2 octobre 1936, décret n° 58-430 du 11 avril 1958

Circulaire 2B59 et FP 1660 du 2 juin 1987
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111-23 LE MANAGEMENT ET L'ANIMATION D'UNE EQUIPE

C'EST-A-DIRE

Le gestionnaire est amené chaque jour a managerégogpe ou méme plusieurs équipes
(technique, administrative) afin que I'établissement puisse fonctionner harmonieusement et offrir
aux usagers et personnels I'environnement le mieux adapté pour la réussite des éléves. Il peut auss
exercer un role de leader dans le cadre qui est le sien.

COMMENT
Le manager prévoit et planifie sans oublier de donnesouffle et une vision inspiratrice.
Le manager organise, contréle, mesure et redresse les écarts.
Le leader pilote, s’adapte en souplesse, fait preuve d’opportunité dans I'action, motive a la qualité et
a l'autocontréle, prend des risques.
Le terme manager donne déja une idée de dynamisme, d’animation d’équipe, de responsable qui
motive ses collaborateurs et pas seulement celui qui sait faire un budget.
Le manager leader, gestionnaire d’EPLE, doit donc posséder ou acquérir ces trois piliers du
management et du leadership :
- La vision: une vision globale de son service en sachant ou il faut aller dans le cadre du
projet d’établissement.
- La confiance: il inspire confiance et sait la transmettre a son équipe parce gu'’il maitrise
bien les techniques de gestion.
. Ladhésion: il sait obtenir 'adhésion active de tous ses collaborateurs que ce soit celle du
pole administratif, que ce soit celle de I'équipe de restauration, d’accueil ou de maintenance.
Le gestionnaire manager a donc cette influence positive. Il sait persuader et séduire.
Persuader, en allant vers ses collaborateurs, en essayant de les convaincre sur ses idées, son proje
ou le bien fondé de sa demande.
Un sourire, un comportement chaleureux permettent souvent d’ouvrir les portes.
Donc, il convient de développer des qualités d'écoute, de présence, d'action, d’argumentation,
d’accessibilité, de chaleur, de bonne humeur. Cela est difficile et demande de I'exercice, du travail
et de la persévérance.
Etre gestionnaire manager leader, c’est avant tout :
«  Communiquer avant tout :
C'est le levier de persuasion numéro un. Trouver les mots pour dire les choses, adopter le
ton juste, avoir le feeling qui fait dire aux gens "celui-ci, il passe bien".
Avoir une éloguence inspirée.
- Animer plutét que diriger :
C'est indispensable, méme si I'on est toujours amené a donner des directives, assurer le
suivi des taches et savoir faire les mises au point nécessaires. Faire de la place aux idées des
autres, pour leur créativité, pour leur développement personnel.
- Impliquer et contrdler :

- Montrer I'exemple en s’impliquant soi-méme : congaca sa mission une vraie
détermination, se donner a fond ; mettre un peu de ce qu’on est dans son travail en y
exprimant sa conviction, sa fermeté, sa volonté de faire fonctionner le service.

- Etre un porteur de sens en montrant, en expliquetté cuéte permanente de la
gualite, voire de I'excellence, en mettant en perspective les efforts de chacun dans
les finalités globales de I'EPLE.
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l11-24 LA FICHE DE POSTE

C'EST-A-DIRE

L'évolution de la gestion des ressources humainemduit a considérer la gestion individuelle des
personnels comme un élément essentiel de la stratégie de pilotage de 'EPLE. Le choix d'un
management participatif et qualifiant conditionne I'’émergence d’une culture des compétences.

Le décret du 29 avril 2002 concrétise cette innovation en instaurant I'entretien d’évaluation. La
fiche de poste, support technique de cet entretien d’évaluation des agents de I'établissement,
s’appuie sur les référentiels métiers, les projets de service et les compétences de I'agent.

Avec la loi du 2 février 2007, I'entretien d’évaluation a évolué en entretien professionnel.

COMMENT

La fiche de poste, outil de communication et deifatation, est rédigée conjointement par I'agent

et son supérieur direct au plus tard trois mois apres la prise du poste.

C’est un outil de communication : elle permet au supérieur hiérarchique et a son collaborateur de
communiquer sur le poste de ce dernier en définissant ensemble la mission principale, les missions,
les activités, le degré d’autonomie...

Ce n’est ni un référentiel métier ni une fiche d’emploi. Elle doit aborder trés précisément et de
maniere contextuelle la situation de travail particuliére de I'agent.

C’est un outil de clarification : elle permet non seulement la clarification des responsabilités de
chacun, mais aussi la clarification du mode d’organisation nécessaire pour une meilleure déclinaison
des missions du service.

C’est un outil facilitant le bilan de l'activité et la définition des objectifs de progres et de
contribution du service.

La construction de la fiche de poste est formalisée. Elle comprend trois rubriques :

1- la présentation de la personne, du poste et du service,

2- le descriptif de la mission principale, des missions secondaires, des activités et difficultés, le
champ des relations,

3- les compétences requises pour le poste.

L'entretien qui accompagne la rédaction de la fiche de poste débouche sur la fixation d’objectifs
guantifiables attendus de I'agent dans un délai spécifié.

La fiche de poste est signée par I'agent. Elle est validée par le chef d’établissement puis est versée
au dossier de I'agent. Elle est régulierement réactualisée a I'occasion des entretiens professionnels.

POUR ALLER PLUS LOIN
Voir le document page suivante : « construire uckeefide poste ».
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Mode d’empiloi : rédiger la fiche de description de poste

Etablissement :

IDENTIFICATION DU POSTE

Indique le nom couramment utilisé  pour désigner le poste :

Intitule du poste Exemple: secrétaire d'eple

Nature du poste Administration /documentation/technique

IDENTITE DE LAGENT (a remplir par I'administration)

Nom patronymique, nhom marital, prénom, statut, corps, grade, catégorie

Nom-prénom (A, B ou C), entité, affectation :
Statut, corps, grade Cette partie a pour but d'identifier la personne affectée sur le poste |,
catégorie signataire de la fiche et son statut au jour de la validation de la fiche

PRESENTATION DU SERVICE (& remplir par le N+1)

Définit en une seule phrase le réle, la raison d’étre ou la finalité du service au

sein de la structure et/ou de I'établissement.

Répond aux questions : « Pourquoi l'institution a-t-elle ressenti le besoin de

créer un tel service ? Pour satisfaire quels besoins essentiels ? » Autrement dit

« A quoi et a qui le service est-il utile en priorité ? ».

Mission principale du
service Exemples pour des services différents :

- Le service de la scolarité du lycée assure les inscriptions

administratives, pédagogiques des lycéens et leur suivi administratif.

- Le Centre de documentation gére I'ensemble des ressources communes
documentaires du lycée

Composition du Effectif / catégorie
service

POSITIONNEMENT DE L'AGENT DANS L'ORGANIG RAMME DU SERVICE
o Précise qui est (le) ou (les) responsable(s) hiérarchique(s) direct(s) (N+1)
Positionnement de | ainsi que le chef de service (N+2).

'agent dans Précise, dans le cas d’un poste d’encadrement, qui sont les collaborateurs (N1,
'organigramme du | N2, N3..). Exemple :
service Mr X...est placé sous la responsabilité directe de Mr  Y....dans le service
de Mr .Z.

LES MISSIONS DU POSTE

La mission principale définit le poste tenu par la personne, sa
contribution & la finalité du service.

La mission principale se résume en une seule phrase composée :
® dun verbe dimpact (assurer, garantir, contribuer, participer),
précisant le niveau plus ou moins direct de responsabilité du poste
dans la production du résultat ;

Mission principale, ® d'un domaine principal de résultat  sur lequel le poste exerce une
raison d'étre ou finalité . responsabilité totale.
du poste

Exemples pour des postes différents
- Assurer (verbe d'impact) le secrétariat du Départe  ment ...... (grand
domaine de résultat) et contribuer (verbe d'impact) a sa gestion
administrative et financiére (grand domaine de résultat).
- Assurer la maintenance des installations sanitaires et de chauffage.
- Contribuer a l'inscription administrative et pédagogique des éléves et a
leur suivi administratif.
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Missions et activités
du poste

La mission principale se décline en plusieurs missions (de 2 a 5).

La syntaxe et le vocabulaire sont les mémes  que pour la mission principale
(verbe d'impact, grand domaine de résultat).

Un poste d’encadrement comporte au moins une mission tournée vers
I'équipe et le développement professionnel des agents.

La mission se décline en plusieurs activités.

ACTIVITES :

Indiquent ce que la personne fait réellement dans son travail.

Elles sont exprimées en verbe d’action (concevoir, développer, conduire,
conseiller, réparer, construire, informer, animer, former...).

Quand cela est possible, il est souhaitable :

« de les quantifier , de maniére a donner une représentation de I'importance
de chaque activité

« d’'indiquer leur périodicité d’exécution.

Mission 1 : Contribuer a linscription administrative et pédagog ique
des éléves.

- ACTIVITES*:

* Vérifier les dossiers,

« Evaluer et réceptionner le paiement,

« Enregistrer 'inscription (administrative et pédagogique),

« Délivrer les cartes de lycéens et les certificats de scolarité,

« Editer et vérifier les listes des paiements pour la comptabilité

* (Eventuellement, donner une indication des périodes et du nombre de
dossiers traités).

Intéréts-Contraintes,
du poste
(facultatif)

Définit les contraintes du poste, ses astreintes, ses risques, ce qu i est
ennuyeux ou pénible a réaliser (ex : contraintes de temps, de surcharge de
travail pour une période donnée, caractéristiques particulieres liées aux
conditions de travalil...).

Exemple pour une secrétaire de scolarité :

- Gérer le stress lié a la surcharge de travail en périodes de pointe,

- S'adapter au travail en équipe : difficultés liées a la nécessité de
s’organiser en amont en vue des périodes a trés forte charge de travail,
d’établir une relation de confiance et de communiquer et coopérer entre
collegues.

Travailler dans un milieu bruyant.

Champ d’autonomie et
de responsabilité

(facultatif)

Indique pour les activités qui le nécessitent, les initiatives que I'agent peut
prendre, dans I'organisation de son travail, seul sans en référer au préalable a
sa hiérarchie. De quoi est-il responsable et de quoi doit-il rendre compte ?

