Projet de lettre d’information de l’engagement d’une procédure disciplinaire 
Et de convocation d’un agent contractuel à un entretien préalable 
Information : En cas de licenciement, en plus de l’information de l’engagement d’une procédure disciplinaire, il convient de convoquer l’agent à un entretien préalable.

A
, 


Le 


Objet : engagement d’une procédure disciplinaire – convocation entretien préalable (en cas de licenciement)
Envoi en recommandé avec demande d’accusé de réception

M…………………,

Je vous informe qu’en raison des faits qui vous sont reprochés (énoncer les faits et la nature des griefs)………………………………………………………………………………………………………………, j’envisage à votre encontre l’application de la sanction disciplinaire suivante : ……………………………. (il est recommandé d’indiquer la sanction notamment en cas de licenciement).
Conformément aux articles 37 du décret 88-145 du 15 février 1988, vous avez droit : 

· à la communication de votre dossier individuel dans son intégralité et aux documents annexes ;
· à l’assistance d’un ou plusieurs conseils de votre choix ;
· à la présentation d’observations écrites et/ou orales.

Pour la consultation de votre dossier, je vous invite à prendre contact avec Monsieur/Madame………………… (nom, téléphone) pour convenir d’un rendez-vous. 

(Partie à ajouter en cas de licenciement d’un agent hors article 42-2 décret n°88-145 du 15/02/1988)
Je vous convoque à un entretien préalable, conformément à l’article 42 du décret n°88-145 du 15 février 1988 :
le ……………(date) à …………(heure)

au ………………………………………………….(adresse)

qui se déroulera en présence de …………., vous permettant de présenter votre défense, accompagné(e) du ou des conseils de votre choix.


A…………………..


LE MAIRE / LE PRESIDENT
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