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Ce dossier d'expert a été concu et réalisé pour répondre aux attentes et a la demande
de — plus ou moins ! — jeunes collégues, en activité dans des communes appartenant
principalement @ la strate démographique 500 & 10 000 habitants.

II'est le fruit d’une longue carriére professionnelle et ne retrace évidemment qu’un petit
nombre d’outils de gestion que I'auteur a eu I'occasion d'élaborer ou d’emprunter : seuls
ceux qui lui ont semblé a la fois essentiels, fondamentaux et transférables ont été retenus.

Les « outils » présentés et commentés sont principalement destinés aux élus, ou direc-
teurs généraux, responsables de services ou cadres intermédiaires des communes de
moins de 10 000 habitants mais peuvent étre utilisés avec profit dans les collectivités et
établissements publics appartenant a des strates démographiques plus élevées.

Le dossier est organisé chronologiquement : un premier temps pour voir, un deuxiéme
temps pour comprendre et un troisiéme temps pour agir ; I'action se subdivise en pro-
duction, communication et évaluation.

Le contenu de ce dossier d"expert se présente donc sous la forme de « fiches pratiques »
articulées autour de cing thématiques générales :

1/ Analyser ;

2/ Organiser ;

3/ Agir;

4/ Communiquer ;

5/ Evaluer.

Les parties sont liées entre elles par la chronologie de I'action et les procédures en vigueur
dans les collectivités ; les fiches qui sont rassemblées dans chaque partie expriment la
diversité des actions et compétences dévolues & I'administration territoriale.

Ainsi, de nombreux tableaux synthétiques, des représentations graphiques, des procédo-
grammes illustrant des procédures de gestion sont proposés pour fournir des outils de
gestion performants : faciles & reproduire et a exploiter, ces outils pratiques sont aisément
assimilables par chacun souhaitant compléter et élargir sa panoplie d’outils propres.

Enfin, un index détaillé permet d'accéder aisément et directement & une ou plusieurs
fiches @ I'aide d'un mot-clé.

Introduction

"
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Introduction

Ces « outils de gestion », ici rassemblés en un guide, revétent un caractére pratique et
leur transférabilité autorise une application immédiate dans chaque collectivité et pour
chaque action spécifique, sans pour autant se substituer aux dispositifs informatiques.

Chacun de ces instruments, résulfant souvent de réflexions et de fravaux collectifs, peut
cependant étre amélioré par ses utilisateurs en fonction de I'usage qui en est fait, dans
un cadre local, dans une collectivité particuliére, pour répondre G des besoins spécifiques ;
et I'ensemble peut étre enrichi par I'ajout de nouveaux outils que chaque agent ferritorial
est en mesure de construire pour son usage propre ou partagé.

Enfin, I'auteur souhaite que chacun puisse s'approprier les outils de ce guide, améliorer
ou conforter ses compétences en la matiére, faciliter I'exécution des taches qui lui sont
confiées et mettre en valeur ses propres aptitudes professionnelles.
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2

POLICE GENERALE

POLICES
SPECIALES

CLSPD

Repérer la collectivité compétente

Bloc communal (commune et infercommunalité), département, région, Etat... qui fait
quoi ? Les tableaux suivants regroupent, par blocs, les compétences de chacun des
niveaux d’administration territoriale.

Sécurité et salubrité publique

Commune

maire :

- officier de police
judiciaire (par
délégation de
I'Etaf)

- exercice de la
police municipale
(bon ordre, streté,
sécurité, salubrité
publiques)

- pouvoirs de police
portant sur des
objets particuliers
(circulation,
stationnement....)

- délinquance
(conseil local de
sécurité et de
prévention de la
délinquance)

SECURITE

Département

- police de la
circulation sur
le domaine
départemental

- moyens des
services
départementaux
d’incendie et de
secours (SDIS),
cofinancés par les
communes

- participation
au conseil
départemental de
prévention

Région

Etat

préfet :

- qutorité de police
générale

- membre de droit
du SDIS ; direction
des opérations de
secours dans le
département

- tranquillité dans les
communes ot la
police est étatisée
et quand un trouble
dépasse le cadre
communal

- polices spéciales
(débits de
boissons...)