Plusieurs niveaux possibles :
® Décide seul etinforme ou n'a pas besoin d'informer sa hiérarchie.
® Décide aprés avoir informé sa hiérarchie de la décision prise.
® Soumet sa décision a I'aval de sa hiérarchie.
® Reéalise les consignes de sa hiérarchie

Champ des relations
(facultatif)

Indique les grands types d’interlocuteurs en interne et en externe avec
lesquels I'agent est principalement et régulierement en relation.

e Avec qui étes-vous en relation de maniere réguliere dans votre travail ?
Dans votre service ? A 'extérieur de votre service ?

Précise la nature de ces relations :

e Sagitil dune transmission d'information ? D'une relation de
communication ? De prestation ? De coopération ? D’une relation de
conseil ? D’une relation pédagogique ? ...

Permet de préciser les coopérations et coordinations a développer avec
d’autres postes pour mieux fonctionner.

* Quelles sont les relations les plus importantes, lesquelles vous aident,
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lesquelles vous créent des problemes ?
« A quel moment ces relations sont-elles faciles ? A quel moment sont-elles
difficiles et pourquoi ?

Que mettre en place pour remédier a ces difficultés ?

COMPETENCES REQUISES POUR LE POSTE

Indique I'ensemble des SAVOIRS, SAVOIRS-FAIRE ET SAVOIRS-ETRE nécessaires a I'exécution
optimale des activités liées au poste.

Les identifier permet de déceler ensemble les besoins en formation et de définir des objectifs de
progrées dans l'occupation du poste.

Dans la plupart des cas, afin de ne pas alourdir la liste, il est conseillé de se limiter aux compétences
critiques (les connaissances, les savoir faire et les savoir faire comportementaux réputés
indispensables).

La compétence se formule par « étre capable de... » suivi d’'un verbe d’action.

On peut distinguer trois sortes de compétences :
Les « SAVOIR » . 'ensemble des connaissances théoriques et pratiques
Quelles connaissances principales théoriques et prat iques doivent étre mobilisées ?

Exemples (pour une secrétaire de scolarité) :
- Connaitre le fonctionnement de I'établissement : ses statuts, ses missions, etc ;
- Connaitre la réglementation de la Fonction publique et celle qui concerne le service, la
spécificité du poste (enseignements, inscriptions, passages d’'une année a I'autre, validation
d’études, étudiants étrangers...).

» | Les « SAVOIR-FAIRE technique et méthodologique »: mise en ceuvre d'un savoir ou d’'une habileté
spécifique pour une réalisation cible.

Exemples pour une secrétaire de scolarité :
- Savaoir utiliser I'application de gestion sconet, les logiciels WORD, EXCEL ;
- Savoir chercher I'information et la mettre en application ;
- Savoir mettre en ceuvre les techniques de rédaction et de mise en page du courrier
administratif.

Les « SAVOIR-FAIRE comportementaux » . ensemble dattitudes et de comportements attendus
dans une situation donnée. Quelles sont les facons souhaitables d’agir ?

Exemples pour une secrétaire de scolarité
- Savoir écouter son interlocuteur, analyser sa demande, y répondre de maniére courtoise ;
- Savoir étre rigoureux et méthodique, disponible dans les moments de pointe ;
- Savoir prendre des initiatives ;
Savoir gérer le stress, les tensions et les conflits internes dans les périodes d’activité intense.

- On classe dans les savoir-faire comportementaux :

® |Les comportements sociaux et professionnels :
Savoir s'impliquer dans un travail de groupe, savoir s'impliquer dans un travail en réseau, savoir animer
un groupe de travail, savoir animer une réunion, savoir s'adapter aux changements rapides, savoir gérer
son stress, savoir étre précis et rigoureux, savoir étre organisé et méthodique, savoir prendre des
initiatives....

® Les attitudes relationnelles et de communication :
Savoir écouter, savoir communiquer en public, savoir établir une relation de confiance avec ses
interlocuteurs, savoir coordonner ses activités avec celles de ses collegues, savoir présenter un projet,
savoir argumenter, savoir négocier en situation de crise, savoir gérer un conflit ...

® Les attitudes éthiques :
Savoir respecter la confidentialité, savoir respecter 'usager.
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[11-25 LEVALUATION DES PERSONNELS
(LENTRETIEN PROFESSIONNEL)

C'EST-A-DIRE

Le décret du 29 avril 2002 introduit des innovatidngortantes en matiére de gestion des
ressources humaines dans la Fonction publique, notamment en prévoyant que les fonctionnaires
font désormais I'objet d’'une évaluation. La loi du 2 février 2007 fait évoluer I'entretien
d’évaluation en entretien professionnel en y ajoutant I'entretien de formation. Le décret n°2010-888
du 28 juillet 2010 vient compléter le dispositif existant notamment en faisant intervenir une autorité
compétente et des délais de recours modifiés.

Sont concernés tous les fonctionnaires titulaires en activité ou détachés dans un corps d’ingénieur,
administratif, technique, de bibliotheque, de laboratoire et de santé, dont la liste figure a I'article ler
de l'arrété du 10 avril 2008. L'entretien professionnel concerne également les agents non-titulaires
en CDI conformément au décret du 26 décembre 2007.

COMMENT

Le travail de I'agent fait I'objet d’une évaluati@u travers d’un entretien individuel conduit par le
supérieur hiérarchique direct.

La réalisation d’'une fiche de poste, est la condition préalable a I'évaluation de l'activité. A Iissue
de I'entretien cette fiche de poste pourra étre réactualisée.

L'entretien professionnel est un moment privilégié d’échange et de dialogue entre un responsable
hiérarchique et chacun de ses collaborateurs directs. Il permet, dans le cadre des missions dévolues
a l'agent, de fixer des objectifs, d’évaluer les résultats obtenus, de mettre en évidence le potentiel
professionnel de lI'agent, ses points forts et ceux qu'il faut améliorer, dans un esprit constructif afin
de mettre en valeur les marges de progression.

Il porte sur les conditions d’organisation et de fonctionnement du service dont reléve I'agent
evalué ; l'entretien permet ainsi de mieux situer l'activité de l'agent dans son contexte
professionnel.

L'entretien porte également sur ses besoins de formation compte tenu notamment des missions qui
lui sont imparties et des compétences a mobiliser pour une occupation optimale du poste. Il doit
€galement faire une place aux perspectives d’évolution professionnelle tant en matiere de promotion
gue de mobilité.

Lentretien de formation permet de repérer chez I'agent les compétences existantes et de mettre en
place un plan d’action pour combler les écarts éventuels avec les compétences requises.

L'entretien doit étre préparé par I'évaluateur et par I'agent, c’est un moment important qui doit étre
entierement dédié aux échanges entre les deux personnes concernées.

Avec un objectif de pleine transparence, le compte rendu rédigé par le supérieur hiérarchique,
'agent émet ses observations, le compte rendu est ensuite transmis a l'autorité compétente pour
signature puis il est retourné a I'agent qui le signe pour attester de sa prise de connaissance. Enfin,
le compte rendu est retourné a l'autorité hiérarchique compétente qui le verse a son dossier. Un
recours est possible sur demande de l'agent dans les 15 jours qui suivent I'entretien. Si ce recours
gracieux n'aboutit pas, on peut demander une révision en CAP.

ATTENTION

L'entretien professionnel est déconnecté dans lgpsedes propositions et des attributions des
réductions d’ancienneté. Néanmoins, certaines collectivités territoriales conservent le principe de la
notation pour les personnels qu’elles gérent.

L'entretien participe pleinement a la construction d'une gestion des ressources humaines
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personnalisée et doit permettre a l'administration de mieux connaitre la composition des
compétences de ses personnels.

TEXTES OFFICIELS

Loi n°2007-148 du 2 février 2007

Décret n°2007-1470 du 15 octobre 2007 pour les fonctionnaires

Décret n°2007-1942 du 26 décembre 2007 pour les agents non-titulaires et des ouvriers affiliés au
régime des pensions

Décret n°2010-888 du 28 juillet 2010 relatif aux conditions générales de I'appréciation de la valeur
professionnelle des fonctionnaires de I'Etat

Arrété du 10 avril 2008

Circulaire d'application du décret n°2007-1470

Protocole d'accord du 21 novembre 2006

POUR ALLER PLUS LOIN

Direction générale de I'administration et de la facpublique :
http://www.fonction-publique.gouv.fr/article732.htPartsuite=2#sommaire 1
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[11-26 LA FORMATION DES PERSONNELS

CEST-A-DIRE
La formation est un véritable levier de GRH.
L'équipe d'encadrement de I'EPLE doit promouvoir la formation de I'ensemble des personnels
ATSS dans le cadre d’un projet de service qui prend en compte les projets individuels.
COMMENT
- Diffuser largement toutes les informations en prnavee des services académiques de formation :

- programmes académiques de formation (PAF),

- programmes nationaux de formation (PNF).
- Recueillir, dans le cadre des entretiens professionnels, les besoins individuels de formation ainsi
gue les besoins collectifs.
- Etablir un plan de formation de I'ensemble des personnels ATSS en mettant en évidence les
besoins de I'établissement.
- Organiser les retours de formation en incitant les personnels a faire part de leurs acquis a
'ensemble de leurs collegues.
- Evaluer les effets de la formation.
Les personnels relevant de la collectivité territoriale se voient proposer des formations par cette
méme collectivité et ne dépendent donc plus du plan de formation académique.
Formation d'initiative locale :
Elle peut étre mise en place sur demande au centre académique de formation de I'administration
(CAFA) lorsque plusieurs personnes ont besoin d'une méme formation non prévue au PAF
(éventuellement de facon intercatégorielle).
Droit individuel a la formation (DIF) :
Dans le cadre de la loi sur la formation professionnelle tout au long de la vie du 2 février 2007, un
droit individuel a la formation est donné aux agents. Il se compose de 20 heures par an pour un
agent a temps plein cumulables sur 6 ans au maximum. Ces heures se dépensent dans le cadre d
PAF ou des PNP.
ATTENTION
Le financement de la formation des personnels AT&8ve prioritairement de I'Etat ou des
collectivités suivant le cas.
Toutefois notamment dans le cadre du service annexe d’hébergement et des groupements
d’établissements, la formation peut étre imputée sur le budget de I'établissement.
TEXTES OFFICIELS
Loi n°2007-148 du 2 février 2007
Arrété du 10 avril 2008
Décret n°2007-1470 du 15 octobre 2007 pour les fonctionnaires
Décret n°2007-1942 du 26 décembre 2007 pour les agents non-titulaires et des ouvriers affiliés au
régime des pensions
Circulaire d'application du décret n°2007-1470
Protocole d'accord du 21 novembre 2006
POUR ALLER PLUS LOIN
Direction générale de I'administration et de la farcpublique :
http://www.fonction-publique.gouv.fr/article732.html?artsuite=2#sommaire_1
http://www.education.gouv.fr/pid512/formation-continue.html
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[1I-27 LA VALIDATION DES ACQUIS DE L'EXPERIENCE

C'EST-A-DIRE

La validation des acquis de l'expérience est uneuraggermettant a toute personne, quels que
soient son age, son niveau d'études, son statut, de faire valider les acquis de son expérience
professionnelle pour obtenir un diplébme, un titre ou un certificat de qualification professionnelle.
Chacun peut faire valider son expérience professionnelle et personnelle pour accéder directement a
un niveau de formation sans avoir le diplome requis (décret du 23 ao(t 1985). La loi de
modernisation sociale du 17 janvier 2002, qui a créé la VAE, permet d'aller plus loin en autorisant
les universités et les autres établissements d'enseignement supérieur a délivrer leurs dipldmes ou
leurs titres par une autre voie que celle de la formation ou l'apprentissage. La VAE raméne la durée
d'expérience de 5 a 3 ans.

