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LE RECRUTEMENT




LE PAS A PAS DU RECRUTEMENT D’UN ASSISTANT D’EDUCATION

Qui fait quoi ?

Le chef d’établissement
Le chef d’établissement est I'employeur de I'assistant d’éducation.

(Un assistant qui exerce dans une école (ler degré) travaille sous I'autorité du directeur, mais son
employeur est le chef d’établissement qui I'a recruté)
1) 1l vérifie la candidature de I'assistant d’éducation (identité- diplédme-aptitude physique-
bulletin N°2 du casier judicaire-titre de séjour...)
2) 1l établit le contrat qui doit comporter la date d’autorisation du conseil
d’administration. Le Chef d'établissement doit soumettre chaque année a I’accord du
Conseil d’Administration le projet de recrutement des assistants d’éducation (nombre
envisagé, quotité de service, nature des fonctions) et transmettre la délibération a
I'établissement mutualisateur ainsi que la convention signée avec |'établissement
payeur.
3) Il fait signer le contrat a I'assistant d’éducation, le valide dans ASSED et le transmet a
I'EPLE Mutualisateur avec le dossier complet de prise en charge financiere (selon les
modalités et dates de transmission).

L’EPLE Mutualisateur en charge la rémunération des Assistants d’éducation

L'établissement Mutualisateur est en charge de la paie et de la gestion financiére des assistants
d’éducation. Il est de la responsabilité de I'agent comptable de vérifier que les conditions
reglementaires préalables a I'embauche ont été respectées.

Tout changement dans la situation de I'assistant d’éducation (adresse-RIB-situation de famille)
doit étre signalé, tous congés (maladie maternité accident du travail) doivent étre transmis dés
réception de I'arrét et toute absence injustifiée doit étre signalée sans délais (durée).

Le service des moyens de la DSDEN

Le service des moyens de la DSDEN assure la répartition des moyens d’assistant d’éducation et
I'implantation des dotations dans le module de gestion des assistants d’éducation ASSED

Les services du rectorat

Le service de gestion de la DPE2 assure un rble de conseil et d’appui a la gestion des assistants
d’éducation.

Il assure la demande du bulletin N°2 du casier judiciaire pour tout recrutement d’un assistant
d’éducation.

Il assure la gestion du remplacement en lien avec le service des moyens du rectorat.

Le service des affaires disciplinaires au sein de la DPE a en charge de réunir la commission
consultative paritaire compétente obligatoirement consultée sur les décisions individuelles
relative aux licenciements intervenant postérieurement a la période d’essai et aux sanctions
disciplinaires autres que |'avertissement et le blame.

La DACES assure un role de conseil juridique et I'instruction des demandes de protection
fonctionnelle,

La Direction des systémes d’information (DSl)

La DSI assure le suivi de I'outil de gestion ASSED. Elle assure le dépannage informatique lié a
ASSED a partir de signalements sur la plateforme de dépannage CARINA

A noter : Le chef d’établissement est responsable de I'exécution du contrat. Il est le relai entre 'agent et
I'établissement payeur.



LA MISSION DES ASSISTANTS D’EDUCATION

Le dispositif des assistants d'éducation créé par la loi du 2 mai 2003 a pour objectif de répondre de maniére
satisfaisante a des besoins éducatifs qui existent dans tous les établissements d'enseignement selon des
réalités et des particularités propres a chacun. Il vise avant tout a satisfaire les besoins d'assistance que les
équipes éducatives, aussi bien dans I'enseignement du second degré que dans |'enseignement du premier
degré, expriment de plus en plus largement pour appuyer leurs projets et leurs initiatives. Ainsi la loi confie
aux assistants d'éducation des fonctions d'assistance a I'équipe éducative, en lien avec le projet
d'établissement dans les écoles, colléges et lycées.

Quelles sont les missions d'un assistant d'éducation a I'école ?

Dans le premier degré, les assistants d’éducation participent, en appui a I'équipe éducative et sous l'autorité
du directeur d’école, a I'encadrement et a I'animation de toute action de nature éducative concue dans le
cadre du projet d’école.

* La surveillance et I'encadrement des éléves pendant tout le temps scolaire,

¢ L’encadrement des sorties scolaires,

* L'animation de la bibliothéque - centre de documentation,

* L'accés aux nouvelles technologies,

* L'aide a I'étude,

* L'aide a I'encadrement et a I’animation des activités culturelles, artistiques et sportives,

* L'aide aux dispositifs collectifs des éléves handicapés.

