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[N/Réf. : D2022:915 |

La présente note a pour objet de présenter le dispositif de dématérialisation des
bulletins de salaire 3 I'AP-HP 3 partir du molis de Juin 2022 ainsi que ses modalités
d'application.

L’espace numérique sécurisé des agents publics

A compter du mois de Juin 2022, I'Assistance Publique - Hopitaux de Paris
dématérialise la distribution des bulletins de paie & I’ensemble de ses professionnels
sur le portail de 'Espace Numérique Sécurisé des Agents Publics (ENSAP) administré
par la Direction Générale des Finances Publique avec laquelle elle conventionne en
vertu du Décret n°2021-1752 du 21 décembre 2021 relatif aux modalités d'utilisation
par certaines personnes morales de droit public de I'espace numérique sécurisé des
agents publics. Une convention de partenariat entre 'AP-HP et |la DGFIP en vue de
I'exposition des documents de rémunération sur le portail ENSAP a, a cet effet, été
signée le 21 février 2022,

L’ENSAP est un coffre-fort électronique mis & disposition de chague agent public ol
les documents enregistrés (bulletins de salaire) sont conservés tout au long de sa
carriére et jusqu'a ses 75 ans. Il héberge les bulletins de paie uniquement. Ceux-ci
sont envoyés par un flux de paie sécurisé. Leur exposition dans les coffres-forts
numériques repose sur une reconnaissance de l'agent par le numéro de sécurité
sociale en le rapprochant du Systéme National de Gestion des Identités (SNGI). Il est
rappelé qu'aucun autre document ou utilisation tierce ne peut étre faite.

Par la dématérialisation des bulletins de salaire, I’AP-HP souhaite renforcer la qualité
des services qu’elle offre a ses professionnels :

- En raccourcissant le délai de distribution du bulletin a 72 heures maximum
aprés le crédit des comptes ;

- En rendant disponible & tout moment et sur tout support (ordinateur,
téléphone ou tablette) les documents ayant valeur probante auprés des
tiers ;

- En garantissant un haut niveau de sécurité et de confidentialité des données
conforme a la réglementation sur la sécurité et le traitement des données
personnelles.




Le principe : Ie bulletin dématérialisé pour tous

A compter de la paie de juin 2022, tous les bulletins de salaire sont par principe
distribués au format électronique sur I'/ENSAP.

Cette régle de principe s’applique & tous les professionnels de I’AP-HP.

Sont concernés :

- Le personnel médical et le personnel non médical,

- Titulaire ou contractuel sans durée minimum requise en contrat,

- Lesinternes et les étudiants rémunérés,

- Sans distinction de grade, de métier, ou de position statutaire dés lors que
celle-ci donne lieu & I'émission d’un bulletin de salaire.

Par ailleurs, il est & noter que sont conservés, chaque mois, dans HR Access le
duplicata des bulletins de paie dans les dossiers individuels des agents en PDF. A la

disposition des DRH et DAM, ils peuvent &tre remis a I'agent en cas de nécessité.

Les exceptions : la distribution du bulletin papier maintenu pour répondre aux
situations particuliéres

Les professionnels en situation d’absence pour motif médical de plus de 3 mois.

Par exception, il est fait droit a la demande du professionnel de disposer de son
bulletin sous format papier, par envoi postal, aux conditions cumulatives suivantes :

- Qu'il en fasse expressément la demande a la direction des ressources
humaines ou a la direction des affaires médicales de son site d’affectation ;
- Qu'il soit dans l'incapacité totale d’accéder sur le lieu de travail a son espace
numérique sécurisé et/ou parce qu'il est dans I'une des positions suivantes :
o En congé maladie ordinaire ou en accident du travail ou maladie
professionnel depuis trois mois consécutifs constates ;
o Encongélongue maladie;
o Encongélonge durée;
o Endisponibilité d'office pour raison de santé.

Le professionnel doit en faire la demande avant la cléture de paie pour que sa
demande soit suivie d'effet pour le mois en cours. A défaut, le bulletin de salaire ne

pourra étre remis en format papier qu’a I'occasion du flux de paie du mois suivant.

Il est rappelé ici qu’il reléve de la responsabilité du professionnel d'informer son
gestionnaire de tout changement de son adresse de résidence.

A la fin de la période d'absence, I'envoi du bulletin au domicile de I’agent est arrété.
C’est au gestionnaire de veiller a actualiser la situation dans HR Access.

Les professionnels non reconnus par le Systéme National de Gestion des Identités

Le dispositif reposant sur la reconnaissance de I'agent par son numéro de sécurité
sociale (NIR) et ses données d'identité, les professionnels disposant d’'un NIR
provisoire ou erroné ne sont pas en mesure de créer leur ENSAP et de bénéficier des
bulletins dématérialisés.

De la méme maniére, toute incohérence entre les données d'état civil renseignées
dans HR Access et les données d'état civil inscrites au SNGI (nom de naissance mal
orthographié, erreur sur la date de naissance) ne permettront pas le téléversement
du bulletin sur le coffre-fort numérique de I'agent pour des raisons de sécurité.