COMMENT

La VAE permet d'obtenir, en totalité ou en partie, diplome, un titre ou un certificat de
gualification professionnelle inscrit au Répertoire national des certifications professionnelles
(RNCP).

Dans la plupart des cas, le candidat doit remplir un dossier détaillant son expérience professionnelle
et les compétences acquises. Il se présente ensuite devant un jury qui décide de valider tout ou
partie du dipléme visé. En cas de validation partielle des acquis, des prescriptions sont proposées au
candidat en vue d'obtenir la totalité du dipléme.

La seule condition requise est d'avoir exercé une activité d'une durée de 3 ans au minimum en
rapport avec le contenu du dipléme visé.

OU S'ADRESSER ?

Du certificat d'aptitude professionnelle (CAP) aavat de technicien supérieur (BTS), il faut avoir
recours aux dispositifs académiques de validation des acquis (DAVA). Il en existe un par académie.
Pour les diplémes de I'enseignement supérieur, les services de formation continue des
établissements (universités, écoles d'ingénieurs) permettent de connaitre les modalités d'inscription
et de validation.

Les services de formation continue, renseignent les agents sur les modalités éventuelles
d'accompagnement ou de prise en charge financiére.

TEXTES OFFICIELS

Loi de modernisation sociale du 17 janvier 2002 pawéO du 18 janvier 2002

Décret du 26 avril 2002 relatif a la VAE pour la délivrance d'une certification professionnelle (JO
du 28 avril 2002)

POUR ALLER PLUS LOIN

www.vae.gouv.fr

www.education.gouv.fr
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Le budget : de la préparation a I'exécution Fiche IV-01

IV-01 LES PRINCIPES, ELABORATION ET VOTE DU BUDGET
ET DES DECISIONS MODIFICATIVES
LES PRINCIPES BUDGETAIRES (ESPRIT LOLF)

CEST-A-DIRE

Définition

Le budget estin acte administratif et politique qui retrace les objectifs de I'EPLE fixés notamment

par le projet d’établissement et par la convention signée avec la collectivité territoriale de rattachement
(CTR), et unacte financier « par lequel sont prévues et autorisées les recettes et les dépenses des
organismes publics » (décret n°62-1587 du 29 décembre 1962, portant réglement général sur la
comptabilité publique).

Conformément aux dispositions de l'article R421-59 du code de I'éducation : « Le projet de budget est
préparé par le chef d'établissement ». Dans les faits la préparation du budget est confiée au
gestionnaire sous l'autorité de I'ordonnateur.

Le budget doit étre soumis au vote du conseil d'administration et adopté en équilibre réel dans le délai
de trente jours suivant la notification de la participation de la collectivité territoriale de rattachement. i
est transmis au représentant de I'Etat, a la collectivité de rattachement ainsi qu'a l'autorité académique
dans les cing jours suivant le vote.

Il devient exécutoire dans un délai de trente jours a compter de la derniére date de réception des trois
autorités mentionnées ci-dessus.

Les regles budgétaires

Annualité Un budget par année civile
Toutes les charges et tous les produits figurent surjun
Unité document unique afin de faciliter la compréhension |de

la vie financiére de 'EPLE

Ce principe répond a un besoin de transparence |l sfagit
d’évaluer et d’autoriser toutes les recettes et toutes) les
dépenses quelle que soit leur fonction ou leur

Universalité : non affectation. Ce principe recouvre 2 aspects : la non
compensation et non compensation entre les recettes et les dépenses (regle du
affectation produit brut) et la non affectation d’une recette précjse

au financement d’une dépense précise (sauf exception :
voir fiche IV-18, ressources affectées et ressources

spécifiques).
Equilibre Vote du budget section par section et en équilibre rgel.
Sincérité Les dépenses et les recettes doivent étre sincerement
évaluées

Spécificité des
crédits et limitation Autorisation limitée par chapitre.
par chapitre
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COMMENT
Le CA adopte les tarifs des ventes des produits est prestations de service réalisés par
I'établissement (objets confectionnés, photocopies pour les classes prépa aux grandes écoles, ...).

Les parameétres a connaitre :

- lenombre d’éleves par catégorie.

- le nombre de commensaux : statistigues des années précédentes adaptées si des élément
nouveaux interviennent

Cas particulier du service annexe d’hébergement (SAH)

Les tarifs du SAH :

Depuis le décret d'application du 29 juin 2006, dans le cadre du transfert de compétences instauré
par la loi du 13 ao(t 2004, il appartient a la collectivité de rattachement de fixer le prix des
prestations du SAH ainsi que les modalités de fonctionnement de ce service (voir fiche « Les
différents modes de gestion du service hébergement »)

Les différentes contributions et les éventuels reversements dus par les éléves et les commensaux
(charges communes, fonds commun des services hébergement, participation aux charges de
personnels), sont fixés par la collectivité territoriale de rattachement. Ils devront étre prévus dans le
cadre d’'une convention signée par I'établissement et la CTR.

Détermination des produits :

Dotation globale d’équipement et de fonctionnement de la collectivité territoriale de rattachement
(Conseil régional et Conseil général):

— elle doit couvrir les besoins de fonctionnement de I'EPLE

Subventions de I'Etat :

Ce sont d’'une part des subventions d’investissement et d’autre part de fonctionnement (manuels
scolaires, droits d'auteur et reprographie, actions projet d'établissement, actions ZEP, fonds
sociaux, bourses et aides, opérations « école ouverte » etc).

Ressources propres:

— prestations de service : vente de produits résiduels, objets confectionnés, location de locaux,

— hébergements et demi-pensions des éleves, hébergements des divers commensaux,

— taxe d’apprentissage,

— subvention de I'Office national interprofessionnel de I'élevage et de ses professions,

— contributions entre services de I'établissement

— prélévement sur les réserves disponibles du service correspondant.

Les impacts de la loi organique n° 2001-692 relative aux lois de finances (LOLF) :

La mise en place de la LOLF a compter dljanvier 2006, permet a l'autorité académique, de
notifier les crédits d’Etat attribués aux EPLE dans le cadre de dotations globalisées pour les
programmes «vie de I'éleve» et «enseignement scolaire public du second degré».La ventilation de
ces crédits en recettes et en dépenses est du ressort exclusif du CA et doit faire I'objet d’'une
décision budgétaire modificative de niveau 3.

Détermination des charges

Charges propres au service annexe d’hébergement (SAH)

Services spéciaux R2 ou L2.

Par convention, la CTR, peut donner des indications concernant les modalités d’évaluations des
charges relatives au SAH.
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Charges de fonctionnement

Viabilisation: chauffage, eau gaz, électricité, fuel, (chapitre B) :

Poste de dépenses le plus important aprés la restauration. Il faut tenir compte des éventuelles
modifications de locaux ou de structures.

Méthode possible de calcul: consommation moyenne des trois dernieres années a multiplier au colt
unitaire actualisé.

Entretien (chapitre C)

Il s’agit de faire face a I'ensemble des contrats du service général (chaufferie, extincteurs,
installations électriques, monte-charge etc.), la maintenance des matériels, I'acquisition de petit
matériel d’entretien, I'entretien locatif.

Charges générales (chapitre D)

Il s’agit de I'ensemble des charges concernant: les carburants (tondeuses, véhicules de service), les
dépenses administratives, les produits d’entretien (nettoyage des locaux), les dépenses d’infirmerie,
les frais d’affranchissement et de télécommunications, les réceptions, les honoraires (visites
meédicales des CAE, CAV recrutés), le petit mobilier, le blanchissage, etc.

Dépenses pédagogiques: (chapitre Al)

Il s’agit essentiellement de prévoir :

- les fournitures pédagogiques nécessaires au fonctionnement des différentes disciplines de
'enseignement général et du CDI, ainsi que I'entretien du matériel pédagogique et les
transports scolaires (sorties pédagogiques).

- Linfrastructure des classes (mobilier : chapitre D) et les matériels d’une valeur supérieure (voir fiche
relative aux seuils(chapitre ZD) ne sont pas a prévoir ici.

Dépenses pédagogiques sur crédits spécifiques (chapitre A2):
Il s’agit de dépenses pédagogiques sur crédits spécifiqgues (ex. A2-6062 - Manuels scolaires et A2-
6516 - Droits d’auteur et de reproduction).

Les services spéciaux:

lls sont utilisés lorsqu’il convient d’identifier et de suivre budgétairement un service de
I'établissement avec financement affecté ou spécifique.

Exemple Service spécial J1 : enseignement technique qui décrit 'ensemble des charges spécifiques
a I'enseignement technique, toutes les fournitures des ateliers, la maintenance du parc «machines».
Exemple: Service spécial L82: Groupement comptable qui retrace les charges spécifiques au
fonctionnement du groupement selon la convention : fournitures administratives, entretien du
matériel, frais d’affranchissement et de téléphone.