- membre de droit du
CLSPD

Partie 1
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Partie 1

SECURITE

extension, grosses
réparations et
équipement des
locaux destinés
au logement des
étudiants

Commune Département Région
- possibilité de
-5 créerune police
== municipale ou des
= 2 postes de gardes
=2 | champétres
S99  -possibilite de
S mutualiser les
polices municipales
FUNERAIRE
Commune Département Région
- création et gestion
des cimetiéres
- service extérieur
- des pompes
== funébres
(=X=]
z2
o
- maire : police des
S funérailles et des
= cimetiéres
e
Enseignement
ENSEIGNEMENT
Commune Département Région
- possibilité pour - construction et - construction et
les communes et fonctionnement des fonctionnement
les établissements colléges des lycées, des
publics de - fransfert des établissements
coopération biens immobiliers d’éducation
intercommunale descolléges spéciale, des
qui en font la appartenant a I'Etat écoles de formation
o7 demande de se maritime et
= voir transférer la aquacole ainsi que
= propriété des biens des établissements
P appartenant & d’enseignement
1) I'Etat et destinés agricole
= au logement des - maitrise d’ouvrage
= étudiants déléguée des
- - construction, batiments
reconstruction, universitaires

- transfert des biens
immobiliers des
lycées appartenant
a I'Etat

Etat

- direction, contrdle
et coordination
de I'action des
services de police
nationale et de

la gendarmerie
pouvoir de
substitution

Etat

habilitation

des opérateurs
funéraires
autorise la création
et I'extension
des chambres
funéraires et des
crématoriums
délivrance de
I’autorisation
d’inhumation en
terrain privé

autorise le
transport de corps
et de cendres en
dehors du territoire
métropolitain

Etat

construction et
fonctionnement
des établissements
d’enseignement
supérieur
(cofinancements
locaux)
établissement de
la liste annuelle
des opérations de
construction ou

de reconstruction
et de la structure
pédagogique
détermination de
I'implantation et
des aménagements
des établissements
de I'enseignement
supérieur



ETABLISSEMENTS

2

Commune

- implantation,
construction et
gestion des écoles
maternelles et
élémentaires,
gestion des
personnels TOS
correspondants

ENSEIGNEMENT

Département

- définition, apres
avis du conseil
départemental

de I'Education
nationale, de la
localisation des
colléges publics,
de leur capacité
d’accueil, de

leur secteur de
recrutement

et du mode
d’hébergement
des éléves en
tenant compte de
criteres d'équilibre
démographique,
économique et
social

accueil,
restauration,
hébergement et
entretien technique
des bétiments
consultation sur
I'implantation
d’établissements
d’enseignement
supérieur
programme
prévisionnel des
investissements
relatifs aux colléges
possibilité pour les
départements et les
régions d’organiser,
par convention,
des mutualisations
dans la gestion des
établissements
possibilité, pour

les collectivités et
leurs groupements,
de contribuer

au financement
des sites et
établissements
d’enseignement
supérieur et
établissements

de recherche
implantés sur leur
ferritoire insi
qu‘aux ceuvres
universitaires et
scolaires

Région Etat

- accueil,
restauration,
hébergement et
entretien technique
des bdtiments
établissement

du schéma
prévisionnel des
formations
établissement

du programme
prévisionnel des
investissements
pour les lycées
consultation sur les
aspects régionaux
de la carte des
formations
supérieures et de la
recherche
élaboration par

la région d’un
schéma régional
de I'enseignement
supérieur, de la
recherche et de
I'innovation
possibilité pour les
départements et les
régions d’organiser,
par convention,

des mutualisations
dans la gestion des
établissements

la sectorisation

des lycées est
conjointement

définie par le
recteur et le conseil
régional

possibilité, pour
les collectivités et
leurs groupements,
de contribuer

au financement
des sites et
établissements
d’enseignement
supérieur et
établissements
de recherche
implantés sur leur
territoire ainsi
qu’aux ceuvres
universitaires et
scolaires



PERSONNELS

SCOLARITE

Commune

- compétence
des communes
pourvues d'une ou
plusieurs écoles
maternelles relative
au recrutement et
@ la gestion des
ATSEM

financement des
dépenses de
fonctionnement
liées a la
scolarisation
d’enfants dans des
écoles privées ou
publiques d’autres
communes
restauration
scolaire des écoles
primaires
organisation
d’activités
périscolaires
participation

aux frais de
fonctionnement
des écoles privées
sous contrat
d’association

mise en place du
service minimum
d’accueil des
éleves (si plus de
20 % du personnel
enseignant est en
gréve)
compétence du
conseil municipal
pour déterminer la
sectorisation des
écoles

veille au respect de
I’obligation scolaire
aide a la scolarité
des éleves des
écoles primaires
(par la caisse des
écoles)

