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Plusieurs mois de travail pour les rédacteurs du guide Diriger un CCAS ou un CIAS ont été
nécessaires. lls sont tous praticiens a différents niveaux dans des CCAS de tailles trés diverses
(de la grande ville métropole a la toute petite commune), dans des grandes agglomérations ou

dans de vastes zones rurales... lls ont apporté leurs connaissances pratiques, mais surtout leur
expérience du terrain.

Toutes et tous s'étaient donné comme objectif de vous transmettre leurs expériences pratiques,
leurs petits tuyaux, ce qu'il manque souvent quand on n'a jamais fait telle ou telle démarche..

Ce guide a donc été congu pour étre lu dans tous les sens.. Le sommaire est donc une aide
précieuse, mais prenez le temps de le lire entiérement car, selon votre préoccupation, vous
consulterez peut-étre un chapitre avant celui qui vous pose probléme... Il n'y a pas d’ordre,
soyez intuitif... vous trouverez dans ce guide ce qui vous manque.

Bonne lecture !
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D - Une Charte nationale d’engagement
L. Loffre de services homogene
2. La coopération des partenaires
3. Les horaires douverture
4. Le personnel
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Annexe I - Syntheése de la Charte nationale d’engagement a respecter
Annexe Il - Criteres d’évaluation de France Services

Annexe Il - Modele de convention départementale France Services

Les moyens mobilisables

| ¢ Le cadre budgétaire et comptable

Préambule

A - Le cadre général
1. Linstruction budgétaire et comptable : la M57
2. Les apports de la M57
3. Les principes budgétaires
4. Les acteurs de la comptabilité publique locale

B - Le cycle budgétaire
1. La préparation budgétaire
2. Le débat d’orientation budgétaire
3. Le budget primitif
4. Les ajustements budgétaires
5. La cléture budgétaire

C - Les recettes et les dépenses
1. Les ressources
2. La subvention d’équilibre
3. Les dépenses
4. Le résultat et la capacité d’autofinancement
D - L'exécution budgétaire
1. La chaine comptable des dépenses
2. La chaine comptable des recettes
3. La dématérialisation des échanges comptables
4. Un régime d’exception, les régies
E - La responsabilité des gestionnaires publics
1. Les objectifs de ce régime de responsabilité
2. Le champ d’application
3. Les sanctions
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Il ¢ Les ressources humaines et le management

A - L'organisation de la fonction publique territoriale

1. Un cadre juridique

2. Une fonction publique structurée

3. Les institutions de la fonction publique territoriale

4. Les instances dans les collectivités territoriales et leurs établissements

B - L'acces a la fonction publique

1. Le concours

2. Le recrutement contractuel

3. La publicité des offres d’emploi

4. Les formes particulieres d’acceés a la FPT
5. Focus sur le bénévolat

C - Les différents métiers

1. La filiere sociale
2. La filiére médico-sociale
3. Le directeur/la directrice du CCAS

D - Les conditions d’exercice

1. Le temps de travail

2. Lorganisation du temps de travail

3. Les astreintes et les permanences

4. Le télétravail

5. Les congés

6. La formation

7. La rémunération

8. La protection sociale complémentaire

Il  Les conventions ville-CCAS

A - Etablissement public administratif ou service municipal ?

1. Lorganisation des liens entre commune et CCAS n'est pas normée réglementairement
2. Mutualisation ou imbrication ?

B - Pourquoi proposer une organisation mutualisée entre ville et CCAS ?

1. Préalables
2. Avantages
3. Inconvénients

C - Le CCAS fonctionne comme un service municipal

1. Préalables
2. Avantages
3. Inconvénients

D - Un autre moyen de mutualiser : la constitution d’'un groupement d’achats

ou de commandes

E - La Charte d'usage des outils informatiques et des télécommunications
F - lllustration

1. Exemple de convention constitutive d’un groupement de commandes
2. Exemple de délibération pour le conseil d’administration de votre CCAS ou CIAS
3. Exemple de convention de prestation de service entre établissements publics

4. Exemple d’une charte d’usage des outils informatiques et des télécommunications
I

5. Exemple de délibération (a adapter a votre CCAS ou CIAS)
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IV ¢ La gestion des ressources humaines dans un CCAS

Dans le cadre de la refonte de I'ouvrage, les points A a F, et | ont été supprimés et intégrés en partie 4 chapitre Il