Exemple: Service spécial L2 ou R2 : Restauration et internat qui retracent toutes les charges
spécifiques relatives a la restauration et a l'internat : achat des denrées, entretien des locaux et du
mateériel, la contribution des usagers aux charges de fonctionnement.

Dépenses en capital (Chapitre ZD):

Il est possible de prévoir un prélevement sur les réserves en établissant le|bgdigghandes de
matériels d’'une valeur supérieure a 800€ HT pourront ainsi étre satisfaites des que le budget sera
executoire.

Dates limites

Avant le £ novembre: notification de la subvention par la collectivité de rattachement, 30 jours
aprés notification : vote du conseil d’administration et transmission dans les 5 jours aux autorités
compétentes :

Vademecum du gestionnaire en Eple — 2011

© Ministére de I'Education nationale -- DGRH ESEN 167



Le budget : de la préparation a I'exécution Fiche IV-01

- pour les lycées: Rectorat, Conseil régional, Préfecture de Région,
- pour les colléges : Inspection d’académie, Conseil général, Préfecture.
Le budget devient exécutoire de plein droit 30 jours apres la date du dernier avis de réception.

ATTENTION
Trois écueils a éviter dans le respect de la sinc&ibudgétaire
- gonfler artificiellement certaines prévisions de recettes de maniere a ouvrir
corrélativement des crédits (masses budgétaires plus importantes, budget plus facile a faire voter),
- sous-évaluer volontairement certaines recettes ou surestimer certaines dépenses,
- reprendre le budget de l'année en cours et majorer chaque poste budgétaire du
pourcentage d’augmentation de la subvention.
TEXTES OFFICIELS
Loi organique n° 2001-692 di"hodt 2001 relative aux lois de finances (LOLF)
Décret n° 62-1587 du 29 décembre 1962 portant reglement général sur la comptabilité publique
Circulaire n° 88-079 du 28 mars 1988 modifieée (Organisation économique et financiére des EPLE).
Circulaire n° 91-132 du 10 juin 1991 modifiee (Annexe technique a la circulaire 88-079)
La loi n° 2004-809 du 13 ao(t 2004 relative aux libertés et responsabilités locales.
Le Décret n° 2006-753 du 29 juin 2006 relatif aux prix de la restauration
Le Code de 'Education — Partie réglementaire art. R421-58 a R421-61
Le code des juridictions financieres — R232-3 a R232-5.
POUR ALLER PLUS LOIN
GAVARD Jean - La gestion financiéere des établissemelut second degré — Edition Berger-
Levrault, 2008-2009
GFC, module “préparation budgétaire”.
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IV-02 LA STRUCTURE DU BUDGET

CEST-A-DIRE
LE CONTENU DU BUDGET
En recettes et en dépenses, le budget comportei@spappelées sections.

La premiére section :

C’est la section de fonctionnement qui retrace toutes les opérations concernant I'exploitation c’est-
a-dire la gestion courante des services

Elle est divisée en:

- un service général retracant les différentes fonctions d’'un EPLE

- des services spéciaux retracant des activités a caractere spécifique, a gestion individualisée.

La deuxieme section :

C’est la section d’investissement qui se rapporte aux opérations en capital (recettes ou dépenses),
qui accroissent ou diminuent la valeur du patrimoine et qui affectent le bilan.

COMMENT

LA STRUCTURE D'UN BUDGET
DEPENSES RECETTES

PREMIERE SECTION : FONCTIONNEMENT

SERVICE GENERAL SERVICE GENERAL

Ventilation par chapitres alphanumériques  Ventilation par chapitres numériques

SERVICES SPECIAUX SERVICES SPECIAUX

Ventilation par chapitres alphanumériques Ventilation par chapitres alphanumériques

DEUXIEME SECTION

Opérations en capital Opérations en capital

LES DEPENSES

Premiére section : fonctionnement

- Le service général

Chaque chapitre retrace un objet de dépense correspondant aux différentes fonctions d’'un
établissement.

Intitulé des chapitres de dépenses

| A1 | Activités éducatives et pédagogiques financées sur ressources
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générales
A2 Activités éducatives et pédagogiques financées sur ressources

spécifiques

Viabilisation

Entretien
Autres charges générales
Aides et transferts

Participation aux dépenses communes

alliviiellss

Contenu des chapitres

Chapitre A.1 - Activités éducatives et pédagogiques sur ressources générales (enseignement
géneéral)

Sur ce chapitre sont imputées les dépenses pédagogiques du service général (enseignement génér
par opposition a l'enseignement technique) financées grace aux ressources globales de
fonctionnement.

Chapitre A.2 - Activitéséducatives et pédagogiques sur ressources spéecifiques

Sur ce chapitre sont imputées les dépenses pédagogiques financées grace a une ressource spécifiqt
lorsque ces dépenses sont imputables a un compte de charge par nature unique : dépenses pot
manuels scolaires par exemple avec le compte 6062.

Chapitre B - Viabilisation

Sur ce chapitre sont imputées notamment les dépenses de combustibles et de fluides (électricité,
gaz, eau, fuel, etc...), la participation a un groupement de services de chauffage ainsi que les
charges de viabilisations liées a des contrats. Ce type de dépenses peut apparaitre aussi selon les c:
dans les services spéciaux par inscription directe ou par le biais de la technique des « 6588-7588 ».
Chapitre C - Entretien

Sur ce chapitre sont imputées les dépenses de nature non pédagogiques, d'entretien, de réparatior
de fournitures et petit matériel d'entretien ainsi que de matériels, mobiliers et outillages non
immobilisables. La participation a un groupement de services pour l'entretien est également imputée
a ce chapitre.

La question est souvent posée de savoir si les dépenses de mobilier de bureau, équipement
informatique administratif et autres appareils relevant plus de I'équipement de bureau que de
'entretien (au sens «réparation ») pris normalement au compte 6068, doivent figurer dans ce
chapitre au C 6068 ou plutdt au D 6068. La DAF du ministéere a tranché la question en répondant
gue les dépenses liées a I'acquisition de petit mobilier a caractere non pédagogique dans les EPLE
devaient étre imputés au chapitre C. En effet, la circulaire n° 91-132 du 10 juin 1991 modifiée, dite
annexe technique a la circulaire n°88-079 du 28 mars 1989, prévoit que sont imputées sur le
chapitre C : "les dépenses de nature non pédagogiques, d'entretien, de réparation, de fournitures e
petit matériel d'entretien ainsi que de matériels, mobiliers et outillages non immobilisables.” Le
méme texte prescrit I'imputation au chapitre D des "autres dépenses de fonctionnement du service
général” sans plus de précision. Il convient donc, conformément a ces dispositions et dans un souci
de lisibilité du budget, de n'inscrire au chapitre D que les dépenses résiduelles qui ne relévent
d'aucun des autres chapitres dont l'intitulé est clairement identifié. Ainsi, les dépenses liées a I'achat
de mobiliers non immobilisables et de nature non pédagogique doivent figurer au chapitre C —
Entretien.

Chapitre D - Autres charges générales

Sur ce chapitre sont imputées les autres dépenses de fonctionnement du service général qui ne son
pas imputables sur les autres chapitres.

Chapitre F - Aides et transferts

Sur ce chapitre sont imputées les bourses et aides diverses aux éléves résultant de la réglementatiol
nationale sur les bourses, les fonds sociaux ; mais aussi des décisions d'attribution de subvention
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pour bourses, aides du fond social, équipements pour les éleves, etc ... prises par des collectivités.
Plus rare désormais, on peut y trouver aussi l'application des décisions du conseil d'administration
sur I'emploi des fonds de la caisse de solidarité.

Chapitre G - Participation aux dépenses communes (ensembles immobiliers)

Sur ce chapitre est imputée la participation de I'établissement membre d'un ensemble immobilier a
la gestion commune.

La participation de chacun des établissements est déterminée par convention.

- Les services spéciaux
lls retracent une activité spécifique. On peut les classer en 2 catégories :

Les services spéciaux avec réserves :

J1 Enseignement technique

J2 Stages et formations en Entreprise

L1 Equipe mobile ouvriers prof.

L2 Service Annexe d’hébergement (Groupement de services)
R2 Service Annexe d’hébergement (hors groupement de services)

Les services spéciaux sans réservgscettes nettes = dépenses nettes) :

J31 Projets artistiques ou culturels
J32 Projets scientifiques et techniques
J38 Autres projets reliés au projet d'établissement
J4 ZEP

J5 Section Sports Etudes

J6 Actions d’insertion professionnelle
J7 Centre expérimental

N1 Fonds de la vie lycéenne

N2 Actions d’animation

N3 Appariements, voyages, échanges
N4 Centre d’accuell

N5 Ecole ouverte

Contenu des services spéciaux

J - Formation initiale

Les services spéciaux « formation initiale» (J.) comprennent des services bénéficiant de ressources
particulieres et dont l'identification est nécessaire (enseignement technique, sections sports études)
ou des services dont I'Etat assume la charge, en raison des compétences qu'il conserve, par de:
subventions spécifiques (stages en entreprise pour les éléves de I'enseignement professionnel ... )
Le service spécial J8, subdivisable, doit permettre I'adaptation de la nomenclature aux besoins a
venir.

L - Groupements de services

La gestion d'un groupement de services s'effectue sous forme de service spécial.

Chaque établissement membre contribue au groupement selon les critéres définis par la convention
constitutive.

M - Actions de formation des personnels de I'Education nationale

Lorsqu'un établissement supporte des dépenses de formation de personnel de I'Education nationale,
en bénéficiant de ressources a ce titre, il enregistre les charges et les produits au sein d'un service
spécial codifié M. Chaque action de formation est gérée dans un service spécial M. qui lui est
propre.

N - Activités péri- et parascolaires

Qu'elles donnent lieu a des conventions de ressources affectées ou non, les activités péri et
parascolaires font I'objet d'un service spécial qui retrace les activités développées notamment a
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I'initiative des collectivités locales et grace aux moyens qu'elles mettent a disposition en
complément de l'enseignement initial national. Chaque convention conclue au titre de ces activités
est gérée sous forme de service spécial codifié N.

R - Autres services annexes

Les autres services que peut rendre un établissement doivent étre fondés par une convention.
Chaque service est géré sous forme de service spécial. La codification R1 est réservée aux «
transports scolaires ».

