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CONSIGNES PREALABLES

Cette notice est destinée aux personnes (élus ou agents) en charge de saisir le Comité Social Territorial Intercommunal
(CSTI) placé aupres du Centre de Gestion (collectivités de moins de 50 agents).

Toutes les saisines se font désormais en ligne avec Agirhe.
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1. Connexion au progiciel Agirhe

Accéder a la plateforme :
- https://www.agirhe-cdg.fr/login.aspx?out=1 (impérativement via le navigateur Chrome)
ou
- Vialesite internet du Centre de Gestion (espace réservé aux collectivités) : Page d’accueil = Saisine du CSTI
Agirhe

Saisine du CSTI
AGIRHE

2. Module de saisine du CSTI

A. Déposer une demande d’avis

=>» |nstances / CST / Nouvelle saisine Dossiers en cours

CONEEN A B Documents ~ X3 Paramétres ~

I Nouvelle saisine / Dossiers en cours I

Formation Pléniere * Liste des dossiers

Formation Restreinte *

| Elections CAP »
Elections CST 4
Elections CCP 4
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https://www.agirhe-cdg.fr/login.aspx?out=1

B. Consulter les avis précédemment recueillis

=» |nstances / CST / Liste des dossiers
BiDocuments ~ % Paramétres ~

Mouvelle saisine / Dossiers en cours

Formation Pléniere  * I Liste des dossiers I

Formation Restreinte *

i Elections CAP 4
Elections CST 4
Elections CCP 4

3. Saisine du CSTI

=>» |nstances / CST / Nouvelle saisine Dossiers en cours

BiDocuments ~ %x: Parameétres ~

I Nouvelle saisine / Dossiers en cours I

Formation Plénigre * Liste des dossiers

Formation Restreinte ¥

I| Elections CAP 4
Elections CST 4
Elections CCP 4

A. Le motif de saisine

La fenétre suivante apparait. Par défaut, la date de la prochaine séance s’affiche.

Liste des demandes au comité social territorial

Date de séance : [@ESTTIEE v)
Date de début des saisies : [WETTERELES)
Date de dléture des saisies = [@EEYEIFLPE]

L'AVIS DU COMITE SOCIAL TERRITORIAL DOIT ETRE PREALABLE A TOUTE DELIBERATION

Nouvelle demande de type : || ]

__Nouvelle demande )

Aucun enregistrement n'est disponible.

Enregistrements sur la page: [ 100 ¥ | Enregistrements: 0 jusqu'd 0de 0-Pages: | < (< | 1 (> > (sur0)
S
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Cliquer sur le menu déroulant situé a coté de la rubrique « Nouvelle demande de type : ».

Liste des demandes au comité social territorial

Date de séance
Date de début des saisies
Date de clgture des saisies : [SEEINEFIEE]

L'AVIS DU COMITE SOCIAL TERRITORIAL DOIT ETRE PREALABLE A TOUTE DELIBERATION

Nouvelle demande de type : =) I

(_MNouvelle demande )

Ne S  Nom 6  Type de demande e  Eat B Creéle & Modifie le &  Avisdu CS.T. ()

Aucun enregistrement n'est disponible.

Sélectionner I'objet de la saisine en cliquant dessus.

I -

Accusil d'un apprenti
Adaptation et aménagement des postes de travail
Ambiances et situations de travail particuligres
N° ©  Nom (OJiad  Aménagement du temps de travail
] Annualisation du temps de travail
Attribution des prestations d"action sociale

Autorisations spéciales d'absence

Autres motifs relatifs a I'hygiene et sécurité
Autres raisons

Cas de mise en ozuvre du drait retrait
Charte de télétravail

Charte informatigue

Compte épargne-temps

Création d'une commune nouvelle

Critéres d'attribution du régime indemnitaire
Critéres du comp! du de I'entretien

Délégation de servica public
Demande d'analyse d'sccident de travail

Demandes de visites préventives d'un service

Dérogation au plafond des heures supplémentaires

Désignation d'un agent chargé d la fonction d'inspaction (ACFI) et cor
Te= d'un assistant ou consaillar da pré (AP ou CP)

Dispositif de signalement des actes de violence, de discrimination, de |
Document Unique d’évaluation des risques professionnels

Elémants consignés dans = registre santé =t sécuritd au travail
Gestion en régie d'un service public

Instauration temps partiel

Une fois le motif sélectionné, cliquer sur « Nouvelle demande ».