Quelles sont les missions d'un assistant d'éducation en collége ou au lycée ?

Dans le second degré, sous |'autorité du chef d’établissement qui s'appuie sur les équipes éducatives, les
assistants d'éducation participent a I'encadrement et au suivi éducatif des éléves. Par exemple :

* Les fonctions de surveillance des éléves, y compris pendant le service de restauration et en service
d’internat,

* L'encadrement des sorties scolaires,

* L'acces aux nouvelles technologies,

* L'appui au professeur documentaliste,

* L’'encadrement et I'animation des activités du foyer socio-éducatif et de la maison des lycéens,

e L'aide a I’'étude et aux devoirs,

* L'aide a I'animation des éléves internes hors du temps scolaire,

* L'accompagnement éducatif,

* L'aide aux dispositifs collectifs d'intégration des éléves handicapés.

Les modifications introduites par le décret du 4 avril 2008 ouvrent la possibilité aux assistants d'éducation de
participer, au-dela des activités éducatives, sportives, sociales, ou culturelles déja prévues, a des activités
artistiques complémentaires aux enseignements.

L'aide aux devoirs et aux legcons a également été ajoutée au titre des fonctions ouvertes aux assistants
d'éducation, ce qui leur permettra d'intervenir dans le cadre de I'accompagnement éducatif.

A noter : Leur mission est distincte de la mission d’enseignement et ne peut s’y substituer.



LA MISSION DES ASSISTANTS PEDAGOGIQUES

Ils assurent des fonctions d’appui aux personnels enseignants pour le soutien et I'accompagnement du
premier et second degré (cf.art.1ler du décret n°® 2003-484 du 6 juin 2003 modifié par le décret relatif aux
assistants pédagogiques). Ainsi, la mission des assistants pédagogiques ne peut se substituer a la mission
d’enseignement.

Les fonctions

Les assistants pédagogiques ne sont plus recrutés pour exercer exclusivement des fonctions d'appui a I'équipe
éducative, la disposition prévoyant que les assistants pédagogiques ne peuvent exercer d'autres fonctions
que celles prévues au 2° de 'article Ter du décret du 6 juin 2003 ayant été supprimée. Dorénavant, il est donc
possible de diversifier les missions confiées a un assistant pédagogique : il pourra étre assistant pédagogique
pour une partie de son service et, par exemple, assurer des fonctions de surveillance et/ou d'aide aux devoirs
et aux lecons durant l'autre partie.

e Soutien aux éléves en difficulté : ces fonctions consistent en un soutien aux éléves en difficultés qui
sollicitent cette aide. Elles s’exercent de maniére individualisée ou en groupe restreint. Elles ont pour objectif
essentiel de permettre aux éléves de préparer les examens dans les meilleures conditions. Les modalités
pédagogiques de soutien — aide méthodologique, aide au travail personnel notamment — sont arrétées par le
chef d'établissement en liaison avec les équipes pédagogiques.

e Soutien scolaire: Les missions des assistants pédagogiques prolongent celles des enseignants:
recrutés prioritairement parmi les étudiants se destinant aux métiers de I'enseignement, ils ont exclusivement
une mission de soutien scolaire.

¢ Les domaines d’intervention envisageables : FLE, mafitrise de la langue ; méthodologie a ancrer dans
les disciplines ; soutien scolaire; aide a l'utilisation des nouvelles technologies dans un cadre disciplinaire.

Quotité de service

Le service se répartit sur 36 semaines.

Il a été mis fin a I'obligation de recruter les assistants pédagogiques pour un mi-temps. Désormais, les
assistants pédagogiques peuvent étre recrutés a temps plein.

En conséquence de cette modification, le volume d'heures maximum pouvant étre accordé aux assistants
pédagogiques au titre de leur temps de préparation a été fixé a deux cents heures pour un temps plein (article
2 du décret du 6 juin 2003 modifié), au lieu de cent heures précédemment pour un mi-temps. Il conviendra
de proratiser le temps de préparation en fonction du temps effectivement consacré par I|'assistant
d'éducation aux fonctions d'assistant pédagogique : une personne exergant par exemple pour un tiers temps
la fonction d'assistant pédagogique pourra se voir accorder 66 heures de préparation.