Chapitre R2 - Restauration et internat

Sur ce chapitre sont imputées les dépenses de restauration et d'internat financées grace aux recette
spécifigues de cette activité (droits scolaires, produits d'hébergement, subventions du fonds
commun des services d'hébergement, subvention pour rémunération du personnel d'internat,
subventions pour la consommation de produits laitiers,... ).

Les crédits ouverts a ce chapitre évoluent en fonction de la réalisation des recettes auxquelles

ils sont réglementairement liés.Les produits scolaires de ce chapitre ont le caractere de

« ressource budgétairement affectée », ce qui signifie que les crédits varient en fonction des recettes
constatées. Si les prévisions de recettes du R2 au budget ne sont pas réalisées, le budget du SAt
sera exécuté en déficit.

L'agent comptable est régulierement informé de la variation des ouvertures de crédits par
l'ordonnateur.

Ces dispositions s'appliquent également lorsque le service annexe d'hébergement est géré en
groupement de services (L2).

Il est possible, en tant que de besoin, qu'il s'agisse d'un service spécial avec ou sans réserve,
d'ouvrir dans chacune des catégories (formation initiale, formation continue, groupements de
services, actions de formation des personnels de I'Education nationale, activités péri et parascolaires
et autres services annexes) un service spécial intitulé identifié par le numéro 8 avec l'intitulé et la
lettre correspondants a la catégorie dans laquelle il s'insére; exemple: J8 - Autre service spécial de
formation initiale ou J 38 — Actions du projet d’établissement (par exemple).

Organisation interne des chapitres

Le niveau de gestion des crédits a l'intérieur des chapitres n’'est pas défini par les textes. Sous
réserve de ne pas dénaturer la fonction du chapitre, on peut ventiler les crédits pauvkgises
budgétaires.

Contenu des lignes budgétaires

Service général :

- soit un compte par nature conforme au Plan comptable général (PCG) Exemple: 6067 =
fournitures et matériels d’enseignement

- soit un compte par nature associé a un code de gestion Exemple: 6067 HISTOIRE/GEOGRAPHIE
= fournitures et matériel d’enseignement pour 'histoire et la géographie

- soit en utilisant un code générique 6. qui n'existe pas dans le PCG mais auquel sera
obligatoirement associé un code de gestion

Exemple: 6. HISTOIRE/GEOGRAPHIE = dépenses pour Histoire et Géographie. Cette
technique permet l'affectation d’'un crédit a une discipline et assure le suivi de toutes les dépenses
de cette discipline quelles qu’en soit la nature.

Services spéciaux :

Méme organisation des lignes budgétaires que pour le service général.
Deuxiéme section: opérations en capital

Lignes budgétaires internes au ZD

- soit 1 compte par nature (classe 2),

- soit 1 compte par nature + code de gestion,
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- soit 1 compte générique D. + code de gestion (Ex. D. TA).

Lors de la liquidation d’'une dépense a partir d’'une ligne budgétaire ne comportant qu'un seul
compte de gestion, il est impératif de renseigner le compte du Plan comptable général.

LES RECETTES

Premiére section : fonctionnement

Service général

Les recettes sont classées par chapitres qui retracent I'origine des fonds.

Nomenclature:

70 Vente de produits fabriqués, prestations de services, marchandises
71 Production stockée (variation de I'exercice)

72 Production immobilisée

74 Subventions d’exploitation

75 Autres produits de gestion courante

76 Produits financiers

77 Produits exceptionnels

78 Reprises sur amortissement et provisions

Services spéciaux
Codification identique a celle des dépenses.

Organisation des lignes budgétaires des recettes

- soit 1 compte par origine{'isection : classe 7,

- soit 1 compte par origine + code de gestion,

- soit 1 compte générique 7. pour f& bection, associé a un code de gestion.

Deuxiéme section: opérations en capital

- soit un compte par origine des fonds (classe 1),

- soit un compte par origine + un code de gestion,

- soit un compte générique (par exemple R. associé a un code de gestion).

Lors de la liquidation d’'une recette a partir d’une ligne budgétaire ne comportant qu’un seul compte
de gestion, il est impératif de renseigner le compte du Plan comptable général.

ATTENTION

Modalités d’adoption du budget : présentation pour voé et transmission au CA :

- Convocation 10 jours avant la date de réunion et transmission des documents nécessaires a la
préparation des délibérations par les membres du CA.

- Nécessité du quorum qui s’apprécie en debut de seance.

- Si pas de quorum £2°réunion entre 8 et 15 jours (3 jours si urgence).

- Le quorum, dans ce cas, n’est pas nécessaire.

Vote :
Pour ou contre: a la majorité des suffrages exprimés (les abstentions ne comptent pas). En cas
d’égalité, la voix du président est prépondérante.

Transmission du budget

Chaque autorité de controle est destinataire du budget dans les 5 jours a compter du vote par le CA.
Il est conseillé de se renseigner quant aux exigences locales et aux modalités d’envoi.
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Budget non voté au 1/1/N

Jusqu'a ce que le budget soit exécutoire, le chef d’établissement peut, demiwidr dans la
limite de celles du budget précédent:

- mettre en recouvrement les recettes,

- engager, liquider et mandater les dépenses de la section de fonctionnement.

TEXTES OFFICIELS

Décret n° 2006-753 du 29 juin 2006 relatif aux pridalesstauration

Loi n° 2004-809 du 13 ao(t 2004 relative aux libertés et responsabilités locales.

Décret n° 62-1587 du 29 décembre 1962 portant reglement général sur la comptabilité publique.
Circulaire n°88-079 du 28 mars 1988 modifié relative a I'organisation économique et financiére de
'EPLE.

Circulaire n°91-132 du 10 juin 1991 modifiée —annexe technique a la circulaire n°88-079

Code de I'Education — Partie réglementaire art. R421-58 a R421-61

POUR ALLER PLUS LOIN

GAVARD Jean - La gestion financiere des établissemerulaires locaux du second degré —

Edition Berger-Levrault, 2008-2009.).

L'intranet de la DAF http://idaf.pleiade.education.fr
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IV-03 LE BUDGET : CALENDRIER ET VOTE

C'EST-A-DIRE

Le budget de I'EPLE est un acte du chef d’établigsgmvoté par le conseil d’administration. Il
respecte un calendrier précis d’élaboration et de transmission aux autorités de contrdle, afin d’étre
exécutoire au premier janvier de I'année. Il doit étre voté dans les 30 jours qui suivent l'accusé
réception de la dotation de la collectivité.

Ce calendrier est défini par I'article L421-11 du code de I'éducation.

COMMENT
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ATTENTION
Larticle L421-11 prévoit les conditions de mise esuvre et les délais de la procédure de
« reglement conjoint ». Le budget est alors réglé conjointement par l'autorité académique et la
collectivité de rattachement. Il est transmis au représentant de I'Etat et devient exécutoire.
Cette procédure s’applique si :
- Lautorité académique ou la collectivité de rattankat fait connaitre, dans le délai de
trente jours a compter de la réception du budget, son désaccord motivé.
- Le budget n’est pas adopté dans les trente jouvarsilia notification de la participation de
la collectivité de rattachement. Il peut, dans ce cas, s’agir, soit d'une absence de vote, soit
d’un vote négatif du conseil d’administration.
Il peut arriver que les deux autorités chargées de régler conjointement le budget soit en désaccord
entre elles, et ne parviennent pas a un accord, plus de deux mois apres la réception du budget. Dan:
ce cas, le budget est réglé par le représentant de I'Etat aprés avis public de la chambre régionale de:
comptes. Ce dernier ne peut cependant majorer la participation a la charge de la collectivité de
rattachement que sous de strictes conditions.
Si les deux autorités ne parviennent pas a se mettre d’accord, alors que le budget n’a pas été adopte
dans les trente jours, le délai pour que le représentant de I'Etat intervienne est réduit a un mois.

Jusqu’a ce que le budget soit exécutoire, le chef d’établissement peut, &gatevier dans la
limite de celles du budget précédent:

- mettre en recouvrement les recettes,

- engager, liquider et mandater les dépenses de la section de fonctionnement.

TEXTES OFFICIELS
Article L421-11 code de I'éducation.
Article R421-59 code de I'’éducation.

POUR ALLER PLUS LOIN
Circulaire n°88-079 du 28 mars 1988 portant sug#iarsation économique et financiére des EPLE
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IV-04 LES DECISIONS BUDGETAIRES MODIFICATIVES (DBM)

C'EST-A-DIRE
Document permettant de faire évoluer les prévisionsdtadgs.
Les décisions modificatives (DBM) sont classées par niveau:
Niveau 1 : DBM sans modification du montant du chapitre.
Niveau 2 : DBM avec modification du montant du chapitre.
Niveau 3 : DBM soumises au vote du Conseil d’administration.

NIVEAU 1 NIVEAU 2 NIVEAU 3
- Virement a l'intérieur |- Ressources acquises | - Virements entre chapitres
d’un chapitre. sur dépenses constatées- Equilibre sur fonds
- Ressources liées aux | de roulement
activités spécifiques - Ressources nouvelles non
- Mouvements de stock| affectées, non
spécifiques
- Les opérations de sortie
d'inventair:

Modifications décidées par le chef dibtisseme| pgoptées (CA) et exécutoires
qui en informe le Conseil d’administration lors d{ 15 joursaprés la date du
plus prochaine séance dernier accusé de réceptian
des autorités de contréle
(art L421-12 code de
I'éducation)

COMMENT

Les types ne sont qu'une nomenclature indicative cafituant une aide a la saisie. Seuls 2
dénominations de DBM sont réglementaires : DBM pour information et DBM pour vote.

DBM pour information du Conseil d’administration:

Niveau 1:

— virement dans le chapitre (type 11).

Niveau 2:

— recettes sur contrats et conventions (type 23),

— décisions attributives de subventions spécifiques (manuels scolaires, fonds lycéens, bourses, taxe
d’apprentissage) (type 24 ou 25),

— recettes pour rétablissements de crédits pour les chapitres ayant supporté les dépenses, dans le respe
de I'annualité (type 26),

— modifications du chapitre gérant le service annexe d’hébergement (mise a jour par le gestionnaire
du crédit nourriture) (type 27),

— subventions examens, maintenance informatique, logiciels..., (type 28)

— mouvements de stocks (type 291, 292, 293, 294).