Ces cas de figure donnent lieu chaque mois a des « codes retour » permettant aux
gestionnaires d'identifier les agents pour lesquels une anomalie s'est présentée. Ces
codes retour, comme explicités dans le guide du gestionnaire remis aux Direction des
Ressources Humaines et aux Directions des Affaires Médicales, doivent permettre :

- Une correction de la donnée en erreur dans le dossier HR de I'agent ;
A noter qu’'une anomalie d’identification corrigée permettra la remise en
M+1 du bulletin sur FENSAP de I'agent qui pourra aussi retrouver |e bulletin
du mois M archivé.

- Un conseil approprié aux professionnels qui interpelleraient leurs bureaux de
gestion.

Toutefois, I'employeur étant dans I'obligation de remettre a chaque agent un bulletin
de salaire mensuel, il convient de noter que toute situation individuelle donnant lieu
3 un code erreur entraine systématiquement I'édition papier et 'envoi au domicile
du bulletin de paie. Il est rappelé que 'agent n’a aucune démarche a faire.

Les professionnels sous tutelle, curatelle ou sauvegarde de justice

Des aménagements sont également prévus pour les professionnels sous tutelle,
curatelle ou sauvegarde de justice.

Le tuteur/curateur doit prendre contact avec la Direction des Ressources Humaines
ou la Direction des Affaires Médicales de I'agent pour demander expressément le
maintien de I'édition papier.

Les professionnels en situation de handicap visuel

L'ENSAP respecte les normes d’'accessibilité pour les personnes en situation de
handicap dans la mesure ol il applique le Référentiel Général d’Amélioration de
I’Accessibilité (RGAA) V4. Pour cette raison, aucune exclusion de principe n’'est
proposée.

Toutefois, les professionnels en situation de handicap visuel maintiennent le bénéfice
du dispositif qui leur est propre dans lequel le bulletin de salaire leur est envoyé par
mail et leur est lu. Pour éviter toute régression, en sus de la dématérialisation dans
I'ENSAP, le dispositif est maintenu pour les agents concernés.

Les formateurs occasionnels et les pensionnés du fonds de solidarité

Sont exclus d’office de I’éligibilité au bulletin dématérialisé :

- Les pensionnés du Fonds de Solidarité (dits « Société FDS »). lls représentent
une centaine de pensionnés ou ayant-droits. Gérés dans HR, ils font I'objet
d’une paie trimestrielle.

- Les formateurs occasionnels ne disposant pas d’'un APH (dits « Société
FOR »). En moyenne, entre 50 et 100 bulletins sont produits par mois pour
cette population.

La date d’effet

Le premier bulletin de paie dématérialisé est le bulletin du mois de Juin 2022. Pour le
consulter ainsi que les suivants, les professionnels peuvent créer leur compte ENSAP
3 compter du 1% Juillet 2022.

Il n’y a pas de reprise de Ihistorique, les bulletins distribués préalablement au
démarrage de ce dispositif demeurent au format papier et ne sont pas consultables
sur 'ENSAP.



Un agent qui créerait son compte sur 'ENSAP & une date ultérieure a I'ouverture du
dispositif pourra naturellement toujours le faire. Dans cette hypothese, son coffre-
fort numérique hébergera les bulletins de salaire depuis Juin 2022,

L’accompagnement des gestionnaires

Les Directions des Ressources Humaines et les Directions des Affaires Médicales se
voient remettre un « guide du gestionnaire » présentant dans le détail le dispositif et
un didacticiel des suites & donner en fonction de chaque code retour.

Une séance de questions-réponses avec la DRH et la DAM de I’AP-HP en amont de
I'ouverture du dispositif veille également a leur formation.

Leur attention est attirée sur la nécessité de fiabiliser les données d’identification, et
en particulier de veiller & I'exactitude du nom de naissance, de la date de naissance
et du numéro de sécurité sociale.

En qualité d’'interlocuteur de proximité des professionnels, ils sont les premiers
ambassadeurs de |la dématérialisation et orientent I'utilisateur vers la bonne solution.

En cas de problématique particuliére, le gestionnaire de site peut solliciter le
monitorat de paie auquel il sadresse habituellement lequel pourra, en lien avec le
département du pilotage SIRH de la DRH AP-HP, la direction des systémes
d’information ou la DGFIP, apporter une solution.

L’accompagnement des utilisateurs
Le portail de FENSAP est réputé intuitif et simple d'utilisation.

Pour annoncer la dématérialisation des bulletins de salaire et accompagner sa prise
en main, une campagne de communication institutionnelle se déploie sur I'ensemble
des sites de I’AP-HP et se fonde sur les supports suivants :

- Affichage;

- Flyers présentant écran par écran la procédure d'inscription et une Foire aux
Questions les plus souvent posées ;

- 7 jours a I'AP et mail a diffusion générale ;

- Lettre d'information mensuelle « Nous ».

Vannessa FAGE-MOREEL
Directrice des Ressources Humaines
de FAP-HP




