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4 - SUSPENSION DES DROITS A MUTATION - SUSPENSION DES
VOEUX

41 - SUSPENSION DESDROITSA MUTATION

Sont suspendus les droits a mutation des agents :

a. En disponibilité ou en congé sans traitement ), tant que les intéressés n'ont pas
demandé leur réintégration ;

b. En congé de longue durée, de longue maladie, en disponibilité doffice apres
épuisement des droits a congés de maladie, de longue maladie ou de longue durée, ou
en congeé sans traitement pour maladie, n'ayant pas été reconnus aptes a reprendre leurs
fonctions par le comité médical ;

c. En détachement de longue durée ;

d. Au service nationa ;

e. En congé parental et n'ayant pas demandé leur réintégration ;
f. En congé de formation professionnelle.

Remarque : Un agent détaché, en congé de formation professionnelle ou au service
national, inscrit au tableau des mutations, arrivant en ligne, ne peut étre préavise si la
date prévue pour le comblement de la vacance est antérieure a la date de fin du
détachement, du congé de formation ou du service national.

42 - SUSPENSION DES VOEUX

Situation des agentsmis a disposition dansle cadre descontratsATLANTIS

Pendant |a durée de la mise a disposition, les fiches de voeux de I'agent sont maintenues
mais celui-ci ne peut pas étre muté al'exception de la satisfaction de son voeu privilégié.

L'intégration définitive de l'agent dans le bureau de poste, comme toute mutation,
entraine I'annulation des fiches de voeux, al'exception du voeu privilégié.

Entité en restructuration

Les voeux formulés pour une entité en restructuration sont conservés mais bien entendu,
il ne sera pas fait appel au tableau des mutations tant que les opérations ne seront pas
terminées (voir aussi art. 6 "Radiation des voeux").

43 - SUSPENSION DES DROITS A MUTATION PRIORI-
TAIRE

Le placement dans une des situations suivantes suspend le décompte de |’ ancienneté
ouvrant droit au bénéfice de la mutation prioritaire :

- congé de longue durée,

() Dans le cas d'une disponibilité ou d'un congé sans traitement pour convenances personnelles accordé pour trois
mois, les droits a mutation ne sont pas suspendus.
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- position sous | es drapeaLix,
- congé parental,

En conséguence, les droits en cours de constitution pourront étre repris en compte a
partir de la date de reprise des fonctions dans le poste.

Remarque:

En cas de mutation de I'agent prononcée dans I’ intérét du service, des lors que cette mutation
ne s appuie pas sur une demande de I’ agent, I’ ancienneté initiale est conservée et s goutera,
le cas échéant, a celle qui serait décomptée a la date d'installation dans une nouvelle
affectation en ZUS.
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5 - PREAVIS DE MUTATION - PROCEDURE

50 - GENERALITES

Avant de préaviser un agent, le gestionnaire du tableau des mutations doit sassurer de
I'existence de la vacance d'emploi, les préavis ne pouvant faire I'objet d'une annulation,
sauf en cas de faute imputable a I'agent.

Lors de la réception d'un préavis par les services gestionnaires et avant transmission a
["agent concerné, il y alieu de sassurer que les conditions pour obtenir une mutation, a
tour normal ou au titre d'une dérogation, sont toujours réunies. Ces opérations ainsi que
I'acheminement des préavis doivent étre effectués sans délai pour permettre de réaliser
efficacement les mutations.

Tout agent en ligne sur le tableau des mutations doit faire I'objet d'un préavis qui doit
étre traité des réception par les services gestionnaires de I'agent et remis a ce dernier le
plus rapidement possible. Laréponse de l'intéressé doit étre donnée dansles5jours.

En cas de refus express de I'agent le préavis doit étre retourné a la direction émettrice
dansles plus brefs délais, et I'agent doit étre radié de tous les tableaux des mutations. De
plus, il ne pourra déposer de voeux nouveaux sur les tableaux portant les millésimes des
deux années qui suivent celle du refus. (cette mesure ne concerne pas les voeux pour les
départements d'outre-mer quand le préavis est pour |la métropole). *

Remarque: A compter de I'établissement du préavis, I'agent ne peut plus annuler les
VOeUX déposés.

51 - ENVOI DESPREAVIS

Afin d’éviter un alongement de la durée des vacances d emplois qui peut, notamment,
avoir pour origine le délai de traitement des préavis, et par conséguent engendrer un
recours excessif a des moyens complémentaires, les conditions d’envoi des préavis de
mutation s effectuent de la maniére suivante. Désormais, le délai de préavis est porté a
trois mois. Un délai dun mois supplémentaire peut étre prévu, dans le cas ou
I'acheminement du préavis est retardé, ou dans les cas de vérification d'aptitude.

