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Le tableau des effectifs

Réferences:
Artidle L313-1 du OGP
Articles L2121-29, L2313-1, R2313-3 du CGCT
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Le Tableau des effectifs \*L
Pincipe <

L, Il congtitue la liste des enrplais ouverts budgétairement pourvus ou non,
cdlasses par filieres, cadres denplais et grades, distingués par une duree
hebdomadaire de travail déterminée en fonction des besoins du service

L Il concerre:
- les enplais de fonctionnaires stagiaires et titulaires
- les enplais de contractuels de drait public

Obligation

de Fannexer Taute cdlectivite a 'abligation de jaindre chaque annee au budget primitif et au

endll —  conple adhinistratif votes par [assermblee ddliberante un etat de l'effectif ol

CA chaque

année persomnel au 31 decermbre de lamnee ecoulée
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Le Tableau des effectifs "‘f““
Gestion du tableau 3 o~

8

L Le tableau indique les postes permanents ou non-permenents adtorisés par w’\’
l'asserrblée délibérante - ces postes font U'objet dinscription de crédits au <
recrutenent

L . Odationsde postes (grade prédis et durée hebdormadaire) - pas davis de CST nécessaire
*  Suppressions de postes: sourmises a l'avis préalable du CST
» Modifications de durée hebdormadaire de postes ( variations en + ou - supérieures a 10%
et/ou s le seil daffiliation a la ONRACL est perdu (avis du CST requis)

La mention au nom des agents et de lamenagement du tenps de travail est
facultative Toutefas elle faalite lidentification et le suvi adu poste
Lorsque le tableau est annexeé a une ddliberation il est anonymse
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Tableau des effectifs outableau des enplois? e B
Outil incontournable de la gestion du personnel ‘

L, Lanécessité dun pilotage actif et realiste des enplais de la collectivité obéit a une double
logique, réglerrentaire et prévisionnelle

L, Ce docurent pemet une tracahilité et une visibilité des enplois de la collectivité - il congtitue une
photographie de la liste des grades ou enplois occupés au 31/12 de 'année écaulée

I-» Le tableau des enrplais peut englober non seulement les données du tableau des effectifs mais il peut
conporter dautres informations (service daffectation des agents, nom prénom des agents.) qui serviront
notanment :

- afadiliter létat des lieux des enplais et par la-meéme a identifier les besains de la cdllectivité
- a contribuer a la maitrise des charges de personnel
- a apparter une cohérence glabale et une lisibilité de Uorganisation de la collectivité ou de U'établissement

public
- a rendre trangparent pour les agents les possibilités de nobilité interme ou encare dévalution selon Uerrplai
occupé
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Tableau des effectifs - autil conptable et budgétaire L o

Modéle inséré dans la maquette consolidée du budget primitif et du compte administratif — Instruction budgétaire et comptable

IV = ANNEXES v
AUTRES ELEMENTS D'INFORMATIONS = ETAT DU PERSONMNEL AU D1/01/N C1
C1-ETAT DU PERSONNEL AL 01/01/N
CATEQORIES (2) EMPL OIS BUDGETAIRES (3) EFFECTIFS POLRVUE BUR EMPLOIS
GRADES OU EMPLOIS (1) BUDGETAIRES EN ETPT (4)
EMPLOIS EMPLOIS TOTAL AGENTS AGENTS TOTAL
FERMANENTS & | FERMANENTS A TITULAIRES HON
TEMPS TEMFS HOKW TIMULAIRE S
COMPLET CONPLET

EMPLOIE PONCTIONKELS (a)

Direcisur pénitral cex cerioes
Direcisur général adjoint des services
Direclour pénéral des sarsces lechnigues

| £z criés au e do Carscle 1 i i ' 84.53
FILIERE ADMINIZTRATIVE {k]
1]

FILIERE TECHNICIUE (¢}

]
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Tableau des effectifs - outil « multi-rh»

COLLECTIVITE : ... iivisirersirssissnn s sssensneneneaaeen. JABLEAU DES EFFECTIFS AU ...