A noter : La mission des assistants pédagogiques compleéte le dispositif des assistants d'éducation mis en place par le
décret 2003-484 du 6 juin 2003 (site Legifrance), afin d'assurer un soutien scolaire aux éléves en difficulté.



http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=LEGITEXT000005634496&dateTexte=20090318

LA MISSION DES ASSISTANTS CHARGES DE PREVENTION ET DE SECURITE

Les assistants chargés de prévention et de sécurité (APS) sont mis en place afin d'augmenter, dés la rentrée
scolaire 2012, le nombre des adultes présents dans les établissements scolaires les plus exposés aux
phénomeénes de violence et dont le climat nécessite d'étre particulierement amélioré.

Les missions et positionnement
Le recrutement d'APS vise a renforcer les actions de prévention et de sécurité conduites au sein de ces

établissements et a répondre a leurs besoins spécifiques en définissant un nouveau métier.

Ils contribuent a I'analyse de la situation de I'établissement pour favoriser la mise en place d'une politique de
prévention.

Ils participent a I'action éducative, en complémentarité avec les autres personnels et, selon les situations,
avec les équipes mobiles de sécurité (EMS).

Ils concourent au traitement des situations en cas de crise grave compromettant la sécurité des personnes
et des biens, afin de rétablir les conditions nécessaires au bon fonctionnement de |'établissement.

Les APS exercent leurs missions sous I'autorité du chef d'établissement, garant de la sécurité des personnes
et des biens. lls s'intégrent dans l|'action d'une équipe pluridisciplinaire de prévention rassemblant les
compétences de différents personnels (conseillers principaux d'éducation, personnels sociaux et de santé,
conseillers d'orientation-psychologues, etc..).

Leur action ne se substitue pas a la mission de surveillance dévolue aux assistants d'éducation.

Les APS peuvent, selon les situations, étre les interlocuteurs des partenaires extérieurs et, en cas d'incident
grave, contribuer a organiser le lien avec les équipes mobiles de sécurité.

Activités du poste

Actions de prévention, d'éducation auprés des éléves

e contribuer a sensibiliser les éléves au respect de |'autorité, ainsi qu'a I'appropriation des régles de
vie collective, de droit et de comportement au sein de |'établissement;

e contribuer a la prévention des conduites a risques ;

e identifier des signes précurseurs de tension et constituer un appui pour définir des stratégies de
prévention des difficultés;

e Contribuer a prévenir et gérer les situations de tension grave dés qu'elles se présentent ; intervenir
dans la gestion des conflits entre éléves et contribuer a la résolution des situations de violence
avérée ;

e participer aux modalités de prise en charge des éléves trés perturbateurs ou ayant fait I'objet de
procédures disciplinaires. L'APS peut étre le « référent » du jeune pendant cette période.

Actions a I'attention des personnels
e organiser une information pour les personnels sur les facteurs de risques au sein de |'établissement

et a ses abords;
e sensibiliser les personnels aux problématiques de violence auxquelles les éléves peuvent étre
confrontés.

Participation aux instances de I'établissement
e conformément aux dispositions réglementaires en vigueur, les APS peuvent participer aux
travaux du comité d'éducation a la santé et a la citoyenneté, ainsi qu'a la commission éducative.

Relais, sous I'autorité du chef d'établissement, auprés des équipes mobiles de sécurité (EMS)

e concourir a l'organisation d'une fonction de veille et d'anticipation des situations de violence;

e apporter au chef d'établissement des éléments pour solliciter une intervention éventuelle des EMS ;

e proposer au chef d'établissement des outils permettant la transmission aux EMS des informations
nécessaires au suivi des situations complexes (mode de transmission et fréquence a définir avec I'EMS :
fiche navette, courrier électronique, contact téléphonique, etc.), ainsi que des critéres nécessitant
I'intervention des EMS.

Favoriser les actions de partenariat
e Contribuer au renforcement des liens entre |'équipe éducative et les parents d'éléves;

e Favoriser les liens entre I'établissement scolaire et son environnement ;
e Dansle domaine de la prévention (services sociaux, associations, collectivités territoriales, etc.),



e Dans le domaine de la sécurité (avec police, gendarmerie, notamment les correspondants sécurité-
école, etc.).