Nouvelle demande de type : | EIUE I LI [
(__Nouvelle demande ) I

B. Les éléments juridiques

La saisine débute par des éléments juridiques relatifs au motif de saisine sélectionné (définition, références
juridiques, procédures / modalités, conditions a respecter).

Il convient de lire attentivement les différentes rubriques et de consulter la reglementation si cela s’avere
nécessaire a I'aide des liens présents sur la page.

Des notes et modeéles d’actes sont disponibles sur le site internet du Centre de Gestion (Onglet Carriéres et RH
ou Onglet Santé et conditions de travail).
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Exemple d’éléments juridiques avec la saisine apprentissage

e

[ Le contrat d'apprentissage constitue une farme d'éducation a\lamee 12 pour but de denner 3 des jeunes travailleurs 2yant satisfait 2 obligation scolaire, une formation générale, théorique et pratiqus, en vus de lobtention d'une qualiication
professionnelle sanctionnée par un diplime de 'anseigi I ou du second degré ou du supérisur: Un contrat est condlu entre I'spprenti(e) et un employeur. Il associe une formation en entreprise ou en collectivité
e e e

—— Références juridiques

* Loi n°32-675 du 17 juillet 1392 portant diverses re\atwes 2l E) \a formation lle et medifiant le code du travail
* Ddcrat n®32-1258 du 30 novembre 1332 portant divarses disp ralatives 3 I'app ge et son &ril ion dans le sactaur public
Nom (¢} (]

Loi n°92-675 du 17 juillet 1992 portant diverses dispositions relatives & I' 4 |a formation p: et
modifiant le code du travail

https: /[ i do?cidTesxte=L EGITEX

Lorgane délibérant des collectivités adopte. aprés avis du Comité Social Territorial la délibération relative & I'accueil d'un apprenti.

Conditions a respecter

Connaftra Ia date d'effat de I'accusil de I'apprenti (postérieurs & la data de Ia réunion du prochain Comité Secial Tarritorial)
Joindre
- Iz ssisine datde et signde par [ autorits tarritorisle
fiche de poste de I'apprenti
- le programme de farmation (piéce facultative)
- Ia fiche de posts du maitre d'apprentissage (pice facultative)

C. Les éléments a compléter

IDENTITE
Mail du référent de la collectivité : | )

Date de la séance : | 29/06/2023 v

Date d'effet : |

Nom et prénom de I'spprenti : |

Date de naissance de I'apprenti : B

L'apprenti est-il en situation de handicap? : @ non () Oui

Durée de I'apprentissage : /

Dipléme préparé : {

Service concerné : Créer un nouveau service )

Nom et grade du maitre d'apprentissage : ¥

ou: ( Hom du maitre d'apprentissage

Diplomes :

Métier : |

Ancienneté dans la fonction : |

Le maitre d"apprentissage percoit-il une NBI pour ses fonctions? : @ oui ) Non

Lisux de formation pratique : [

Descriptif des missions : [

Heraires de travail : [

=  Encartidentité

Agirhe reporte automatiquement le courriel qui est renseigné dans la fiche de la collectivité.

Vous pouvez modifier cette adresse si vous souhaitez que les informations relatives a I'avancement du dossier
soient envoyées a une autre adresse.
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Cette modification ne vaut que pour la saisine en cours et ne modifie pas le mail principal de contact de la
collectivité dans Agirhe.

La date de la séance s’affiche par défaut. Elle peut étre modifiée.

=  Encart motif de la saisine

Les éléments a compléter dépendent du motif de saisine choisi.
L’ensemble des champs doit étre complété.

Cliquer sur « Valider » pour enregistrer la saisine.

_ Retour ) Valider )

—A R e———————————_—

Si vous ne validez pas, les données saisies ne seront pas enregistrées.