Cependant, sur le tableau local, il est rappelé que ce déla minimum de préavis est
négocié et qu’il peut étre diminué dans la mesure ol la mutation intervient dans le méme
département géographique, soit au sein du méme NOD soit vers une entité d’ un autre
NOD implantée dans |e département.

52 - PROCEDURE DE SUIVI

Afin de fiabiliser le traitement des préavis de mutation et par conségquent éviter le recours
excessif a des moyens complémentaires, une procédure de suivi est mise en place.

Cette procédure permet :

- au service prenant d’ avoir une visibilité sur les délais affectant le processus,

- au service cédant d optimiser laqualité de traitement des préavis

- al’agent préavisé de prendre ses responsabilités quant a | acceptation ou au refus (au
plustard 5 jours aprés la remise du préavis)

* Précision apportée par le service concepteur desreégles.
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L es services émetteur s d’ un préavis de mutation indiquent sur celui-ci :

- la date de mutation prévue
- ladate d’ émission du préavis

Il est rappelé que, conformément aux dispositions du premier ainéa de I'article 18 de
I’instruction du 31 juillet 1992 (BRH 1992, Doc. RH 46 [cf. art. 5 du chapitre 1]), “ les
mutations sont prononcées a date fixe, au ler de chaque mois”. En conséquence, aucun
préavis ne pourra étre émis moins de 3 mois avant cette date, afin de permettre a |’ agent,
aprés remise de son préavis, de disposer d une période minimale pour organiser son
départ.

L es services gestionnaires de I’ agent recevant un préavis de mutation mettront en place
un cadre de marquage simplifié sur le recto du préavis, permettant d’identifier deux dates
importantes dans le processus :

- ladate de réception du préavis, indiquée par les services RH concernés,
- la date de remise du préavis a I’agent et le recueil de sa signature lors de la
remise

Il est rappelé que le préavis “ doit étre traité des réception par les services gestionnaires
de |’ agent et remis a ce dernier le plus rapidement possible” (cf. al. 3 § 50).

L’ agent fera connaitre sa réponse dans un délai de cing jours & compter de la remise de
SON préavis.

Les services RH de la direction gestionnaire sassureront du respect des délais et
veilleront & ce que ladate et e visa de I intéressé figurent bien sur le préavis arenvoyer a
ladirection émettrice.

53 - SOUHAITSDESAGENTS

Les voeux de mutation étant rédigés "a disposition" du niveau opérationnel de
déconcentration, les agents ont la possibilité de formuler des souhaits limités a cing (cf.
art 15 du chapitre 2 du présent recueil). Ceux-ci ne sont guindicatifs, c'est-a-dire qu'ils
permettent seulement, lorsgue plusieurs postes sont a combler en méme temps, d'émettre
les préavis pour les entités qui correspondent le mieux possible aux souhaits.

Par contre, lorsquil n'y a qu'un seul poste a combler, I'agent n° 1 doit étre préavisé quel
gue soit son souhait puisque ses voeux sont formulés "a disposition” de toutes les entités
du NOD.

Il est rappelé, a cet effet, que toute dérogation au tableau des mutations est soumise a
I'avis de la commission administrative paritaire.

54- MUTATION SUBORDONNEE AUX CONDITIONS
D'APTITUDE

Lorsque l'accés a un emploi est subordonné a certaines conditions, la direction
gestionnaire du tableau des mutations doit sassurer que |'agent a préaviser remplit ces
conditions et saisir, dans la négative, la direction gestionnaire de I'agent qui procede dans
les plus brefs délais aux vérifications d'aptitudes.
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1. Conditions d'aptitude physique
Dans ce cas, la procédure a observer est la suivante :

La direction gestionnaire du tableau des mutations établit le préavis, sur lequel est
mentionnée la date du mouvement. Elle le transmet accompagné d'une note rappelant
avec précision laou les aptitudes qui doivent étre vérifiées.

Des la réception de ces documents, la direction gestionnaire de I’ agent adresse a celui-ci
le préavis de mutation en mentionnant :

a- que lamutation pour laquelle I’ agent est préavisé est subordonnée a la vérification de
I aptitude physique au poste propose :

b - que son aptitude au poste vafaire I’ objet d’ une vérification immédiate ;

c-quil nelui est plus possible de provoquer I’ annulation des voeux qu’il formule, faute
de quoi lui seraient appliquées les mesures relatives au refus du préavis;

d - qu'il dispose de cing jours & compter de la remise de son préavis pour faire connaitre
son acceptation ou son refus.