Source : Bulletin officiel 2012 - n°32 du 6 septembre 2012 / Circulaire n°2012-136 du 29-8-2012 (MEN — DGESCO)



LES CANDIDATURES

Le dispositif des assistants d’éducation s’inscrit dans |'objectif social d'aide a des étudiants dans la poursuite
de leurs études et prend ainsi sa place a co6té des autres dispositifs institués par le ministére chargé de
I'enseignement supérieur dans ce domaine. La priorité doit étre donnée aux étudiants.

Pour postuler en EPLE, les candidats doivent obligatoirement déposer leur candidature sur Internet, sur le site :
https://bv.ac-versailles.fr/siaten

Il doit s'écouler au moins 24 heures entre le dépdt de la candidature et la possibilité d’établir un contrat sur
I'application ASSED.

Lors de la vacance d'un poste, vous pouvez consulter le vivier des candidatures sur SIATEN.

Mode opératoire
Procédures informatiques pour établir le contrat et I'avenant :

+L’établissement créé le contrat (ou I'avenant) de |'agent recruté dans ASSED,
+L’établissement édite le contrat (ou I'avenant) et le fait signer a I'assistant.

L'établissement coche la signature dans ASSED et renseigne la date de signature du contrat.

A noter : La présence de signes graphiques (tels que : 'apostrophe, la cédille, les accents...) dans le nom ou le prénom,
peut poser des problémes pour retrouver une candidature. Dans ce cas, demander au candidat de retourner sur SIATEN
afin de supprimer ces signes dans les informations données.
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LES CONDITIONS DE RECRUTEMENT

Les AED sont recrutés, conformément aux conditions réglementaires applicables a tous les agents non titulaires
de I’Etat, fixées par I'article 3 du 17 janvier 1986 précité qui prévoit qu’aucun agent non titulaire ne peut étre
engagé :

= Si étant de nationalité frangaise, il ne jouit pas de ses droits civiques,
= Si le bulletin n°2 du casier judiciaire comporte une mention incompatible avec I'exercice des fonctions,
= S'il ne posséde pas les conditions d’aptitudes physiques.

Conditions d’age
Pas de condition d’age a I'exception des AED exerc¢ant en internat qui doivent étre 4gé de 20 ans au moins.

Conditions de dipléme

Les Assistants Etre titulaires du baccalauréat ou d'un titre ou
d’Education diplébme équivalent de niveau IV validé ou d'un titre
(AED) ou diplédme de niveau égal ou supérieur.

Les Assistants Etre titulaires d’un dipléme de niveau bac + 2 au
Pédagogiques minimum.

(AP)

Les Assistants Etre titulaires d’un dipléme de niveau bac + 2 au
chargés de minimum.
Prévention et de
Sécurité
(APS)

Pour les dipldmes étrangers, les attestations de niveau d’études sont délivrées par France Education
International et le Centre ENIC-NARIC France.

Centre ENIC-NARIC France -Reconnaissance des dipldmes étrangers en France
1 avenue Léon Journault - 92318 SEVRES CEDEX
Téléphone : 01.45.07.60.00 (http://www.ciep.fr/enic-naricfr/)

Veuillez consulter le site internet de FEI https://www.france-education-international.fr/enic-naric-france/)
pour toute information concernant la reconnaissance académique et professionnelle des dipldmes.

A noter : Les certificats de fin d’études secondaires ou technologiques secondaires ne remplissent pas la condition de
diplédme exigée des candidats aux fonctions d’assistant d’éducation. De méme, les méres de famille de trois enfants ne
sont pas dispensées des conditions de titres ou dipldmes exigés.
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LE RECRUTEMENT D’UN CANDIDAT DE NATIONALITE ETRANGERE

Lors de 'embauche d’une personne de nationalité étrangére, tout employeur doit vérifier que l'intéressé est en
possession d’un titre I'autorisant a exercer une activité salariée en France.

Le ressortissant étranger salarié

Membres de I’'Union Européenne de I'espace économique Autres membres pays tiers
européen

ou de la confédération Suisse

Les ressortissants des membres de I'Union | AU  moment du recrutement ou du
Européenne de |'espace économique européen ou | renouvellement du contrat, il convient de
de la confédération Suisse peuvent résider, circuler, | s'assurer que le candidat est muni d’un titre de
travailler en France sans avoir a solliciter un titre de | séjour en cours de validité I'autorisant 3 travailler
séjour. lIs doivent étre en possession seulement d'un | en France comme salarié.

passeport ou carte d’identité en cours de validité
justifiant de leur qualité de citoyen de I'union
européenne. A |'exception des ressortissants de la
Bulgarie et de la Roumanie pour qui l'autorisation de
travail reste obligatoire pendant une période
transitoire de 2 a 7 ans.