IMPORTANT : Le fait de cliquer sur « Valider » génere un mail a I'attention du P6le Expertise Juridique. Il
convient donc de veiller a ne pas cliquer plusieurs fois sur « Valider ».

L’écran suivant vous permet de contréler que I'enregistrement est validé.

Enregistrement réussi
La premiére phase de la saisine est terminée.
A ce stade, il est possible de :
- Interrompre la saisine en se déconnectant. Le téléchargement des pieces a fournir peut se faire

ultérieurement (aprés reconnexion).
- Poursuivre la saisie en ligne et transmettre les documents demandés.

=  Encart piéces a fournir

La liste des piéces a fournir est affichée pour rappel. Les pieces obligatoires sont indiquées gras.
Les documents devront étre transmis, par le biais d’Agirhe, en format pdf

Vous pourrez ajouter des pieces demandées tout au long de la période de saisine ouverte.

Exemple avec la saisine apprentissage

Piéces a fournir :
Ces piéces pourront étre transmises en format PDF aprés a validation de [a demande. Piéces obligatoires en gras.

Fiche de poste de I'apprenti Programme de formation

Fiche de poste du maitre d'apprentissage | Saisine datée et signée par I'Autorité Territoriale
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=  Encart transmission dématérialisée des piéces justificatives

Transmission dématérialisée des piéces justificatives =

Choississez la pigce justificative ( Brojet de délibération )

| Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Merci de joindre uniquement des fichiers PDF, la taille de votre document ne doit pas dépasser 10Mo

Ajouter |a piece )

| Nomdespees O vewe| | = O |

Aucun enragistrament n'est disponible.

Retour ) ( Valider ) Valider et imprimer__)

Pour transmettre une piéce justificative, vous devez :

- Choisir la piece dans le menu déroulant,

- Cliquer sur « Choisir un fichier » pour parcourir et rechercher la piece sur votre ordinateur,

- Cliquer sur « Ajouter la piece ». Le nom de la piéce justificative demandée (et non le nom de votre
document) s'inscrit dans le tableau récapitulatif des pieces en dessous. Vous pourrez la consulter en
cliquant sur le lien,

- Cliquer sur « Valider »,

- Renouveler I'opération pour chaque piece demandée.

Les piéces justificatives sont alors transférées sur le serveur et deviennent accessibles au gestionnaire du
dossier.

= Zoom sur le rapport de saisine

La fourniture du rapport de saisine complété et signé par |'autorité territoriale est impérative pour que le
dossier soit présenté devant I'instance.

Vous pouvez le récupérer de deux maniéres :

1- Cliquer sur Instances / CST / Nouvelle saisine Dossiers en cours
Puis cliquer sur « Imprim ».

Choississez la pigce justificative ( Projet de délibération %

[ Croisir un fiohier | Aucun fichier chaisi |

Merci de joindre uniquement des fichiers PDF, la taille de votre document ne doit pas dépasser 10Ma

Ajouter la piace ;)

Aucun enrsgistrement n'est dispanible.

__ Retour ) (_valider J Valider etimprimer )

Quelle que soit la maniere utilisée, un fichier Word se télécharge sur votre ordinateur, il s’agit du rapport de
saisine.

Ouvrez le fichier Word pour le compléter.
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COMITE SOCIAL TERRITORIAL INTERCOMMUMNAL -
RAPPORT DE SAISINE

Réunien du CSTI : 28/06/2022
Callectivité .

Nom et coardannées de I persanne en charge du dassier

Nombre 22 Nombre de Nombre dagents | Nombre d'agents
Nombra d'habitants f i i foncti i de Contractuels de
titulzires stagiaires droit public droit privé
Critéres d* du régime i

Le rappart de saisine doit Etre transmis gy Centre de Gestion 4 semaines avant lo date du Comité Sociol Territorial
Intercammunal dont le colendrier figure sur le site Internet du Centre de Gestion o I'adresse suivante : httpo/Ywww.cdg-5d.fr

Paur toute difficulte Io pracédure de

Juridique : expertise @edg-64.fr - 05 59 84 55 43.

des pigces via AGIRHE, veuiller contacter le Péle Expertise

Les éléments en rouge ne sant pas généres automatiguement & partic du progiciel AGIRHE. ils deveant 8tre complétés par la
callectivité.

