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MODELE

COURRIER D’INFORMATION DE L’AGENT
(Commune)...................., le ........................

M.................................................................
(adresse)......................................................
....................................................................
………………………………………………………………………
Lettre recommandée avec accusé de réception

M................................,

Je vous informe qu’en raison des faits qui vous sont reprochés (énoncer les faits) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………., j’envisage à votre encontre l’application d’une sanction disciplinaire (préciser la sanction) : ……………………………………………….

Dans le cadre de cette procédure, je vous invite à un entretien préalable qui aura lieu le …………………………… à …………………………. (horaire et lieu), au cours duquel vous aurez le droit de vous taire ou de présenter vos observations et vous faire assister par un ou plusieurs conseils de votre choix.

Dès réception de ce courrier, conformément aux dispositions du code général de la fonction publique et du décret n°89-677 du 18 septembre 1989, vous avez droit :

· A la communication : 

- de votre dossier individuel dans son intégralité ; 
- du rapport disciplinaire ; 
- des documents annexés au rapport de saisine (en dresser l’inventaire) ; 
· à l’assistance d’un ou plusieurs conseils de votre choix ; 
· de garder le silence ; 

· à la présentation d’observations. 
Pour cela, je vous invite à prendre contact avec le service………………………., sis ………………………(lieu).

(Précisions : le droit à consultation du dossier doit être largement ouvert et pourra s’exercer jusqu’à la date de prise de la décision).
Je vous prie d’agréer, M..............................., l’expression de mes salutations distinguées.

Le Maire 
(Signature)