Durée Missions pour Poste occupé

Date et numéro de hebdomadaire du information

délibération portant Ll (les missions peuvent étre il S
P p. s . Catégorie p°5tf" en hebdomadaire du Rl vacant (stagiaire, Temps de travail

création ou modification centiéme oste en h/min modifiées pour une denuis le titulaire (TP en %) Agent
de temps de travail (délibération et P nouvelle affectation de P ’ .

rémunération I'emploi créé) contractuel)
I riliere administrative (service administratif)

2011-05du

01.02.2011 modifié n° . o . s .

i Rédacteur B 35,00 h 35h 00 Secrétariat des élus il ] Titulaire 80 % BONNEL Zoé

2012-12 du 04.03.2012

P Filiere technique (service technique)

0-10du Technicien B 30,75 h 30 h 45 Chargé de missions i ] CDI RUELLO Eliot
01.05.2010 voirie
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Les Lignes Directrices de Gestion
(LDG)

Reféerences:

* Art L413-1 du Code Général Fonction Publique

*Loi n° 2019-828 du 6/08/2019 de transformation de la Fanctian Publique

* Décret n° 2019 -1265 du 29/11/2019 relatif aux lignes directrices de gestion et a 'évalution des attributions des commissions administratives paritaires -art 13a 20
pour la Fonction Publique Territoriale
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Bablisserrent des Lignes Oirectrices de Gestion \ki Y10
YLV

Dans chaque collectivité et établissement public, des lignes directrices de gestion (LDG) relatives:

» Alastratégie pluriannuelle de pilotage des ressources humaines notanTrent en metiére de gestion prévisionnelle des enplais
et des conpétences

*  Aux arientations générales en matiere de promotion et de valorisation des parcours

sont arrétées par l'autorité territoriale, apres avis du conité sodial termitorial
(cbligation pour les cdllectivités - pas de délibération nécessaire (prise dun arrété exclusivement))




Hablisserment des Lignes Oirectrices de Gestion & $ £ ,
\2A2 T

« définit les enjeux et les dbjectifs de la palitique RHa conduire au sein de la structure, conyate tenu des palitiques publiques
rmises en oanvre et de la situation des effectifs, des métiers et des conpétences

e Les DG sont établies a partir des éléments et données du Rapport Social Lhique (R)

Les L DG fixent :

* Lesorientations et criteres généraux pour la promotion au choix dans les grades et cadres denplais (AVG +Pl) (modalité
spedifique pour les LDG/P rdle du CDG)

e Lesmesuresfavarisant l'évolution professionnelle et ['acces a des responsabilités supérieures (nominations par concours,
mutations intemes, fomations..)
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Bablissement des Lignes Oirectrices de Gestion

S TR
> Cest le docurent de référence pour les RH de la collectivité ou de létablissement public \ 22N

(= fomrelisation de la politique RH de la cdllectivite) / congu dans lesprit de la loi 2019 :

« Jransfarmer et snplifier la gestion des ressources humsines»

» Cest un nouvel instrument juridique RHqui sadresse :

< Alensarrble des agents de la collectivité ou de I'établisserrent, responsables et arganisations syndicales=chjectif de
transparence

%+ Source dinformations pour tous les agents : connaitre les nodalités de gestion des ressources humaines en metiere
de recruterent, dévolution des carrieres, de nohilité, dégalité professionnelle..

«% Communication aux agents par voie numérique et, le cas échéant par tout autre moyen (affichage..)

Aretenir:

- Les LDG ne sont pas nécessairement conunes a tous les agents : Possibilités dorientations propres a certains services, cadres denpldis, catégaries (article
14 du décret 29/11/2019)

- le CGFP prévait que l'autorité conpétente dait tenir conyte des LDG sans renoncer a son pouvair dapprédiation, dans les cas suivants:

- lors de l'établisserent des listes daptitude au titre de la pronation interne au chaix (art. L 523-1 0GFP)
- lors de l'établisserment des listes daptitude au titre de lavancement de grade au choix (art. L 522-24 CGFP)
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https://bip.cig929394.fr/textes-et-jurisprudence/codes/code-general-de-la-fonction-publique/partie-legislative/livre-v-carriere-et-parcours-professionnel/titre-ii-appreciation-de-la-valeur-professionnelle-promotion-interne-et-avancement/chapitre-iii-promotion-interne/section-1-dispositions-communes/l.-523-1
https://bip.cig929394.fr/textes-et-jurisprudence/codes/code-general-de-la-fonction-publique/partie-legislative/livre-v-carriere-et-parcours-professionnel/titre-ii-appreciation-de-la-valeur-professionnelle-promotion-interne-et-avancement/chapitre-ii-avancement/section-3-avancement-de-grade/sous-section-2-avancement-de-grade-au-sein-de-la-fonction-publique-territoriale/l.-522-24