DBM soumises au vote du Conseil d’administration (Niveau 3) :

— virements entre chapitres (type 31),

— equilibre sur fonds de roulement (type 32),

— ressources nouvelles non affectées et non spécifiques (location de locaux, subventions
complémentaires des collectivités de rattachement, recettes exceptionnelles, plus value objets
confectionnés) (type 38),

— virements entre sections (sortie d’inventaire, dotations et reprises sur amortissements ou
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provisions) (type 391, 392, 393).

ATTENTION

 Une DBM pour vote ne peut étre validée gu’une fois le délai de 15 jours a compter de la
derniere date de réception par les autorités de contrble écoulé. Au moment de sa saisie, il est
nécessaire de renseigner I'état des réserves, si un prélevement est prévu.

« Chaque DBM doit étre transmise a I'agent comptable au moyen de la lettre a I'agent comptable,
générée par loutii GFC, et signée par le chef d'établissement. L'ensemble des DBM
accompagnant le budget sera joint au compte financier.

 Dans la mesure ou les recettes et les dépenses augmentent au budget, il est nécessaire d
prévoir, corrélativement a la DBM une modification des lignes correspondantes de I'EPCP (voir
fiche 1V-05), afin d’éviter d’étre bloqué par la suite en saisissant le mandat.

TEXTES OFFICIELS

Article L421-12 du code de I'éducation.

Article R421-60 du code de I'éducation.

POUR ALLER PLUS LOIN
\oir fiche sur les principes de I'élaboration du betdg
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IV-05 L'EPCP

CEST-A-DIRE

L'état prévisionnel de la commande publigue (EPCHraike disparaitre a bréve échéance,
néanmoins et d'ici la, 'EPCP continue de répondre a un double objectif :

- satisfaire a I'obligation |égale faite a tout acheteur public de définir ses besoins, de les évaluer et
de les organiser dans le respect des principes de la commande publique définis par le code des
marchés publics ;

- autoriser le chef d’établissement a signer les marchés figurant sur cet Etat Prévisionnel sans avoir
a réunir le conseil d'administration de 'EPLE.

L'état prévisionnel de la commande publique est donc a la fois :

- un acte de prevision qui va définir les besoins de I'établissement ainsi que les modalités d’achat

- un acte d’autorisation donné par le conseil d’administration au chef d’établissement de signer les
bons de commande nécessaires au fonctionnement de I'établissement.

COMMENT

LEPCP comme instrument d’autorisation du conseabdinistration

Le code des marchés publics définit un marché public comme étant un contrat de fournitures,
travaux ou services, conclu a titre onéreux. Ainsi tout bon de commande émis par un EPLE, quel
gue soit son montant, est un marché public et doit donc respecter le code.

Le décret n°2004-885 du 27 aolt 2004, repris a I'article R 421-20 du code de I'Education, indique
gue le conseil d’administration donne son accord sur I'adhésion a tout groupement d’établissements
ou le transfert des conventions et contrats dont I'établissement est signataire a I'exception :

- des marchés qui figurent sur un état prévisionnel de la commande publique annexé au budget ou
qui s'inscrivent dans le cadre d'une décision modificative relevant de I'ordonnateur (DBM de niveau
2);

- en cas d'urgence, des marchés qui se rattachent a des opérations de gestion courante dont I
montant est inférieur & 5 000 euros hors taxes, ou a 15 000 euros hors taxes pour les travaux et les
éguipements.

LEPCP, annexé au budget ou aux décisions modificatives, est donc I'une des trois exceptions a
cette autorisation expresse du conseil d’administration. Avec un EPE#Rf d’'établissement n'a

plus l'obligation d’obtenir I'accord préalable du conseil d’administration pour conclure tous les
marchés relevant de cet état; par contre, §#PGP, le chef d’établissement doit soumettre a
l'autorisation préalable du conseil d’administration la passation de chaque marché concerné.

LEPCP comme instrument de définition des besoins de la commande publique

LEPCP est un élément de prévision annuelle de la commande publique, utilisant une nomenclature
propre a chaque établissement. Des exemples de nomenclature figurent a la fin de cette fiche ; il
conviendra de les adapter a I'activité économique de votre établissement.

En application du code des marchés publics, il revient a I'EPLE de déterminer pour ses achats de
fournitures et de services des «catégories homogenes» (définies au regard de leur nature) ou des
«unités fonctionnelles» (déterminées en fonction de leur destination) en tenant compte des
particularités de son activité et de la réalité du marché : ces éléments constitueront la nomenclature
de I'établissement.

Il convient de ne pas diviser a I'exces les catégories pour en diminuer artificiellement le montant ;
I'établissement devra faire attention a ce que la délimitation d’'une catégorie homogéne de
fournitures ou de services n'ait pour effet de soustraire des marchés aux régles qui leur sont
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nomalement applicable®ar exemple, on ne doit pas diminuer artificiellement le montant d’'une
ligne dans le but de se soustraire aux obligations de publicité et de mise en concurrence qui en
découleraient.

En effet, le code insiste sur ce point dont le non-respect pourrait étre sanctionné par le juge
L'établissement ne peut se soustraire a l'application du code des marchés en scindant ses achats ol
en utilisant des modalités de calcul de la valeur estimée des marchés ou accords-cadres autres que
celles prévues par le texte. Le montant annuel estimé du besoin est déterminé dans les conditions
suivantes, quel que soit le nombre d'opérateurs économiques auxquels il est fait appel et quel que
soit le nombre de marchés a passer.

1° En ce qui concerne les travaux, sont prises en compte la valeur globale des travaux se rapportant
a une opération portant sur un ou plusieurs ouvrages ainsi que la valeur des fournitures nécessaires
a leur réalisation que le pouvoir adjudicateur met a disposition des opérateurs. Il y a opération de
travaux lorsque le pouvoir adjudicateur prend la décision de mettre en oeuvre, dans une période de
temps et un périmetre limités, un ensemble de travaux caractérisé par son unité fonctionnelle,
technique ou économique.

2° En ce qui concerne les fournitures et les services, il est procédé a une estimation de la valeur
totale des fournitures ou des services qui peuvent étre considérés comme homogenes soit en raisor
de leurs caractéristiques propres, soit parce qu'ils constituent une unité fonctionnelle.

En fonction des montants figurant a chaque ligne de votre EPCP, il conviendra ensuite de mettre en
ceuvre les procédures prévues dans le cadre du code des marchés publics pour effectuer les
commandes pour votre EPLE. La plupart, sinon la totalité des commandes d’'un EPLE de taille
moyenne, seront des MAPA (marchés a procédure adaptée) et devront en respecter les principes.
\oir la fiche sur les MAPA.

ATTENTION

LEPCP est un élément de prévision de la commandequabl il organise l'achat en utilisant une
nomenclature propre a I'établissement. Ainsi il permet d'apprécier si le seuil de commande par ligne
de nomenclature est dépassé et si une procédure formalisée de publicité doit étre mise en ceuvre.

L'EPLE constituant une unité fonctionnelle, il semble peu justifi€¢ de morceler les achats en
instaurant plusieurs niveaux de détermination des seuils. Ainsi, méme si les services a comptabilités
distincte disposent d'un budget propre, avec un EPCP annexé dans GFC, cela n’exonére pas pour
autant I'établissement de suivre concomitamment I'ensemble des dépenses pour l'appréciation du
seuil des marchés formalisés.

Il est possible de tenir compte dans I'EPCP de ressources attendues, mais dont le montant n'est pa:
connu avec suffisamment de précision pour qu'elles soient inscrites au budget (par exemple,
engagement de la collectivité a financer un équipement, mais dont le montant n'est pas précisé au
moment de I'élaboration du budget) ou de recettes qui font habituellement I'objet de DBM (a partir
d'une analyse des comptes financiers des exercices précédents). Il n'y a donc pas lieu de recherche
une "parfaite adéquation” du budget et de I'EPCP, dans la mesure ou le budget inclut également
d'autres dépenses que des marchés (rémunérations, imp6ts et taxes, etc...).

Le comptable n'a pas a s'assurer du respect des procédures de passation des marchés ni de
limputation correcte des dépenses dans les lignes de la nomenclature marchés publics adoptée pat
I'établissement, qui relevent de la seule responsabilité de l'ordonnateur. Outre ses contrbles

habituels (exacte imputation budgétaire et comptable de la dépense, disponibilité des crédits, ...),

son contrdle sur I'EPCP consiste exclusivement a vérifier que le montant total mandaté pour chaque

ligne de la nomenclature n'a pas dépassé le montant prévu par 'lEPCP adopté par le conseil

d’administration.
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TEXTES OFFICIELS

BO n° 37 du 14 octobre 04

Décret n° 2004-885 du 27 aolt 2004 et sa circulaire n° 2004-166 du 5 octobre 2004
Décret n°2006-975 du ler ao(t 2006 portant code des marchés publics

POUR ALLER PLUS LOIN

Document de I'académie d’Aix-Marseille de novembre 2009’'EPCP

Guide méthodologique des achats en EPLE sur le site de la DAF

Exemples d’'EPCP :

Exemple d’état prévisionnel avec une nomenclature élaborée par des gestionnaires de Montlugon
(site "GESTIONNAIRESO03")

Exemple type d’EPCP pour un collége, réalisé par 'académie de Clermont-Ferrand

Exemple de nomenclature proposé par Corinne Exbrayat sur le site de la DAF
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IV-06 LA POLITIQUE DE L'ACHAT PUBLIC

CEST-A-DIRE

Sous l'autorité du chef d’établissement, le gestiaenast chargé de procéder a tous les achats de
denrées, fournitures, services et équipements nécessaires au fonctionnement de 'EPLE. A ce titre, il
a la responsabilité d'une part d’effectuer ces achats en conformité avec les textes réglementaires,
notamment le Code des marchés publics, et d’autre part de réaliser les achats avec l'offre
économiquement la plus avantageuse pour la satisfaction des usagers du service public d’éducation.

COMMENT

Toute commande de I'EPLE, des le premier euro, estanchi public.

L'exécution des prévisions des dépenses inscrites au budget passe nécessairement par la passatio
d’'un marché avec des fournisseurs afin de réaliser une commande dans le respect de la
réglementation.

Avant d’acheter, le gestionnaire doit cependant définir précisément les besoins a satisfaire (article 5
du Code des marchés publics) afin d’assurer l'efficacité de la commande et la bonne utilisation des
deniers publics.