Si I'agent refuse le préavis, celui-ci est retourné sans délai au service émetteur, et le
voeux de I'agent sont radiés conformément aux dispositions de I'article 533 de
I"instruction du 31 juillet 1992 (BRH 1992, Doc. RH 46) [cf. 8 66 ci-aprés].

Lorsque I'agent accepte son préavis, sous réserve de veérification de son aptitude
physique, ladirection gestionnaire de I’ agent en informe le service émetteur sans attendre
le résultat de cette vérification.

La vérification est aors effectuée par la direction gestionnaire de I’ agent, mais est a la
charge du service prenant ; elle doit intervenir dans les délais les plus brefs, n’excédant
pas un mois a compter de la date d’ émission du préavis.

Cette vérification doit étre réalisée avec la plus grande rigueur par les services
compétents de la direction cédante.

Il est rappelé que chagque direction cédante engage fortement sa responsabilité lorsqu'elle
procéde a la vérification de I'aptitude physique et doit veiller, en conséquence, a ce que
cette vérification corresponde précisément aux particularités demandées, a bon escient,
par ladirection prenante.

Lorsgue le préavis est émis deux mois et demi avant la date de mutation et qu'il est
soumis a vérification de I’ aptitude physique, le délai de préavis est suspendu entre la date
de remise du préavis a |’agent et la notification de son aptitude physique a occuper le
poste proposé. La date de mutation est reportée d’ autant.

Des que I’ agent est déclaré apte, son préavis de mutation, préal ablement accepté et signé,
en attente aupres du service gestionnaire, est retourné par celui-ci, sans délai, au service
émetteur.

En cas d'inaptitude définitive du candidat & la mobilité, le préavis est annulé et retourné
dans les délais les plus brefs au service émetteur. L’ intéressé est avisé de son inaptitude
et de saradiation du tableau des mutations pour |e regroupement de fonctions pour lequel
il est déclaré inapte.

En cas d'inaptitude temporaire, le préavis est retourné mais |’agent est maintenu au
tableau.
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2. Conditions d'accés a certains services

Lavérification de I'aptitude se fait pendant la durée de préavis.

Si les conditions d'aptitude ne sont pas réunies, le préavis est retourné a la direction
prenante, I'agent est toutefois maintenu au tableau.

55- MUTATION SANSVERIFICATION D'APTITUDE

L'annulation des voeux par I'agent n'est plus possible des I'émission du préavis par la
direction prenante. Une annulation postérieure est assimilée a un refus de préavis.

56 - MAINTIEN PROVISOIRE DANS L'ANCIEN POSTE POUR
DESMOTIFSDE SERVICE

(Cf. supraarticle 5 du chapitre 1 du présent recueil).

57 - SATISFACTION DE PREREQUIS

Lorsgu'un agent est préavisé pour un poste d'un regroupement de fonctions différent de
celui auquel il appartient, il y a mobilité fonctionnelle et application des regles relatives
aux prérequis : évaluation du potentiel et, dans certains cas, capacité a acquérir la
formation.

Lorsque le préavis est émis pour un poste du méme regroupement de fonctions, et a
fortiori pour la méme fonction que celui de l'agent, il y a seulement mobilité
géographique. Dans ce cas, la mutation n'est soumise a aucun prérequis, test, entretien ou
sélection.

(Cf. ci-apres, chapitre 6 du présent Recueil PM).

06.2004




DORH

DSR

GUIDE MEMENTO DESREGLESDE GESTION RH

Elaboration et exécution
destableaux de mutation

Référence au plan de
classement

PM 3

Page

8/11

BRH 1992 RH 46

du 31.07.92

chap. 1 § 53 modifié
par BRH 2000 RH 46
du 27.09.2000

dessous.

BRH 2000 RH 46
du 27.09.2000, § 32

BRH 1997, doc RH 2, chap.

3,824

BRH 1992 RH 46 suite

PM_CHAPITRE3_ART4A6.DOC 8

6 - RADIATION DU TABLEAU DES MUTATIONS

La désignation d'un agent pour I'un quelconque de postes sollicités entraine I'annulation
de tous ses voeux, inscrits ou en instance dinscription, dans les conditions fixées ci-

61- RADIATION DES VOEUX POUR UNE ENTITE EN

RECLASSEMENT

Il convient de distinguer la suppression d'activité du transfert d'activité. Dans le premier
cas, les regroupements de fonctions correspondant a I'activité supprimée ne sont plus
recherchables pour I'entité concernée, et il n'y a pas de reprise de cette activité dans une
autre entité. Par conséquent, "les voeux formulés pour une entité ou un service qui

disparait sont radiés’ , et il n'y a pas de transfert de voeux vers une autre entité.