Lignes Directrices de Gestion - Pour quelle durée ? e *

- LDG établies de maniére pluriannuelle : 6 ans maximum

- Possibilité de les réviser en cours de période, en tout ou partie (méme procédure)

le(DG88vousaccorpagne =)
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Mse en place du RIFSEHP

Reférences:

. Code Général de la Fonction Publique - Article L714-4 et suivants

- Décret n°91-875 du 6 septenre 1991 pris pour Uapplication du Ter alinéa de 'article 88 de la lai n°84-53 du 26 janvier 1984 (art L714-4 0GFP)

- Décret n°2010-997 du 26 ao(t 2010 relatif au régime de maintien des primes et indenmités des agents publics de ['Bat et des magistrats de |'ordre judiciaire dans
certaines situations de congés

- Décret n°2014-513 du 20 mei 2014 portant création dun régime indenmitaire tenant conpte des fonctions, des sujétions, de Uexpertise et de l'engagement
professionnel dans la fonction publique de 'Bat

- Décret n°2014-1526 du 16 décenbre 2014 relatif a 'appréciation de la valeur professionnelle des fonctionnaires territariaux
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RIFSEEP - CEANTION  RIFSEEP*

Régime Indemnitare C|A

Le régime indenmitaire nest que l'une des canmposantes dun véritable systeme de rémunération qui fait lui-méme partie dun systene
de gestion et de dévelapperment des ressources humaines de la collectivité

Par conséquent, la mise en place ou l'adaptation du régime indenmitaire gagne a se faire en prenant en conrpte les autres
corrposantes du systene dans le but de les coordonner et de les mettre en cohérence.

Les conrposantes du systene de réimunération étant évolutives il est nécessaire de réexanriner réguliererment la cohérence du régime
indenmitaire en place avec les autres éléments de la rémunération
Cest un autil dmamique au service de la palitique R salariale de la callectivite souhaitée par les dlus

Cest un autil de managermeny, un levier de motivation pour les agents

R RRRXR

N renfarce lattractivité ae la callectivité (le R peut contribuer de fagon significative a lattractivite de la callectivite pour
les agerits amivant par mutatiar)
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RIFSEEP - CEFINTION  RIFSEEP:

Régime Indemnitare C|A

Le RFSEEP (Régine Indenmitaire tenant conyate des Fonctions, Sujétions, Expertises et Engagement Professionnel) se définit donc conmre
un corrplément de rémunération

Les avantages consentis au titre du régime indenmitaire ont un caractere facultatif, qui découle de l'article L714-4 du CGFP et du décret
n° 91-875 du 6 septermbre 1991.

Les primes et indenmités sont instituées par un texte législatif ou reglementaire (principe de légalité).

Hles sont versées dans la lirrite des nmontants versés aux agents de ['Brat (principe de parité).
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Danima [ndamnikaies
Regime Ingemnicaire

14
RIFSEEP - CEANTION “;:R|FSWEEPP?3
Le RFSEP conpr end (b.l)( P3153 Régime ndemnitare C|A

- LIFE Indermité de Fonctions, de Sujétions et dBxpertise, est une part fixe déterrrinée en appréciant la place au sein de
lorganigranmre et les spécificités de la fiche de poste

- Le (A Conplément Indermitaire Annuel, est une part variable fixée au regard des criteres dévaluation établis pour Uentretien
professionnel
. RSP

PART FONCTION SUJETION

EXPERTISE (IFSE)

CIA COMPLEMENT INDEMNITAIRE
ANNUEL (CIA)

IFSE

d'expertise requis dans |'exercice des
fonctions.

maniére de servir au regard de I'entretien

Fixée selon le niveau de responsabilité et
professionnel

[ Fixé selon 'engagement professionnel et Ia]

I'expérience professionnelle

Y )

[ Fixée selon la prise en compte de

Versement mensuel

Versement annuel en une ou deux
fractions

Indemniteé principale
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Le Reglement Interieur

References:
- Artide L1321-1 du Code du travail
- Article L811-1 du Code Général Fonction Publique
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Reglement intérieur - Document dbligataire? % Réglement
interieur

Lh réglement intérieur dait-il obligatcirement ére rris en place au sein dune collectivité ?