A défaut, le candidat doit obtenir préalablement
cette autorisation en demandant a la préfecture
de son domicile un changement de son statut
administratif.

Le ressortissant étranger étudiant faisant des études en France

L’étudiant ressortissant des pays tiers doit Etre titulaire d’un visa long séjour mention « étudiant » et de la carte
de séjour temporaire « étudiant ».

Travail pendant la durée des études ‘ Travail a I'issue des études

Le visa long séjour mention « étudiant » et la carte de | Pour les titulaires d’un dipléme équivalent au grade
séjour temporaire mention « étudiant » permettent | de Master : possibilité de demander une
I'exercice d'une activité salariée, a titre accessoire, | autorisation provisoire de séjour (APS) de 6 mois,
dans la limite d'une durée annuelle de 964 heures (60 | non renouvelable afin de compléter la formation
% d'un temps plein). Excepté pour les étudiants | par une expérience professionnelle dans I'optique
Algériens limités a 50 % et qui doivent solliciter une | d‘un retour dans le pays d’origine.

autorisation provisoire de travail en plus de leur | Pendant la validité de I'autorisation provisoire de
certificat de résident portant la mention « étudiant ». séjour, I'étudiant peut exercer :

L'embauche d'un étudiant étranger ne peut | - Un emploi salarié dans la limite d’une durée
intervenir qu’aprés déclaration nominative de | annuelle de 954 heures (60%)

I'employeur aupres de la préfecture qui a accordé le | _ yn emploi & temps plein si la rémunération est
titre de séjour de I'étudiant. supérieure ou égale a 1,5 fois du SMIC, il devra

Cette formalité doit étre effectué par I'employeur au | alors déposer en Préfecture une demande de
moins 2 jours ouvrables avant la date d'effet de | changement de statut dans les 15 jours suivant la
I'ensemble. signature du contrat de travail.

(la déclaration doit comporter copie du titre de [ Pour la durée d‘autorisation provisoire, des
séjour et précisé la nature de I'emploi, la durée du | exceptions existent pour les étudiants titulaires
contrat et le nombre d’heures. d’un Master, originaires du Bénin, de Maurice, de
Il est important que le contrat soit établi 8 60% ou & | Tunisie, du Congo e Gabon).

50% pour les étudiants algériens pour la durée du | Pour les non titulaires d’un Master :

recrutement L'étudiant non titulaire d’un Master peut
demander un changement d’étudiant a salarié ala
préfecture ou a la sous-préfecture de son
domicile.

Ne sont pas concernés les étudiants ressortissants de I'union européenne de I'espace économique européen
et de la confédération Suisse.
Pour plus de renseignements : Service-Public.fr (Autorisation de travail des étrangers).

A noter :

La demande d’autorisation de travail doit étre faite en ligne : administration-etrangers-en-France.interieur.gouv.fr
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CASIER JUDICIAIRE - BULLETIN N° 2

A faire lors de la 1"° embauche

Préalablement au recrutement, I’établissement employeur doit transmettre la demande de casier judiciaire
(imprimé page 14) diment complétée au service académique compétent.

Les demandes de casier judiciaire sont a transmettre au

Au Rectorat de Versailles
-DPE 2: ce.gestion-aed@ac-versailles.fr

En principe, le contrat ne doit pas étre signé avant réception par I'administration du bulletin n°2 du casier
judiciaire.

Dans le cas contraire ou si une condamnation n‘est connue qu’apres la signature, deux cas peuvent se
présenter :

Casier Judiciaire portant des mentions :

La condamnation est assortie de la privation des droits civiques ou d’une incapacité qui rend, de fait
impossible I'exercice des fonctions (art 3 du décret 86-83 et art 5 de la loi 83-634)
Pendant la période d’essai et jusqu’au dernier jour de cette période, il est mis fin au contrat par courrier RAR
motivé et aprés consultation du dossier. Les voies et délais de recours sont mentionnés.
Le contrat peut étre retiré dans un délai de 4 mois. Au-dela il s'agit d'un licenciement. Saisine préalable et
obligatoire de la commission consultative paritaire placée auprés du Recteur en application de I'article 1-2 du
décret 86-83 du 17 janvier 1986 (CCP), sauf pour les AED employés dans le 1er degré et LP.
2) La condamnation ne comporte pas de mention complémentaire rendant impossible I’exercice d’une fonction

publigue.

