
MODÈLE
LETTRE INFORMANT L'AGENT
PROCEDURE INTERNE SANS SAISINE DU CONSEIL DE DISCIPLINE

(agents fonctionnaires et contractuels)
Références de la collectivité




M. / Mme (nom, prénom)

…







Adresse 

…







Code postal









Le …… (date)

Objet :
Lettre recommandée avec A.R.

Engagement d’une procédure disciplinaire à votre encontre


Monsieur / Madame,


Je vous informe être amené à engager à votre encontre une procédure disciplinaire.

Les faits qui vous sont reprochés sont les suivants : (…). 

Ces faits constituent un manquement à vos obligations de (…), pour lequel j'envisage de prendre à votre encontre une sanction du premier groupe, à savoir : …….


Conformément aux dispositions de l’article 4 du décret 89-677 du 18 septembre 1989, je vous informe que vous avez le droit d'obtenir la communication intégrale de votre dossier individuel, auprès de la direction des ressources humaines, de vous faire assister par un ou plusieurs conseils de votre choix, ainsi que de vous exprimer ou de vous taire tout au long de la procédure.

Vous pouvez, si vous le souhaitez, présenter des observations écrites afin de vous expliquer sur les faits qui vous sont reprochés (et/ou des observations orales si une convocation à un entretien est prévue).
(Le cas échéant), enfin, dans le cadre de cette procédure, je vous convoque à un entretien préalable qui aura lieu le ….. à ……. (horaires et lieu), au cours duquel vous pourrez présenter vos observations (tous types d’observations et, si possible, majoritairement des témoignages manuscrits), et vous faire assister par un ou plusieurs conseil(s) de votre choix (exemples : collègue, délégué syndical, avocat…).

Je vous prie d'agréer, Monsieur / Madame, l'expression de mes salutations distinguées.

L’autorité territoriale
Signature 

1