Dans une opération de transfert, I'entité d'origine se dessaisit d'une activité et ne sera plus
recherchable sur les regroupements de fonctions relevant de I'activité transférée, s elle
ne comporte plus aucun emploi correspondant. Dans cette hypothése, les voeux qui
avaient été formul és sur ces regroupements sont radiés.

Parallélement, les voeux sur ces mémes regroupements de fonctions doivent étre
transférés sur le tableau des mutations, local ou national, existant ou a constituer, de

|'entité d'accueil.

62- RADIATION DE LA LISTE DES VOEUX A TOUR

NORMAL

1. Radiation de la liste & tour normal & I'occasion d'une désignation a tour normal.

a. Préavis émis au titre du voeu privilégié : tous les voeux sont radiés.

b. Préavis émis au titre dun voeu a tour normal autre que le voeu privilégié :
conservation du voeu privilégié sauf si le poste attribué a I'agent est également recherché
au titre du voeu privilégié (hypothése ou l'agent a formulé un voeu privilégié a

disposition).

c. Cas particulier de larégion parisienne

Préavis émis au titre d'un voeu a tour normal autre que le voeu privilégié pour un poste
de larégion parisienne ou I'agent exerce dga ses fonctions : les voeux formulés pour la
région parisienne sont radiés. Les voeux pour la province sont conserves. Le voeu
privilégié, quil ait éé formulé pour la région parisienne ou pour la province, est

maintenu.

2. Radiation de la liste des voeux a tour normal & I'occasion d'une désignation au titre

de la dérogation santé.

L'agent admis au bénéfice d'une dérogation pour raison de santé est radié de la liste des
voeux formulés & tour normal en ce qui concerne tous les services, communes ou
département qui ne figurent pas parmi ceux qu'il sollicite en qualité de dérogataire.

L'agent qui obtient par dérogation pour raison de santé, une entité correspondant aux
prescriptions médicales est radié de la liste des voeux formulés a tour normal pour toutes
les autres entités. L'agent conserve toutefois son voeu privilégié sauf si le poste attribué

en saqualité de dérogataire santé était également recherché au titre de ce voeu.
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3. Radiation de la liste des voeux a tour normal & I'occasion d'une désignation au titre
de la dérogation époux.

L'agent muté par dérogation pour rapprochement des époux est radié de la liste des voeux
formulés a tour normal. L'agent conserve toutefois son voeu privilégié sauf si le poste
attribué en sa qualité de dérogataire époux était également recherché au titre de ce voeu

privilégié.

Cas particulier de larégion parisienne

L'agent muté en qualité de dérogataire époux a l'intérieur de la région parisienne reste
inscrit pour les voeux formulés atour normal pour des départements de province.

4. Radiation de la liste des voeux a tour normal & I'occasion d'une réintégration au titre
d'un voeu normal.

L'agent réintégré au titre d'un voeu a tour normal est radié de la liste des voeux formulés
atour normal.

L'agent conserve son voeu privilégié sauf si le poste attribué était également recherché au
titre de ce voeu.

63 - RADIATION DE LA LISTE DESDEROGATAIRES.

Est radié de laliste des dérogataires :

- I'agent auquel une possibilité de nomination a été offerte pour un département
gu'il recherchait en cette qualité ;

- I'agent temporairement éoigné du service. Cet agent ne peut sinscrire a nouveau
sur le tableau des mutations en qualité de dérogataire époux qu'au moment ou il
sollicite saréintégration (et sous réserve de remplir les conditions) ;

- I'agent inscrit sur la liste spéciale du tableau des mutations qui n'a pas obtenu
satisfaction al'issue de la durée dinscription.

L'agent nommé au titre du tableau des réintégrations conserve ses voeux a tour normal et
dérogatoires époux formulés pour des départements autres que celui ou intervient sa
réintégration.

64- MAINTIEN OU RADIATION DES VOEUX SUR LE
TABLEAU LOCAL

641 - Mutation au titre du tableau national

Tous les voeux figurant sur les tableaux locaux sont radiés, y compris les voeux figurant
sur le tableau local d'un ou plusieurs autres NOD implantés dans |e département.

En revanche, le voeu privilégié est conservé, en application de la décision n° 1186 du 26
juin 1991 (BRH 1991 Doc RH 110, § 211-a) (cf. § 162 du chapitre 2).

