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Dossiers administratifs personnels

Qu’est-ce qu’un dossier administratif personnel ?

+ Lettre FP 1430 du 05/10/1981
« L.78-753 du 17/07/1978, modifiée relative a l&tile d’acces aux documents administratifs.

Il s’agit d’'un dossier nominatif comportant en gexdd® rubriques ou sous-dossiers :

1-le dossier personnel de I'agentles diplémes, les documents d’'état civil, learadiements d’adresse, les demandes
d’'autorisation d’absence... qui doivent étre aréhiet classés par année.

2-le recrutement de I'agent: I'admission a concourir, les diplémes, les PV jde, les rapports de stage, les
nominations...

3-la rémunération : les pieces relatives a la liquidation du tragem(fiches de traitements), les textes portant
avancement de grade ou d’échelon, les états d'tesupplémentaires effectuées a la demande destooléss
locales, les relevés individuels d’'indemnités dsear. (PAE, classes transplantées...)

4- notations, avancement les comptes rendus d'inspections (appréciati@mégale et notation chiffrée),
éventuellement les extraits des PV des commissidnsnistratives paritaires.

5-la discipline : cela concerne les sanctions disciplinaires.

6-la position de l'agent: les avis de mutation, les autorisations ou redastravail a mi-temps, la mise en
disponibilité, les détachements, le congé parental.

7-la cessation de fonction les dossiers de pension, 'A.G.S. (anciennet@®gde des services), la radiation a la suite
de sanctions pénales ou d’inaptitude professioen®lus généralement, on peut classer dans cditEue tout
document dont la conséquence ou la suite norm#iaiea la cessation de fonction.

8- les actions de formation: une fiche retracant les actions de formatiorgaeles I'agent a participé, aussi bien en
tant que stagiaire gu’en tant que formateur ; Bemsle des correspondances pour lesquelles le dometire a
sollicité sa participation a des actions de fororat des documents rapportant les suites quiténd@nnées a ses
demandes.

9-le dossier médicat il se décompose en deux parties. En font partiee part les renseignements fournis par
lintéressé lui-méme. D’autre part, en font aussitip les expertises, examens, diagnostics étphlise médecin de
service médical du Rectorat ou de l'Inspection Acasidue. L'accés au dossier médical ne peut se daieepar
l'intermédiaire d'un médecin.

Les courriers échangés avec l'administration sanprancipe classés dans les rubriques correspoesldek : une
réclamation concernant le traitement dans la ruleriy

Toutesles pieces des dossiers doivent étre cotées et nwotées sans discontinuitéveérifier que I'écriture n'est pas
effacable).

B-11-1-2 procédure d’'acces

« L.78-753 du 17/07/1978
« L. 2000-321 du 12/04/2000

L’'agent a un droit d'acces aux documents administréfs personnels

La demande d’accés a ce document administratiisg@dr voie hiérarchique et par écrit. Le supérigérarchique
devra en assurer la transmission au service comtpéte

L’'agent qui fait cette demande n’a pas a en justiér les motifs.

L’acces aux documents administratifs s’exerce :

- par consultation gratuite sur place, sauf siréservation du document ne le permet pas,

- sous réserve que la reproduction ne nuise pas @omservation du document, par la délivrance d'cogie
facilement intelligible sur un support identiquecalui utilisé par I'administration ou sur papieny ahoix du
demandeur dans la limite des possibilités techsigleel’administration et aux frais de ce dernianssque ces frais
puissent excéder le colt de cette reproductiors das conditions prévues par décret.

Lorsque l'agent qui en a fait la demande ne peuirveonsulter son dossier sur place, les piecesrastnatives
personnelles sont transmises a l'intéressé parhiéiarchique.
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En cas de consultation sur place, la personne diatea et émarger sur le dossier. En cas de détierd’'une copie,
mention devra en étre faite sur le document lui-m@&nn sur une piéce jointe qui demeurera annexéessier.

En cas de demande de documents médicaux, cewuuitgété fournis par l'intéressé lui-méme pourriomtétre

remis directement. En revanche, les documents @detéae médical obtenus ou établis par le médacisedvice ne
pourront étre communiqués a I'enseignant que paetmédiaire d’'un médecin désigné par ses soins.

Enfin, en cas de documents portant une appréciatiorun enseignant ou pouvant avoir une conséquairceon
avancement ou sa carriére, ce dernier aura latéadeljoindre, en annexe, toute piece ou commenpairsonnel.

Le Conseil d'Etat (arrét du 11/07/1988) a prévu e fonctionnaire souhaitant consulter son dogsigsse étre
accompagné par la personne de son choix.

B-11-1-3 Demande de communication de document adnistratif

« L.78-753 du 17/07/1978
- D. 2005-1755 du 30/12/2005

Sont considérés comme documents administratifsqgaesoit le support utilisé pour la saisie, le lstge et la
transmission des informations, les documents ésbou détenus par I'état, les collectivités teiales et les
personnes chargées de la gestion de service putblissiers, rapports, études, comptes rendus, preedaux,
statistiques, directives, instructions, circulajirestes et réponses ministérielles, correspondaaeés préevisions et
décisions.

Le droit & communication ne s'applique qu'a desichents acheves.

L'administration n'est pas tenue de donner suixedamandes abusives (par leur nombre, leur caeaoé@étitif ou
systématique).

Ne sont pas communicables les documents dont lacoisation porterait atteinte :

Au secret des délibérations du Gouvernement eadtesités responsables relevant du pouvoir exécutif

Au secret de la défense nationale ;

A la conduite de la politique extérieure de la Egan

A la sreté de I'Etat, a la sécurité publique tausecurité des personnes ;

A la monnaie et au crédit public ;

Au déroulement des procédures engagées devantridistions ou d'opérations préliminaires a deetelbrocédures,
sauf autorisation donnée par l'autorité compétente

A la recherche, par les services compétents, dexfions fiscales et douaniéres ;

Ou, de facon générale, aux secrets protégés fwr la

Ne sont communicables qu'a l'intéressé les docugaeiministratifs :

Dont la communication porterait atteinte au sedeeta vie privée et des dossiers personnels, aatseédical et au
secret en matiere commerciale et industrielle ;

Portant une appréciation ou un jugement de valeuuse personne physique, nommément désignée denfieat

identifiable ;

Faisant apparaitre le comportement d'une persasdprs que la divulgation de ce comportementnaduui porter

préjudice.

Les informations a caractére médical sont commuigigua l'intéressé, selon son choix, directementpau
l'intermédiaire d'un médecin qu'il désigne a cttef

Lorsque la demande porte sur un document compatemninentions qui ne sont pas communicables efcafiph du
présent article mais qu'il est possible d'occuierde disjoindre, le document est communiqué auadédeur aprés
occultation ou disjonction de ces mentions.

Le silence gardé pendant plus d'un mois par laatmompétente, saisie d'une demande de commuoricat
documents vaut décision de refus. L'intéressé desptors d'un délai de deux mois aprés la notificate refus ou de
I'expiration du délai d'un mois pour saisir la cossion d'acces aux documents administratifs quuesta ensuite
dans le mois suivant.