Les mentions en italiques sont destinées @ faciliter I réduction du rapport. Elles devront Stre supprimées du rapport de
saisine final

A titre dlinformation, le modéle d'acte relatif & Fobjet de lo soisine se trouve sur [e site Internet www.edg-64.fr, rubrique
“Carriéres et A" - "Modeles d'actes”.

Cet encadrd devro Stre supprimé du rappart de saizing final

Principe - le versement de primes et indemnités étant facultatif, chaque collectivité détermine lisrament, aprés avis du
Comité Social Teritorial, le régime indemritaire qu'elle scuhsite mettre en place. Hormis les mentants maximawx
attribusbles, I3 collactivité choisit libremant -

| les primes etindemnités qu'elie veut mettre en place,

| les 3gents bénéficiaires,

| les critéres de modulation,

| e sort du régime indemnitaire en cas d'absence pour motif de santé.

Piéces obligatoires & joindre :
| mapport d= saisine signé par I'autorité temitoriale
| erojet de délibération
| Ancienns délibération en cas de modification des plafonds du régime indemnitaire

Les formulaires de saisine du CST ne doivent pas e nominatifs.
i lesi i i le cas échéant

Date d'effet -

| veszgents ont-ils été informeés de |3 mise en place du RIFSEER? moui o non
| si oui, comment [entretien professionnels, réunions de services, entretien individuel .} ?
| ontils 2u des observations particuliéres ?

| Quelles sont les primes actuellement varsées awx agents concemés par bz RIFSEER ?

| quelssont les agants du régima i itaire 7
i Fonctionnaire  ooui | onen
| stagiaire U ooui  gnan
{ Contractul Tooui T Enan
| sagitil:

o dinstaurer |2 RIFSEEP 0 de mattre 3 jour le RIFSEEP

5'il s"agit d'une mise 3 jour du RIFSEER, veuillez indiguer |2 motif de I3 mise & jour (giout de codres d'er
du plafond des primes, modification des modalités de mointien ou suppression des primes ks d'obsem

fois, modificaf
aiverses._)

tion

| menseignements complémentaires :

cochet de lo collectivité/étoblissement

] WRappcrt de salsing Critéres d'attribution du régims indemnitaire Bl st 259705/2023

RECAPITULATIF DES ETAPES POUR LE RAPPORT DE SAISINE :

1. Vérifier si les éléments fusionnés correspondent a votre saisie en ligne

2. Compléter les éléments manquants (population, nombre d’agents...) ou indiqués en rouge sur le

document Word

3. Mettre en page et enregistrer sur votre ordinateur

4. Imprimer, apposer le cachet de la collectivité et mettre a la signature du Maire/Président (men-

tions obligatoires pour valider le rapport)

5. Scanner le document en fichier pdf et I'enregistrer a nouveau sur votre ordinateur

6. Suivre la procédure relative a la transmission dématérialisée des pieces justificatives pour le dé-

poser sur Agirhe

4.Suivi de l'instruction de la saisine

A. Instruction de la demande

Vous pouvez suivre I'avancement de I'instruction de votre demande en allant consulter votre demande.
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=>» |nstances / CST / Nouvelle saisine Dossiers en cours

SR =Rl BiDocuments ~ X3 Paramétres ~

I MNouvelle saisine / Dossiers en cours I

Formation Plénigre * Liste des dossiers

Formation Restreinte ¥

| Elections CAP 4
Elections CST 4
Elections CCP 4

B. Etat du dossier

Dés lors que l'instruction de votre dossier est en cours, les services du CDG vont modifier I'état d'avancement
de votre demande.

| 1 I ype de demands ectivi r 6 Creel @ Modifiele €  Avis . O

En cliqguant a nouveau sur le dossier, vous pouvez obtenir des précisions sur la nature des éléments manquants
ou des éléments validés.