642 - Mutation ou refus de préavis au titre du tableau local

Les voeux, inscrits sur le tableau local, d'un agent :

- muté au titre du tableau local des mutations, ou
- muté alasuite d'un appel a candidature local, ou
- refusant un préavis de mutation établi au titre du tableau local,
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sont maintenus ou radiés selon les modalités arrétées, apres négociation, par le chef de
service, quant au fonctionnement de son tableau local.

Il est rappelé que le maintien du voeu privilégié est garanti méme en cas de mutation
intermédiaire ou en cas de promotion (BRH 19991 Doc RH 110 repris au § 162 du
chapitre 2 du recueil PM).

643 - Mutation ala demande d'un agent affecté en ZUS

Lorsqu'un agent, affecté en ZUS (ou dont I'activité en ZUS ouvre droit a mutation
prioritaire) est muté, méme dans une autre ZUS, a la suite d'un voeu de mutation, son
ancienneté initiale constituée pour le bénéfice du droit de mutation prioritaire est
annulée.

65 - REFUS DE PREAVIS

651 - Préavisémisau titred'un voeu a tour normal

L'agent qui refuse un préavis émis au titre d'un voeu a tour norma est radié pour
I'ensemble de ses voeux formulés a tour normal y compris le voeu privilégié. L'agent ne
peut plus déposer des voeux a tour normal sur les tableaux des mutations portant les
millésimes des deux années qui suivent celle du refus.

Si I'agent recherchait également I'entité au titre d'un voeu dérogatoire époux ou santé, il
est radié de la liste des dérogataires et ne peut déposer une nouvelle demande de
dérogation avant un délai de deux ans.

Important : il est rappelé aux services gestionnaires qu’il est impératif de respecter scrupuleusement ces
dispositions.

Conformément a I'article 25 de I'instruction du 19 avril 1996 repris au 8 25 du chapitre 5 du présent
recueil, il est rappelé que les voeux pour les départements d outre-mer ne sont pas radiés en cas de
mutation en métropole, ni méme en cas de refus d' un préavis, toujours pour la métropole.

652 - Maintien des voeux en cas de refus de preéavis pour un
poste situé en ZUS

Les agents qui refuseront un préavis de mutation pour un poste situé en ZUS, aprés avoir

été informeés des particularités de ce poste, conserveront I'intégralité de leurs voeux
formulés sur le tableau national ainsi que sur le tableau local.

653 - Diffusion del'information
Dans le cas d'un refus de préavis par un agent, I'information de tous les responsables
des NOD recherchés par l'agent doit étre effectuée immédiatement pour éviter
I'émission d'un autre préavis et |'allongement des délais de comblement des postes.

654 - Casdu transfert d’activité d’ une entité

Entre la date de transfert et celle du récolement annuel, si un agent est préavisé pour une
de ces nouvelles entités et qu’il refuse son préavis, ses autres voeux ne seront pas radiés.
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655 - Refus de préavis émisau titre d’un voeu figurant sur le
tableau national

Les voeux inscrits au tableau local sont maintenus.

656 - Refus de préavis établi au titre du tableau local

Les voeux inscrits sur le tableau local sont maintenus ou radiés selon les modalités
arrétées, aprés négociation, par le chef de service, quant au fonctionnement de son
tableau local.

657 - Refusde préavisau titredela priorisation ZUS

Les agents qui refuseront un préavis de mutation au titre de la priorisation ZUS ne
pourront plus prétendre au bénéfice du droit & mutation prioritaire. Leurs voeux déposé
sur le tableau local seront maintenus ou radiés selon les modalités arrétées, aprés
négociation, par le chef de service quant au fonctionnement de son tableau local.

66 - ANNULATION DES DROITS A MUTATION PRIORI-
TAIRE

Lesdroits sont annulés lorsgue I’ agent est placé dans une des situations suivantes :

- position hors cadres,

- disponibilité,

- détachement ou mise a disposition dans des fonctions hors ZUS,
- mutation ala demande de |’ agent avant 5 ans en ZUS.

En conséquence, ala date alaquelle I’ agent est placé dans une des positions susvisées, il
doit étre procédé a I’annulation de ses droits & mutation prioritaire en cours de
constitution.

Remarque : Lorsqu'un agent, affecté en ZUS (ou dont I'activité en ZUS ouvre droit a
mutation prioritaire) est muté, méme dans une autre ZUS, a la suite d'un voeu de
mutation, son ancienneté initiale constituée pour le bénéfice du droit de mutation
prioritaire est annulée.
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