A cet effet, un état prévisionnel de la commande publique (EPCP) pour 'EPLE, (voir fiche n° IV-
05) doit étre présenté en conseil d'administration en méme temps que le budget. Ce document
permet au CA de se prononcer sur les diverses modalités envisagées pour les approvisionnements
de l'année suivante et pourra servir de support a l'approbation des conventions relatives aux
groupements de commandes.

L'EPCP définit par ligne de nomenclature les besoins annuels de I'établissement, c'est ce montant
par ligne qui doit étre pris en compte pour déterminer la procédure en fonction des seuils.

Afin d’éviter tout dépassement du seuil au-dela duquel un marché formalisé doit étre passé, le
gestionnaire doit suivre les commandes par catégorie homogéene ou par opération car tout
dépassement des seuils sans marché adapté est susceptible de conduire a une sanctiol
administrative et juridictionnelle.

L'achat pour les services ou fournitures peut avoir lieu sans procédure formalisée en deca du seuil
de 193 000 € HT (articles 28 et 40 du Code des marchés publics).

Une obligation de publication (BOAMP ou JAL) est toutefois nécessaire entre le seuil de 90 000 €
et celui de 193 000 € HT (articles 28 et 40 du code) dans le souci de susciter le plus grand nombre
de candidatures possibles.

En deca de 90 000 euros HT, une procédure adaptée, qui reléeve du choix de I'acheteur, doit étre
mise en oeuvre.

Le titulaire du marché est obligatoirement choisi par la CAO (commission d'appels d'offres) pour la
procédure formalisée au-dela de 193 000€ HT et a titre facultatif pour les montants inférieurs. La
CAO d'un EPLE est composée du chef d'établissement ou de son représentant, président, et de dew
a quatre membres du CA désignés par celui-ci (voir fiche n° I-10).

Des achats en groupement peuvent aussi étre réalisés, art 8 du Code des marchés publics (voir fiche
[1-03). Cette formule permet de réaliser des économies d'échelle et de faire partie d'un réseau
d’acheteurs.

Elle est également utile pour élargir la concurrence et professionnaliser la gestion des marchés pour
'EPLE.

Les trois grands principes de I'achat public sont définis a I'article 1 du code des marchés :

- la liberté d’acces a la commande publique

- I'égalité de traitement des candidats

- la transparence des procédures
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ATTENTION

Si les avantages de la formule de l'achat sans gureéformalisée (formalisme réduit a une
publicité et une mise en concurrence adéquates en fonction de I'objet et du montant du marché,
rapidité et facilité de I'achat) sont indéniables. Des inconvénients et des dangers sont aussi réels
(dépassement des seuils avec les risques encourus, absence de cadre rigoureux donc faiblesse c
I'acheteur face aux entreprises, garanties limitées en cas de problemes dans la réalisation et le suivi
de l'achat, colt pouvant étre supérieur a I'achat groupé).

Les contréles assurés par le réceptionnaire, le gestionnaire et I'agent comptable a chaque niveau,
gue ce soit sur marché avec ou sans procédure formalisée ou par l'intermédiaire d'un groupement de
commandes, sont d’'une importance primordiale car toutes les procédures depuis I'émission du bon
de commande jusqu’au paiement de la facture doivent étre vérifiées afin que I'achat soit réussi.

Les controles sur les marchés, leur légalité, leur effectivité sont assurés par plusieurs organes
administratifs et juridictionnels.

Des peines (prison et/ou amende) peuvent étre requises en cas de délit dans la passation de:
marchés (corruption, ingérence, favoritisme).

L'obligation de publier chaque année la liste des marchés conclus I'année précédente doit étre
respectée. Un arrété du 26 décembre 2007 modifié par l'arrété du 30 décembre 2009 précise la
forme de cette obligation.

Les enjeux de la réforme peuvent étre définis en 4 points :

1) Transparence

Exigence démocratique s'agissant de l'utilisation des deniers publics. Ce qui implique une publicité
afin de garantir une vraie mise en concurrence et une justification du choix du titulaire du marché
ainsi qu'une publication annuelle des attributions des marchés.

2) Responsabilité

La plus grande liberté de choix offerte aux acheteurs a pour contrepartie l'obligation constante de
respecter les principes fondamentaux de la commande publique qui sont la liberté d'acces a la
commande publique, I'égalité de traitement des candidats et la transparence des procedures.

3) Efficacité

Notamment en achetant plus facilement (dématérialisation des procédures), en achetant mieux
(dialogue et négociation) et moins cher (mutualisation des besoins au sein des groupements de
commandes ou de centrales d'achats).

4) Simplicité

En encourageant les PME a patrticiper a la commande publique par une simplification du dossier de
candidature.

TEXTES OFFICIELS

Décret n° 2006-975 du 01/08/2006 portant code deshréa publics
http://www.legifrance.gouv.fr/affichCode.do;jsessr?EOBBC552EBOE832264D17333BFF5216
tpdjol5v_2?cidTexte=LEGITEXT000005627819&dateTexte=20110309

Circulaire du 29 décembre 2009 relative au guide de bonnes pratiques en matiére de marchés
publics.
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessidntO5SFBBE318D0A7DEA3C58870A68A4F
4C.tpdjol4v_1?cidTexte=JORFTEXT000021570204&date Texte=&oldAction=rechJO&categorieLi
en=id

Circulaire n°2002-126 du 5 juin 2002 avec modele d’'EPCP
http://education.gouv.fr/bo/2002/24/default.htm

Bureau du conseil aux acheteurs publics :
http://www.colloc.bercy.gouv.fr/colo_struct_marc_pigbll_info.html

Les formulaires pour les marchés publics sont disponibles sur le site du MINEFI :
http://www.economie.gouv.fr/directions_services/aegfches publics/formulaires/index.htm
ce.celluleachatsmarches@ac-lille.fr pour les groupements de commandes
http://idaf.pleiade.education.fubrigue EPLE/commande publique (codes d'acces/zer)
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Arrété du 26 decembre 2007 modifié par I'arrété du 30 décembre 2009 pris en application de

l'article 133 du code des marchés publics et relatif a la liste des marchés conclus I'année précédente
par les pouvoirs adjudicateurs et les entités adjudicatrices
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessidny FOAAE99859323E56A027ACCT7BB4EA
65.tpdjo08v_2?cidTexte=L EGITEXT000017771788&dateTexte=20110309
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IV-07 L'EPCP : AUTORISATION DU CA

CEST-A-DIRE

L'état prévisionnel de la commande publique (EP@Ppnd a un double objectif :

- satisfaire a I'obligation légale faite a tout acheteur public de définir ses besoins, de les évaluer et
de les organiser dans le respect des principes de la commande publique définis par le code des
marchés publics ;

- autoriser le chef d’établissement a signer les marchés figurant sur cet Etat Prévisionnel sans avoir
a réunir le conseil d’administration de 'EPLE.

Cette fiche traitera uniguement du second point. Pour plus de détail sur la totalité de I'EPCP, voir la
fiche IV-05.

. DEFINITION

Le décret n° 2004-885 du 27-8-2004, paru au JO d8-2904 et sa circulaire n°2004-166 du 5-10-

2004 (BO n° 37 du 14.10.04) ont imposé 'EPCP afin que les établissements scolaires soient en
conformité avec leur réglementation et celle du code des marchés publics.

En effet les textes régissant les EPLE imposent une autorisation du conseil d’administration pour
gue le chef d’établissement puisse signer un contrat ou une convention, et notamment un marché.
Or, en application de la définition donnée par le code des marchés publics, tout contrat conclu a titre
onéreux par un EPLE pour répondre a ses besoins en matiere de travaux, de fournitures ou de
services est un marché public, quel gu’en soit le montant ou la forme (écrite ou orale) et quel que
soit le cocontractant (personne publique ou privée). Ainsi, méme les commandes passées par
téléphone sont des marchés publics.

Ce constat a amené a adopter, pour les EPLE, les dispositions suivantes : le chef d’établissement
peut désormais signer, sans l'autorisation préalable du conseil d’administration, tout marché
respectant I'une des trois conditions indiquées ci-apres :

1° S'il figure sur un état prévisionnel de la commande publique (EPCP) annexé au budget ou aux
décisions modificatives.

2° S’il est financeé par des ressources affectées qui n'ont pu étre inscrites au budget initial et qui font
I'objet d’une décision budgétaire modificative relevant de la compétence du chef d’établissement
(DBM de niveau 2).

3° En cas d'urgence, s'il se rattache a des opérations de gestion courante dont le montant est
inférieur a 5000 euros hors taxes, ou a des travaux et equipements, jusqu’a 15000 euros hors taxes.
En dehors de ces cas, le chef d’établissement ne peut signer un marché qu’avec I'autorisation du
conseil d’'administration et seulement lorsque la délibération I'y autorisant est devenue exécutoire,
15 jours apres la transmission.

Pour résumer, toutes les commandes d’un établissement scolaire, quel que soit leur montant ou leur
mode de passation (téléphone, fax, courrier) sont des marchés publics et a ce titre doivent donc
d’'une part respecter le Code des marchés publics et d’autre part avoir recu l'autorisation du Conseil
d’Administration selon les termes du décret du 27 ao(t 2004.

Il est donc impératif pour pouvoir fonctionner de présenter au CA, en méme temps que le budget un
état prévisionnel chiffré de la commande publique établi selon la propre nomenclature établie par
'EPLE. Il en va de méme pour les DBM pour vote.

La fiche relative a 'EPCP précise les conditions de réalisation de cette nomenclature et donne des
exemples.

En théorie, 'TEPCP n’est pas obligatoire ; mais en pratique il est simplement indispensable. En effet,
faute d’Etat Prévisionnel de la Commande Publique I'ordonnateur est obligé de présenter
individuellement la plupart des marchés (c’est a dire en fait tous les bons de commandeé'dés le 1
euro a I'exception de ceux liés a des ressources affectées et a I'urgence) a I'accord préalable du
Conseil d’Administration de 'EPLE ; ce qui reviendrait a faire siéger le CA en permanence pour lui
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faire approuver tous les bons de commande.

L'EPCP remplacera cette autorisation préalable du CA et autorisera le chef d’établissement a signer
les bons de commande pour I'exercice budgétaire dans les limites fixées par chaque ligne de la
nomenclature (chaque type de dépense figurant sur le document).