[ Transmission dématérialisée des piéces justificatives :
Chuoississez la pigce justificative (Projet de délibération ¥)

| Shoisir un fichier | Aucun fichier choisi

Merci de joindre uniquement des fichiers PDF, la taille de votre document ne doit pas dépasser 10Mo

Ajouter la piece

| Nom des picce Validee

Projet de délibération.pdf -

Saisine datée et signée par I'Autorité Territoriale.pdf @

Retour )

Apparaissent en vert les documents que vous avez transmis et qui sont validés par le gestionnaire du dossier.

e Etat « incomplet »

Un mail peut vous étre transmis pour vous informer que votre dossier est incomplet. ATTENTION : il s'agit d'un
mail automatique auquel vous ne pouvez pas répondre.

Il vous faudra, en cas de besoin, contacter le P6le Expertise juridique ou la Direction Santé et conditions de
travail pour les questions relatives a la santé (coordonnées en fin de note).

L’état du dossier est modifié manuellement par le gestionnaire du dossier. C'est pour cette raison que lorsque
vous ajoutez les pieéces manquantes au dossier en état « incomplet », I'état ne se modifie pas immédiatement.

e Etat « en cours d’instruction », « instruit par les services du Centre de Gestion », « Complet a
instruire », « Inscrit a I'ordre du jour

Le suivi de l'instruction par le biais de ce menu n'est possible que jusqu'a l'inscription de votre demande a
I'ordre du jour d'une séance.
Une fois la séance passée, il convient de sélectionner Instances / CST / Liste des dossiers.
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5. Avis de l'instance

A. Consultation des avis

=>» |nstances / CST / Listes des dossiers

RO EN R B Documents ~ %% Paramétres ~

Mouvelle saisine / Dossiers en cours

Formation Pléniere * I Liste des dossiers I

Formation Restreinte *

Elections CAP »
Elections CST »
Elections CCP »

Le(s) dossier(s) présenté(s) par la collectivité s’affiche(nt).

Pour consulter I'avis, cliquer sur « Notification ».

Date de séance :
( )
@ 1ncomplet B Dossier instruit & A rordre du jour B complété par Iagent & annulé & non Instruit B absence de quorum B Dossier complet, a instruire & Dossier en cours d'instruction

Rechercher

) 5 Type de demand e | 6  Modifi €  Avis des représent: te séan o

Autres raisons Inscrit & I'ordre du jour Netification

Aménagement du temps de travail Inscrit 3 lordre du jour Notification

Autres raisons Inscrit & I'ordre du jour Notification

L’avis se télécharge alors en format pdf sur votre ordinateur.
B. Transmission de la décision et suivi des avis

Il conviendra de transmettre une copie de la décision adoptée par courriel a I'adresse suivante : expertise @cdg-
64.fr

A titre d'information, le modeéle d’acte relatif a 'objet de la saisine se trouve sur le site internet www.cdg-64.fr:
- rubrique "Carriéres et RH" — "Modeéles d'actes"
- rubrique "Carriéres et RH" — "Lignes Directrices de Gestion" pour I'arrété fixant les Lignes Directrices de
Gestion.

A réception de la décision, cette derniére sera insérée sur Agirhe afin d’informer les membres des suites données
a l'avis de l'instance. Elle apparaitra dans la saisine concernée, a la suite des pieces justificatives transmises
(dernier document, commengant par CDG).

[ Transmission dématérialisée des piéces justificatives :

Choississez la piece justificative Accord écrit de I'agent si diminution

| Aucun fichier cheoisi |

Merci de joindre uniquement des fichiers PDF, la taille de votre document ne doit pas dépasser 10Mo
Ajouter la piéce

| Nom des piéc | valid Dossier

Saisine datée et signée par I'Autorité Territoriale.pdf
Fiche du poste créé.pdf

Fiche du poste supprimé.pdf

Projet de délibération.pdf

gjooo s
L3

I CDG-2023_35 modification temps travail ATSEM-tampon. pdf

Retour )
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CONTACTS

Direction Expertise juridique et instances
Consultatives

PSle Expertise juridique

05 59 84 59 43

expertise@cdg-64.fr

expertise www.cdg-64.fr

Direction Santé et conditions de travail
0559901817
direction-sante@cdg-64.fr
www.cdg-64.fr

santé
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