Non, aucun texte ne prévait 'obligation de mettre en place un reglerment intérieur au sein dune collectivité territoriale ou dun établisserment

public a coopération intercommunale.

Le code du travail évoque Uobligation dinstaurer un reglemrent intérieur seulement pour les établisserrents, enployeurs de drait privé et les

établisserents publics a caractere industriel et commerdial conformément aux articles L1311-1 et suivants du code du travail.

L'article L 811-1 du OGP ne fait référence qua la partie IV du code du travail, ce qui rend applicables, les regles dhygiene et sécurité aux

collectivitésterritoriales

Le reste du code du travail n'a pas vocation a Sappliquer directement aux collectivités et autres établissements publics

En conséquence, Uadoption dun reglement intérieur rlest pas dbligatcire mais est forterment reconmrandée, ne serait-ce que pour informer tous
les agents des regles applicables au sein de la callectivité.
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intérieur

%d.m IrténeLr-Aq.n ca sert ? % Réglement

Le réglement intérieur est un document qui précise un certain narbre dobligations, notanment en matiére dhygiéne, de sécurité ou de
sanctions, que lagent et Uautorité territoriale doivent respecter a lintérieur de la collectivité ou de VEPC..

Au-dela de 'aspect reglementaire formel, le reglerment intérieur constitue un véritable outil de managerment qui entretient Le dialogue social. Il
facilite 'intégration de nouveaux agents et renforce le positionnement de chacun, sur son poste de travail et vis-a-vis de ses collegues

Cet outil contribue a la conciliation des objectifs stratégiques en favorisant la construction dune identité collective, et des dbjectifs
opérationnels de la collectivité en faisant caincider les pratiques et la regle. Il permet également de nobiliser et de rassenbler des agents
autour de projets conmuns dans le respect de chacun (Projets de direction, projets de services..) selon les collectivités

Le reglement intérieur n'a pas pour dbjectif dapporter des restrictions injustifiées aux libertés individuelles des agents

La mise en place du reglement intérieur est a la charge de lautorité termitoriale, mais ce travail nécessite une équipe pluridisciplinaire pour
l'adapter au plus juste. Uhe fais achevé, il dait faire entre autre Uabjet dune présentation a la F3SCT pour avis, avant son adoption définitive par
délibération de 'assarrblée délibérante.
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Le protocole Tenps de travall

References:

- Code général de la fonction publique et notanrent les articles L6111 et L411-2

- Loi n° 2019-828 du 6 adlit 2019 de transfarmation de la Fonction Publique

- Loi n° 2004-626 du 30 juin 2004 relative a la solidarité pour l'autonorrie des personnes agées et des personnels handicapés

- Decret n° 2001-623 du 12 juillet 2001 pris pour U'application de larticle 7.1 de la lai n° 84-53 du 26 janvier 1984 et relatif a lameénagement et a la reduction du terrps
de travail au sein de la fonction publique territoriale

- Decret n° 2000-815 du 25 ao(t 2000 relatif a laménagement et a la réduction du tenys de travail au sein de la fonction publique de I Bat
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Pratocole tenrps de travail - Aquoi ¢a sert ? <)‘>ﬁ
1l
- il Sagjt de poser le cadre général de l'organisation du tenyps de travail de la callectivité applicable aux agents

- il permet dorganiser les nodalités de fonctionnement et la gestion des volumes horaires (horaires de travail, planning, ..) en fonction des
nécessités de service en veillant a:

- étre en conformrité avec les textes relatifs a la réglementation du tenys de travail dans la fonction publique termitoriale.