. ATTENTION

Le comptable, dans le cadre des contrbéles qu’itessi d’exercer en s’appuyant notamment sur la
qualité de l'ordonnateur, doit s’assurer de l'existence de l'une ou l'autre des procédures
d’autorisation de la commande publique ; sinon il devra suspendre le paiement. L'acte du CA
autorisant la passation de la commande ou 'EPCP doivent donc étre communiqués au comptable.
LEPCP est une piéce justificative de la dépense car il constitue I'approbation requise de I'organe
délibérant de 'EPLE.

Par ailleurs le comptable doit vérifier que le montant total mandaté pour chaque ligne de la
nomenclature n’a pas dépassé le montant prévu par 'EPCP adopté par le conseil d’administration ;
mais il n'a pas a s’'assurer du respect des procédures de passation des marchés (a I'exception de
marchés formalisés qui exigent des piéces particulieres).

Il est rappelé que les piéces justificatives doivent étre produites au moment du paiement et qu'une
délibération postérieure au paiement pourrait ne pas étre considérée comme suffisante par le juge
des comptes.

Il n‘appartient pas aux autorités de contréle d'arréter I'état prévisionnel de la commande publique
(EPCP) a l'occasion du reglement conjoint d'un budget, méme si I'EPCP est annexé a celui-ci.

L'état prévisionnel de la commande publique est un document annexé au budget qui a pour objet de
prévoir les dépenses de |'établissement dans le cadre de son budget. Cet état est donc annuel et n
prend en compte que les codts annuels des contrats pluriannuels. Il vaut autorisation donnée au chef
d’établissement de signer les contrats annuels ; mais la conclusion de contrats pluriannuels par
I'ordonnateur doit faire I'objet d'une délibération distincte du conseil d'administration l'autorisant.
L'EPCP est soumis a l'obligation de transmission pour contrble de légalité puisqu'il entre dans le
cadre des actes du conseil d'administration relatifs a la passation des conventions et des contrats e
notamment des marchés. Il doit en conséquence étre transmis a l'autorité de contrdle et est
exécutoire 15 jours aprés sa transmission, ou 30 jours s'il est transmis en annexe du budget.

Létat prévisionnel de la commande publique présente un certain nombre de caractéristiques
communes avec le budget ; mais ce n’est pas le budget, ni une de ses pieces.

L'EPCP fait I'objet d’un vote distinct du budget ou des DBM ; il doit étre transmis au contrdle de
légalité.

L'autorisation n’est donnée par 'EPCP qu’a concurrence des montants indiqués pour chaque ligne
de la nomenclature, sans virement automatique de 'une a l'autre.

L'urgence prévue par le décret du 27/08/04 ne peut étre invoquée valablement par
'ordonnateur pour palier un défaut de prévision. En effet, I'urgence est clairement
circonscrite aux phénomeénes extérieurs, imprévisibles pour I'acheteur public. Pour pouvoir
légitimement étre invoqués, les cas d’urgence impérieuse doivent donc résulter d’événements
imprévisibles.

POUR ALLER PLUS LOIN.

A noter que dans le cadre de la future réforme hadtgéil est prévu de remplacer 'EPCP par

'EPA (Etat Prévisionnel des Achats) qui deviendra non plus un document d’autorisation, mais un
outil de gestion de I'achat public pour I'ordonnateur.

. TEXTES OFFICIELS

Décret n° 2004-885 du 27 aolt 2004 et circulair€®04-166 du 5 octobre 2004 (BO n° 37 du
14.10.04).
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IV-08 LES MARCHES A PROCEDURE ADAPTEE (MAPA)

C'EST-A-DIRE

Un marché a procédure adaptée (MAPA) est un marchécpuinlir lequel la personne publique
choisit elle-méme, dans le respect des principes fondamentaux de la commande publique, |
procédure la plus appropriée a la satisfaction de son besoin en tenant compte notamment
montant, de la nature, de la complexité et de 'urgence de celui-ci. C’est l'article 28 du code de:
marchés publics qui la définie :

« Lorsque leur valeur estimée est inférieure aux seuils mentionnés au titre Il de l'article 26 (19:
000€ HT pour les fournitures et services, 4 845 000€ HT pour les travaux), les marchés de
fournitures, de services ou de travaux peuvent étre passés selon une procédure adaptée, dont
modalités sont librement fixées par le pouvoir adjudicateur en fonction de la nature et des
caractéristiques du besoin a satisfaire, du nombre ou de la localisation des opérateurs économigt
susceptibles d'y répondre ainsi que des circonstances de l'achat.

Le pouvoir adjudicateur peut négocier avec les candidats ayant présenté une offre. Cette négociati
peut porter sur tous les éléments de l'offre, notamment sur le prix.

Pour la détermination de ces modalités, le pouvoir adjudicateur peut s'inspirer des procédure
formalisées prévues par le présent code, sans pour autant que les marchés en cause ne soient ¢
soumis aux regles formelles applicables a ces procédures. En revanche, s'il se référe expresséme
'une des procédures formalisées prévues par le présent code, le pouvoir adjudicateur est te
d'appliquer les modalités prévues par le présent code. ».

. COMMENT

Le recours a un marché a procédure adaptéee (MAPA) wu marché public formalisé sera donc
fonction du montant estimé du marché. D’ou I'utilité de I'Etat Prévisionnel de la Commande
Publiqgue (EPCP) puisque I'estimation du marché sera celle de la valeur annuelle de la ligne d
nomenclature concernée par le type d’achat figurant sur ce document, et non celle du montant de
commande ponctuelle envisagée.

A noter qu'il est possible de choisir de définir & 'avance, en fonction des montants des marchés, ur
politique d’achat ou méme un reglement interne, prévoyant des modalités de publicité et de mise e
concurrence en fonction de seuils.

La publicité des MAPA :

Les obligations en matiere de publicité seront différentes selon la tranche dans lequel se trouvera
montant du MAPA.

1° Pour les besoins d’'un type de fournitures ou de services d'un montant annuel compris entre ¢
000 € HT et 193 000 € HT, et pour les marchés de travaux compris entre 90 000 € HT et 4 845 0C
€ HT, il y a obligation de procéder a une publicité définie par le code. Les avis d'appel public a la
concurrence sont obligatoirement publiés soit dans le Bulletin officiel des annonces des marché
publics (BOAMP), soit dans un journal habilité a recevoir des annonces légales (JAL). Le code de
marchés invite, en outre, I'acheteur a compléter, si nécessaire, sa publicité obligatoire par ur
publicité supplémentaire dans un organe de presse spécialisée. C'est a l'acheteur d'apprécier, con
tenu de la nature et du montant des travaux, des fournitures ou des services en cause, la néces
d'une telle publication complémentaire.

2° En dessous du seuil des 4 000€ HT, le code ne prévoit pas d'obligation de publier un avis d'app
public a la concurrence ni de procéder a une mise en concurrence ; mais dans un souci
préservation des deniers publics, il est toutefois recommandé aux acheteurs publics, lorsql
I'environnement économique et concurrentiel le permet, de procéder a une publicité pour permett
une mise en concurrence efficace.
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3° La question du bon niveau de publicité se pose donc essentiellement pour les achats compt
dans la tranche de 4 000 € HT a 90 000 € HT ou le pouvoir adjudicateur choisit librement les
modalités de publicité adaptées en fonction des caractéristiques du marché, notamment du monte
et de la nature des travaux, des fournitures ou des services en cause. Entre 4 000 € et 90 000 € H
convient surtout de garder a l'esprit I'idée de proportionnalité des mesures de publicité a mettre €
oeuvre. Il est évident que plus les montants augmentent, plus il faudra que les mesures de publici
soient conséquentes.

Le mode de publicité retenu ne sera pas seulement fonction du montant du marché, mais il dev
aussi étre adapté a I'objet, a la nature, a la complexité, au degré de concurrence entre les entrepri
concernées et a I'urgence du besoin. L'important est que la publicité choisie garantisse I'efficacité c
l'achat, c'est-a-dire qu'elle permette aux prestataires potentiels d'étre informés de lintentio
d'acheter manifestée par 'EPLE et du contenu de l'achat, en vue d'aboutir a une diversité d'offre
suffisante pour garantir une réelle mise en concurrence. Le recours a un site internet ayant ur
audience suffisante reste la meilleure des solutions. En I'espéce, le site de I'AJl peut s’avére
pertinent pour de nombreux types d’achat ; mais pas forcément pour la totalité des besoins d’'u
EPLE, surtout dans le domaine des équipements pour 'enseignement professionnel.

Il est recommandé au pouvoir adjudicateur (TEPLE) de s’inspirer pour sa publicité du modele
d'avis d'appel public a la concurrence (AAPC) annexé a l'arrété du 28 aolt 2006 et de respecter |
certain nombre de précisions obligatoires (MAPA, objet, piéces a fournir, date de dépot des offres
criteres de choix...).

La mise en concurrence :

Le code impose de procéder a une mise en concurrence pour les marchés entre le seuil de 4 00
HT et les seuils de procédure formalisée. Celle-ci reléve de la responsabilité de I'acheteur qui e
tenu de respecter les principes fixés a l'article 1 du code des marchés publics qui sont : la liber
d'acces a la commande publique, I'égalité de traitement des candidats et la transparence ¢
procédures.

La procédure adaptée offre de nombreuses possibilités pour mettre en concurrence les fournissel
qui se sont manifestés suite a la publicité ; et elle n'interdit pas la négociation qui constitue ur
élément décisif de la qualité de l'achat public a condition qu'elle soit effectuée en toute
transparence.

Le critere du prix constitue souvent la premiere justification du choix. Cependant, il est
recommandé d'utiliser d'autres critéres qui peuvent également paraitre justifiés : le délai d
livraison, la garantie, la qualité technique, le SAV, la performance en matiére de respect de
'environnement, I'esthétisme... Ces criteres de choix doivent étre pondérés et communiqué
préalablement aux fournisseurs potentiels. En cas de contréle ou de contestation, le responsable
marchés doit étre en mesure de pouvoir justifier les choix de 'EPLE ; c’est pourquoi il convient de
conserver tout document permettant de démontrer que les choix faits correspondent & ce qui par
le plus rationnel. C'est le principe de tracabilité et de transparence.

Délais et information :

Pour les marchés passés selon une procédure adaptée pour lesquels le code n'impose rien, l'ache
veillera cependant a laisser un délai suffisant pour permettre a la concurrence de jouer. Un
publicité adaptée qui fixerait un délai 