ENSEIGNEMENT

Département

- recrutement
et gestion des
personnels
techniciens,
ouvriers et de
service exercant
leurs missions dans
les colléges

- participation aux
dépenses de
fonctionnement
des établissements
privés du second
degré sous contrat
d’association

Région

- recrutement
et gestion des
personnels
techniciens,
ouvriers et de
service exercant
leurs missions dans
les lycées

- participation aux
dépenses de
fonctionnement
des établissements
privés du second
degré sous contrat
d’association

Etat

- gestion et
rémunération
du personnel
enseignant et non
enseignant

responsabilité du
service public de
I'enseignement :
définit les objectifs
de la politique
éducative, le
contenu des
enseignements et
des diplomes
service minimum
d’accueil dans les
écoles sous réserve
de la compétence
communale
fixation, chaque
année, par

le directeur
d’académie, de
I"effectif maximum
d'éléves pouvant
étre accueillis
dans chaque
établissement
compétence

du directeur
d’académie pour
émettre un avis
sur l'inscription
d’un éléve dans un
établissement ne
relevant pas de son
secteur ou district
compétence

du directeur
académique pour
arréter I'ordre

de priorité des
demandes de
dérogation & la
carte scolaire



P

CREATION / GESTION

Commune

FORMATION PROFESSIONNELLE ET APPRENTISSAGE

Département

Région
- responsabilité
de la politique
régionale d’acces
0 I'apprentissage
et d la formation
professionnelle
des jeunes et
des adultes @ la
recherche d'un
emploi ou d'une
nouvelle orientation
professionnelle
compétence
facultative pour
élaborer des
conventions
d’objectifs et de
moyens pour le
développement de
I'apprentissage en
lien avec I'Etat
compétence pour
créer des centres
de formation
d’apprentis
- formation
professionnelle des
publics spécifiques
(travailleurs
en situation
de handicap,
personnes sous
main de justice,
Francais établis
hors de France,
compétences clés
et de lutte contre
I'illettrisme)

Etat

- controle de
I'obligation Iégale
de financement
de la formation
professionnelle

- formation
professionnelle
des jeunes sous
statut scolaire ou
universitaire et
service militaire
adapté

- financement
des actions
de formation
professionnelle

Partie 1
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Partie 1

ORIENTATIONS / PARTENARIAT

FORMATION PROFESSIONNELLE ET APPRENTISSAGE

Commune Département

Région
mise en place
du service
public régional
de la formation
professionnelle
se traduisant,
notamment, par
la garantie, par
la région, d’un
accés gratuit
aux formations
jusqu’au niveau 4
et par la possibilité
d’habiliter une
personne privée
chargée d’une
mission relative
I'accompagnement
et @ I'insertion
professionnelle
de personnes
rencontrant
des difficultés
d’apprentissage ou
d'insertion
possibilité pour
I'Etat de transférer
aux régions qui
le demandent la
propriété des biens
de I’AFPA
coordination par la
région des actions
des organismes
participant au
service public
régional de
I'orientation
coprésidence du
comité régional
de I'emploi, de
I'orientation et
de la formation
professionnelle

Etat

- coprésidence du

comité régional
de I'emploi, de
|orientation et

de la formation
professionnelle
définition par I'Etat
de la politique
d’orientation des
éleves et des
étudiants dans les
établissements
scolaires et les
établissements
d’enseignement
supérieur



ETABLISSEMENTS

E BIBLIOTHEQUES = ARTS PLASTIQUES E

MUSEES

ARCHIVES

Culture

Commune

- initiative et
responsabilité des
établissements
municipaux
d’enseignement
de la musique, de
la danse et de I'art
dramatique ; des
établissements
d’enseignement
public des arts
plastiques

- bibliotheéques de
prét municipales

- organisation et
financement
des musées
municipaux

- conservation et
mise en valeur
des archives
municipales

SECURITE

Département

- initiative et
responsabilité des
établissements
départementaux
d’enseignement
de la musique, de
la danse et de I'art
dramatique ; des
établissements
d’enseignement
public des arts
plastiques

- bibliotheques
de prét
départementales

- organisation et
financement
des musées
départementaux

- conservation et
mise en valeur
des archives
départementales

- financement
des services
départementaux
d’archives

Région

- fonds régional d"art
contemporain

- organisation et
financement des
musées régionaux

- conservation et
mise en valeur des
archives régionales

Etat

- bibliotheques
nationales

- musées nationaux

- archives nationales
et désignation
des responsables
des archives
départementales
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