- garantir Uéquité entre les agents et les services

- maintenir un service public de qualité au travers dune organisation interne

- assurer la qualité de vie des agents par un bon équilibre entre leur terrps de travail et leur termps personnel

Ces objectifs doivent étre adaptés a une réalité qui évolue et permrettre une organisation lisible, équitable, attractive, efficace et pertinente pour
chaque service dans le respect du cadre fixe.

Protocole tenpsde travail - quest-ce quiony trouve?

Thématiques abordées : durée du termps de travail, décompte des 1607 heures, nation de travail effectif, garanties ninimales
arganisation du tenys de travail (cycles de travail, annualisation) congés annuels, jours ARIT, jounée de salidarite, ...
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Protocole tenps de travail - périmetre @
Il

Beaucoup de collectivités integrent dans leur protocole:
- le Conpte Epargne Tenps - CET.
- letenps partiel
- le télétravail
- lesagtreintes
- les Autorisations Spéciales d Absence ou ASA...

Il est possible de ne pas intégrer toutes ces thématiques et délaborer des chartes ou protocoles ou reglements
distincts

Le document pratocale tenps de travail sera sourris a l'avis du CST. avant adoption par délibération - il poura
étre conplété par des notes de service au dirculaires intermes et nodifi, autant que de besoin pour suivre
l'évalution réglerrentaire ainsi que les nécessités de service
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Charte Teletravail

References:
- Code général de la fonction publique et notantrent les articles
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Aqud sert une charte de télétravail ?

La Charte de télétravail est un document qui fixe un cadre et formalise les regles applicables au télétravail. Hle est en quelque sorte un node
derrploi précisant les objectifs du télétravail, les draits et devairs des télétravailleurs, les modalités de rrise en cawvre applicable aux agents,
etc

Il 'y a pas ddbligation de créer une charte pour le télétravail.

La charte de télétravail permet de:
* Fixer un cadre collectif.
» Favariser la transparence et la commrunication interne dans la collectivite
» Reguler efficacerment l'acces et les contours du télétravail pour éviter la rrise en cause de lenployeur-
« Biter tout déborderrent ou toute difficulté de conpréhension
« Biter 3 lenployeur les risques de discrimination : pourquai accepter la demande dun agent plutét que dun autre. Sur quels critéres?
« Biter également a lenployeur davoir a notiver chague refus. Si les conditions prévues dans l'accord ou dans la charte sont rerrplies; la
dermande de télétravail est acceptée, dans le cas contraire elle est refusée.
» Enfin, mener une réflexion sur le télétravail et sinterroger sur Uutilisation des outils numériques et le drait a déconnexion
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Gue peut contenir une charte de télétravail ?

Cadre juridique

Chapitre 1 : Définition et principes généraux du télétravail
Définition

Principes généraux

Lieu du télétravail

Chapitre 2 : Modalités de mise en place du télétravail
Conditions d’éligibilité au télétravail

Champ d’application du télétravail aux agents de la
collectivité

Forme du télétravail

Information préalable et procédure de demande de l'agent
Durée d’autorisation

Contractualisation agent télétravailleur

Temps de travail

Respect de la vie privée

Equipement du télétravailleur

Assistance technique

Usage, sécurisation et protection des données
Formation du télétravailleur et de son supérieur
hiérarchique

Maintien des droits et obligations

Santé et sécurité du télétravailleur

Assurances

Chapitre 3 : Suivi et évaluation de la mise en place
du télétravail

Suivi de la démarche

le suivi manageérial

le référent télétravail (DRH)

Annexe : télétravail et prévention
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Protocole CET.

References:

- Dacret n°2004-878 du 26 aolit 2004 relatif au corrpte épargne-tenys dans la fonction publique territoriale
- art. L 621-4 code général de la fonction publique

- art. L 621-5 code général de la fonction publique



Principe
Le dispaositif du conpte épargne-tenrps (CEI), reglementé par le décret n°2004-878 du 26 aolt 2004, consiste a permrettre
dépargner des draits a congé, quil pourra utiliser ultérieurerment sous différentes formes

Linstauration du CET est obligataire dans les callectivités territoriales et dans leurs établissements publics ; certains aspects de samise en
cavre doivent cependant étre definis par delibération

Détermrination des regles de fonctionnement du conrpte

Dans chaque collectivité et établisserent, lorgane délibérant détermrine, apres consultation du comité social territorial, les regles
douverture, de fonctionnement, de gestion et de fermeture du CET, ainsi que les nodalités dutilisation des draits (art. 10 décr. n°2004-878
du 26 aolit 2004).