G - Hygiene et sécurité
1. Le service de médecine préventive

2. Les agents chargés de la mise en ceuvre des regles d’hygiene et de sécurité : les assistants et conseillers
de prévention

3. Les agents chargés d’une fonction d’inspection (« ACFI »)
4. Les secouristes

H - Un outil sur le statut de la FPT : la BIP de la petite couronne
| - La mutualisation de la gestion des ressources humaines avec la ville

K - Le rapport social unique : un nouvel outil au service du dialogue social
1. Quels sont les objectifs du RSU ?
2. Quels sont les changements par rapport au bilan social ?
3. Quels sont les indicateurs demandés ?
4. Comment saisir les données ?
5. Quelles sont les étapes de mise en ceuvre ?
6. Comment sont exploités les RSU ¢
7. Comment se préparer ?

L - Carriere du personnel et rémunérations
1. Les lignes directrices de gestion

Points 2 et 3 supprimés et traités en chapitre Il

2. La promotion interne
M - Le projet d’administration: un véritable levier de management
1. Méthodologie générale du projet d’administration
2. Gouvernance et pilotage du projet d’ administration
3. Processus de concertation projet d administration
N - Publicité et transparence
1. Obligation de publicité des offres d’emploi
2. Publication des dix plus hautes rémunérations
O - Renforcement de I'information en direction des agents
1. Espace numérisé sécurisé des agents publics : les modalités de mise en ceuvre
2. Transparence des conditions de travail

Les chapitres V, VI et VIl ont été supprimés (cf. partie 4 chapitre Il)

Le chapitre VIl a été supprimé. Le sujet est désormais traité en partie 4, chapitre |, C - 1 d)
« Les dons, legs, mécénat et sponsoring social »

IX ¢ L'informatisation d'un CCAS

A - Que signifie s’'informatiser ?
1. Quimplique une informatisation ?
2. Qulest-ce qu’un systeme d’information de gestion ?
3. Les apports de I'informatisation
4. Les contraintes
5. Limportance du paramétrage d’un systeme

B - Les systémes intégrés
C - Décentralisation ou centralisation des logiciels ?
D - Un préalable : mobiliser et associer I'équipe
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E - Les processus transversaux
1. Conduite du projet
2. Gestion du changement
3. Documentation du projet
4. Comment définir les besoins

F - Evaluation et sélection de logiciels

G - Processus de mise en place des outils logiciels
1. Chantier « Formation »
2. Configuration des logiciels par paramétrages
3. Test des paramétrages
4. Révisions des processuis
5. Installation des équipements informatiques
6. Reprise des données existantes
7. Documentation des procédures

X « Commande publique

A - Les principaux changements
1. Les nouveaux seuils de marchés publics
2. Le renforcement de la dématérialisation
3. Le cahier des clauses administratives générales (CCAG)
4. Lachat public et le développement durable
5. Les données essentielles

B - Commande publique et hausse des prix
1. Le prix du marché
2. Modifications du contrat initial

Annexes de la partie 4

Annexe I - Délibération relative a I'apurement du compte 1069 - Plan comptable M57
Annexe Il - Délibération relative a la fongibilité des crédits budgétaires — Plan comptable M57
Annexe Il - Décision n° ...... relative aux virements de crédit n° ...... - Plan comptable M57
Annexe IV - Délibération fixant les durées d’amortissement des biens — Plan comptable M57
Annexe V - Délibération prenant acte du débat d’orientation budgétaire ......

Annexe VI - Délibération approuvant I'autorisation d’engager, de liquider et de mandater
des dépenses d'investissement avant |'adoption du budget primitif ......

Annexe VII - Délibération approuvant I'acceptation d'un don

Annexe VIII - Délibération accordant au comptable public une autorisation générale
et permanente de poursuite

Annexe IX - Délibération approuvant I'admission en non-valeurs de créances irrécouvrables

Annexe X - Note sur la communication institutionnelle et les droits et obligations
des agents pendant la période électorale

Annexe XI - Délibération de création d’un comité social territorial commun entre la ville et
le CCAS de ......

Annexe XII - Délibération de création d’un comité social territorial du CCAS de ......
Annexe XIII - Liste opérationnelle d'accueil d'un apprenti

Annexe XIV - Exemple de charte du bénévolat

Annexe XV - Délibération approuvant la charte du bénévolat du CCAS de ......
Annexe XVI - Exemple de sommaire d'un guide d'accueil d’'un administrateur
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