Projet de courrier portant saisine du conseil de discipline
................................, le……………………
Le Maire ou le Président de
(indiquer la collectivité ou l’établissement public)
à
Madame la Présidente 
du Conseil de discipline placé auprès du
Centre de Gestion de la Fonction 

Publique Territoriale du Puy-de-Dôme 

Secrétariat du Conseil de discipline 

7 rue Condorcet – CS 70007
63063 CLERMONT-FERRAND Cedex
Objet :  Saisine du Conseil de discipline à l’encontre de Madame/Monsieur (nom de l’agent)
Lettre RAR
Madame la Présidente,

Je sollicite l’avis du Conseil de discipline concernant Monsieur/Madame ..……………., agent titulaire/stagiaire/contractuel de catégorie A/B/C sur le grade de…………………………., à l’encontre duquel/de laquelle j’envisage de prononcer une sanction du 2ème/3ème/4ème groupe, à savoir …………………..….. (indiquer la nature de la sanction).
Vous trouverez ci-joint le dossier disciplinaire de Monsieur/Madame ……………………………constitué des éléments suivants :
· La présente lettre ;
· Un rapport disciplinaire daté et signé de l’autorité territoriale précisant les faits reprochés à l’intéressé·e, les circonstances dans lesquelles ils ont été commis et mentionnant la sanction demandée, accompagné des pièces annexes numérotées utiles permettant d’établir la matérialité des faits reprochés, telles que :

- enquête administrative ;
- témoignages, accompagnés si possible d’une copie de la carte d’identité de la personne témoignant ;
- compte-rendu d’entretien ;
- photos ;
- courriels ;
- factures ;
- tout autre élément utile à la bonne compréhension du dossier ;
· La copie du dernier arrêté de situation administrative de l’agent ou du contrat de travail en cours de validité ;
· Les copies des comptes rendus d’évaluation professionnelle sur les 3 dernières années ;
· La copie de la fiche de poste de l’agent décrivant les missions qui lui sont confiées ;
· Le cas échéant, la copie des attestations de formation / diplômes de l’agent ;
· Le cas échéant, les copies de précédentes sanctions disciplinaires notifiées pour des faits similaires ;
· L’adresse personnelle de l’agent : ……………………….., ainsi que ses coordonnées (numéro de téléphone, courriel…) ;
· Une copie de la lettre, accompagnée de l’accusé réception de ce courrier, informant l’agent de la procédure disciplinaire engagée à son encontre, et informant l’agent de la possibilité :
-  qu’il a de prendre connaissance de son dossier ;
- de se faire représenter ou de se faire assister par une personne de son choix ; 

- de faire part de ses observations ;
- d’user du droit de se taire ;
· le cas échéant, une copie du procès-verbal de communication du dossier à l’agent signé par l’agent et l’autorité territoriale. (Ce document devra être adressé par vos soins, même après la saisine du Conseil de discipline, après accomplissement de cette formalité par l’agent) ;
· le cas échéant, les éventuelles observations déposées par l’agent. (Ce document devra être adressé par vos soins, même après la saisine du Conseil de discipline, dès réception par votre collectivité, et avant la tenue du Conseil de discipline) ;
· L’information sur le fait que l’agent a fait ou non l’objet d’une suspension, et copie de l’arrêté ;
· Pour les agents intercommunaux et en l’absence de saisine conjointe des employeurs, la copie de la lettre mentionnant l’avis de l’employeur n’engageant pas la procédure et auprès duquel la procédure a été portée à sa connaissance.

Je vous prie d’agréer, Madame la Présidente, l’expression de ma haute considération.








Le Maire (ou le Président),







(prénom, nom lisibles et signature)








ou








Par délégation,








(prénom, nom, qualité lisibles et signature)