Lintérét du CET

Par exception a la regle de l'annualité des congés, le CET permet a lagent qui le possede de capitaliser sur plusieurs années des jours de
congés non pris et de les solder ultérieurerment de maniere continue ou fractionnée a l'occasion notanmrent de la réalisation dun projet
personnel.
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https://bip.cig929394.fr/textes-et-jurisprudence/decrets/2004/2004-878
https://bip.cig929394.fr/textes-et-jurisprudence/decrets/2004/2004-878
https://bip.cig929394.fr/textes-et-jurisprudence/decrets/2004/2004-878

Ce quiil faut retenir..

Alimentation du CET
L'unité dalimentation du CET est la durée effective dune journée de travail. L'alimentation par 2 jounées n'est pas possible
Le CET et alirrenté au choix par 'agent, par:
- le repart de RIT sans limitation du nonrbre
- le report de congés annuels, sans que le nobre de jours de congés annuels pris dans L'année puisse étre inferieur a 20 (cette
restriction doit étre interprétée conmre étant 4 fais les obligations hebdomadaires de service dun agent travaillant 5 jours, un agent
qui travaille 3 jours par semaine devra avair pris 12 jours de conges annuels pour pouvair alimmenter son CET)

- les jours de fractionnement accordes au titre des jours de congés annuels non pris dans la période du Ter mai au 31 octobre.

- une partie des jours de repos conpensateur (récupération des heures supplémentaires notamment) sur décision de l'organe
délibérant.
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Ce quiil faut retenir..

Wilisation du CET sous diverses fames:

Modalités de maintien sur le CET de jours épargnés
La possibilité du meintien des jours pour une consomation en terrps est ouverte tant aux fonctionnaires quiaux agents contractuels
L’agent peut toujours opter pour e maintien de la tatalité des jours épargnés sur son conpte en vue dune utilisation ultérieure sous farmme
de congés, mée si la délibération existe dans la collectivité et prévait une possibilité de monétisation du CET.
Les jours maintenus sur le CET se consormment come des jours de congés annuels « dassiques».
Les nécessités de service peuvent notiver le refus de la demande dutilisation du CET

Modalités dindenmisation des draits

La possibilité dindermisation forfaitaire est ouverte tant aux fondtionnaires quiaux agents contractuels qui possident un CET.
Les jours du CET peuvent étre indenmisés forfaitairement uniquenent si la délibération prévait la monétisation

Modalité de prise en compte des droits au titre du RAFP

Seuls lesfonctionnaires qui possedent un CET ont la possibilité de verser des jours épargnés au régine de la retraite additionnelle de la
fonction publique (RAFP).

Lhe délibération prévoyant La monétisation du CET est nécessaire pour avair la possibilité de verser les jours au sein du régime RAFP et
l'agent dait disposer dun nambrre de jours inscrits sur le CET supérieur a 15 au 31 décerrbre de l'année (année n).
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Drait a linformation des agents recrutés

Reférences:

~ Décret n° 2023-845 du 30 aalit 2023 partant sur la conmunication aux agents publics des infarmations et regles essentielles relatives a l'exercice de leurs fonctions

- Arété du 30 Aot 2023 fixant les nmodeles de docuents dinformation prévus par le décret n° 2023-845 du 30 aolit 2023 partant sur la conmrunication aux agents publics des informations
et regles essentielles relatives a l'exercice de leurs fonctions

- Atidle L115-7 du OGP



Pincipe

@ L'article L115-7 du code général de la fonction publique prévait que « lagent public recait de son enployeur communication des
infarmrations et regles essenttielles relatives a ['exertice de ses forctions ». Ces dispositions sont une transpesition de la directive
2019/1152 du 20 juin 2019 relative a des conditions de travail transparentes dans ['Union ELropéenne.

@ Pris en application de larticle L115-7 du code général de la fonction publique, ce décret fixe les conditions selon lesquelles sont
communiquées ces informations et regles essentielles.

