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PROCEDURE DE PASSATION DE SERVICE ENTRE LES FONCTIONNAIRES ELUS
SORTANTS ET ENTRANTS

Point n°3.4 de I'ordre du jour

1. Objet

Procédure de passation de service entre les
fonctionnaires €lus sortants et entrants

3.

Décision attendue

Adopter les procédures de passation de
service ;

Autoriser le Secrétariat général a transmettre
la procédure a la Commission finances et
administration

2. Références / paragraphes

o Article 8-4 du Réglement d’exécution de la
Convention;

o Lettre No. PAPU/GS/AF/H/INTM/042 du 7
novembre 2022 de saisine du Groupe de
travail sur [I'harmonisation Politique et
Juridique par le Groupe de travail sur la
Gestion des Ressources Humaines

INTRODUCTION

Par lettre No. PAPU/GS/AF/H/INTM/042 en date du 7 novembre 2022, le secrétaire de la
Commission Finance et Administration a saisi la Commission Politique et Régulation a
I'effet de voir le Groupe de travail sur 'harmonisation des cadres Politique et Juridique
examiner la question des « implications du chevauchement de la période contractuelle des
fonctionnaires sortants et entrants afin de faciliter le processus de transfert [...] »

Par le passe, la passation des charges a 'UPAP entre les fonctionnaires élus entrants et
sortants se déroulait en une seule journée, c’est-a-dire a la date fixée par la Conférence
des plénipotentiaires pour la prise de fonction par les fonctionnaires nouvellement élus.
Or, il est apparu, au regard des impératifs logistiques inhérents a la réalisation de cet
exercice que la seule journée consacrée était bien trop courte pour une bonne prise en
main des charges et dossiers du Secrétariat général de 'UPAP.
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Au cours des travaux du Groupe de travail sur la gestion des ressources humaines, tenue
en mode virtuel le 28 juin 2022, ce point fut débattu sous la référence doc n°® 03
UPAP/CAT/CFA/GRH/01/2022. Au terme des échanges, il a été recommandé de procéder
a I'examen de la procédure de passation de service, de maniére a ce que celle-ci intégre
la nécessité de prévoir un délai suffisant pour la transmission, aux nouveaux élus, des
états de soldes bancaires, de I'actif (mobilier et immobilier), du passif, des dossiers
concernant le personnel, des rapports des départements, de la situation sur les enjeux,
les défis, les opportunités, les accords, les archives et autres dossiers, ainsi que les
attributions de I'Union.

PROCEDURES DE PASSATION DE SERVICE ENTRE LES FONCTIONNAIRES
ELUS ENTRANTS ET LES FONCTIONNAIRES ELUS SORTANT

A ce jour, la passation des charges a 'UPAP entre les fonctionnaires élus entrants et
sortants se déroule jusque-la en une seule journée, c'est-a-dire a la date fixée par la
Conférence des plénipotentiaires pour la prise de fonction des fonctionnaires nouvellement
élus. Or, il est apparu, qu'au regard des impératifs de I'Union, une seule journée est
largement insuffisante pour une bonne prise en main de I'actif (mobilier et immobilier), des
relevés bancaires, des charges et dossiers du Secrétariat général de 'UPAP. Il s’est alors
averé de consacrer un temps raisonnable a la passation de service en cas d’élection de
nouveaux fonctionnaires, d’ou la nécessité de disposer d’une procédure pour encadrer la
passation de service et régir les implications liées au chevauchement du temps de service
entre les fonctionnaires élus entrants et sortants.

En ce qui concerne la procédure proprement dite, elle est décrite en dix (10) articles et
vise principalement a garantir une bonne continuité de service par une bonne prise en
main des charges et dossiers de 'Union.

Pour ce faire, elle prévoit que les fonctionnaires élus entrants prennent fonction au siége
de 'UPAP deux (02) semaines avant la date de la cérémonie officielle de passation de
service pour s’enquérir pleinement de I'organisation, du fonctionnement, des ressources
et des dossiers du Secrétariat général. Par ailleurs, la procédure de passation prévoit une
prise en charge par I'Union des frais d’hébergement, de restauration et du transport des
fonctionnaires élus entrants pendant la période des deux (02) semaines. Enfin, la
cérémonie officielle de passation de service marquera la fin officielle des fonctions pour
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les fonctionnaires élus sortants et le début officiel des fonctions pour les fonctionnaires
élus entrants.

.  DECISION ATTENDUE

La Commission Politique et Régulation est invitée a :

o Adopter les procédures de passation de service ;

o Autoriser le Secrétariat général a transmettre la procédure a la Commission
Finances et Administration.
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