@ Son chanrp dapplication depasse celui des agents de la fonction publique territoriale puisquil concerme les fonctionnaires titulaires et
stagiaires, contractuels des trois versants de la fonction publique, les ouvriers de 'Bat, les personnels medicaux odontologiques et
pharmaceutiques des établisserments publics de santé, ainsi que les personnels enseignants et hospitaliers
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1

Les informations devant étre communiquées
L'agent dait recevair conmrunication au noins des infarmmations suivantes:
1° La dénomination et |'adresse de l'autarité adnrinistrative assurant sa gestion;
2° Son cops ou cadre derrplais et son grade lorsque L'agent est fonctionnaire et sa catégorie hiérarchique lorsquil est contractuel ;
3° La date de début dexercice de ses fonctions;
£ Le cas échéant, le début de la période de stage au sens de L'article L3271 du code général de la fonction publique ou de la période dessai, ainsi que leur durée;
5° En cas de conclusion dun contrat a durée détermrinée, la durée de celui-di;
6 Le oules lieux dexercice de ses fonctions au, a défaut de lieu fixe ou principal, L'indication selon laquelle les fonctions sont exercées sur plusieurs lieux ;

7° Lorsque ses fonctions sont exercées a l'étranger, la mention du ou des Bats ou elles sont assurées ainsi que la devise servant au paierment de sa rémunération et, sil y a liey, ses
avantages en especes ou en nature ainsi que ses modalités de rapatriement ;

8 Sa durée de travail ou son régime de travail, les régles relatives a l'arganisation du travail qui lui sont applicables ains que, le cas échéant, celles relatives aux heures
supplémentaires;

% Le nontant de sa rémunération, en précisant chacun de ses éléments congtitutifs, sa périodicité ainsi que ses modalités de verserment ;

10° Ses draits a congés rénmunérés;

11° Ses draitsa la formation;

12° Les accords callectifs relatifs a ses conditions de travail conportant des dispositions édictant des mesures réglementaires;

13° L'organisie de sécurité sociale percevant les catisations sociales ainsi que les dispasitifs de protection sociale;

14° Les procédures et les draits en cas de cessation de ses fonctions
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2 Les modalités de conmrunication

La commrunication de ces informrations dait intervenir en une ou plusieurs fois au plus tard dans un délai de 7 jours calendaires a conpter du
premier jour dexercice des fonctions

Dans 'hypothese ol l'agent exerce ses fonctions a U'étranger; la commrunication a lieu avant son départ et précise la durée de cet exercice.
Hle sefait par un ou plusieurs écrits:

- Remisenmain propre

- Adressés par envai postal.

La commrunication peut égalerment donner lieu a la mise a disposition sous format électronique dun ou de plusieurs docurments sous réserve que
l'agent public y ait acces, quils puissent étre enregistrés et inrimés par lintéresse et que autorité administrative conserve un justificatif de
leur transiission et de leur réception

l'autorité territoriale peut utiliser les modeles définis par Uarrété du 30 aolt 2023. La commrunication de certaines informations (prévues aux
&, 8,1°,13 et 14° de larticle 2) peut prendre la forrme dun renvoi aux dispositions Législatives et réglementaires applicables
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https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000048011480

Modéles de docuents
L'arrété du 30 aolit 2023 fixe des modeles de docurrents dinformation pouvant étre utilisés par les collectivités et établisserents

L’annexe 2 conceme plus particulierement a situation des fonctionnaires titulaires, stagjaires et les éleves en école de farmation relevant de la
fonction publique territoriale. Lannexe 5 quant a elle concerne les agents contractuels de la FPT.

Entrée en vigueur a/c du 1 septerbre 2023
Modéles d'actes

Les nookles de cantrals

disponibles sur Agirhe ont

été adprés et rrudifics en

cnsiqerce ;. qulqes
Q oot dequs

came les codtions

I Régime indémnitaire tenant compte des Fonctions Sujétions Expertise Engagement Professionnel (RIFSEEP)

dexadce e lieu des
mssons la natue des
mssans detail sur les
/'éTlIH,afI'O’B,_,_ Pour les fonctionnaires cliquer ici

Pour les contractuels cliquer ici

I Rupture conventionnelle

I Droit a linformation

I Modéle de Réglement intérieur
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