Dans ce cas, il appartient au chef d’établissement d’apprécier si les faits réprimés sont compatibles ou non
avec |'exercice des fonctions.

Article L 911-5 du code de I"éducation
« Sont incapables de diriger un établissement d'enseignement du premier et du second degré ou un
établissement d'enseignement technique, qu'ils soient publics ou privés, ou d'y étre employés, a quelque titre
que ce soit :
* Ceux qui ont subi une condamnation judiciaire pour crime ou délit contraire a la probité et aux moeurs ;
» Ceux qui ont été privés par jugement de tout ou partie des droits civils, civiques et de famille mentionnés a
I'article 131-26 du code pénal, ou qui ont été déchus de I'autorité parentale ;
* Ceux qui ont été frappés d'interdiction définitive d'enseigner.

A noter : Compte tenu des délais de saisie et de retour des casiers judiciaires, ’employeur peut demander que
le candidat aux fonctions d’AED lui fournisse I’extrait de casier judiciaire (bulletin n°3).

Ministére de la Justice et des Libertés
Direction des Affaires criminelles et des graces
CASIER JUDICIAIRE NATIONAL
(https://www.cjn.justice.gouv.fr/cin/b3/eje20)
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FICHE DE RENSEIGNEMENTS POUR L'OBTENTION DU CASIER JUDICIAIRE -

BULLETIN N° 2

(IOINDRE LA PIECE D’IDENTITE)

Nom de I'€tabliSSEMENT & ...t e st e
AATESSE & ettt et st s st st sa sea st sas sta s sas s sen st svm s sus sveen
CP i eceeeeeeenins VLB 1ttt

Fonction : AED AP APS autre (Préciser) @ . meniiennnenns

Date début de contrat : rreerrreerssssssesressnmneenennenes Date fin de contrat @ e,

Nom de naissance :
Prénoms :

Nom marital :
Né(e) le :

A:

N° du Département :

N° de lI'arrondissement : .......c.ccocceeueeneen.e. (POur Paris et Lyon)
DOM-TOM ou pays étranger :
Sexe : Masculin Féminin

Né(e) de pére : NOM & ot veieseenvnesees PFENOM Gttt et e

Et de mére : NOM & e cveeeriee PTENOM Gt e

NOM A€ NAISSANCE & ettt et et e sea e v s s srs s s sressaane s

Attestation sur ’honneur

J€ SOUSSIZNE() Muuiiiee ettt sttt et ces v e st sescan e s
certifie sur I'honneur n'avoir aucune condamnation portée sur mon casier judiciaire.
FAIt 1€ oot

Signature
Cette fiche est : a remplir par le candidat aux fonctions d’assistant d’éducationPiéce d’identité et/ou Passeport a

transmettre au service de gestion : DPE 2 du Rectorat pour les AED affectés en colleges ou lycées (ce.gestion-
aed@ac-versailles.fr) ou DSDEN concernée pour les AED affectés en écoles et tous les AESH
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LES CONDITIONS D’'APTITUDE PHYSIQUE

La visite médicale d’embauche doit étre effectuée au plus tard pendant la période d’essai.

A cet effet, |'établissement employeur doit fournir a I'assistant d’éducation une fiche de remboursement
d’honoraires (page 17) qui sera a retourner a |'établissement mutualisateur. Le médecin consulté doit figurer
sur la liste des médecins agréés.

Cette liste peut étre obtenue a I'adresse suivante :

https://www.iledefrance.ars.sante.fr/listes-de-medecins-agrees-en-ile-de-france
L'imprimé « Certificat médical » (page 16) sera a conserver dans le dossier administratif du candidat détenu
par I'établissement, une fois complété par le médecin.

A noter : Il est impératif d’attirer I'attention des assistants sur le fait qu’ils ne doivent en aucun cas régler cette
consultation de pré-embauche.

CERTIFICAT MEDICAL ADMINISTRATIF

Etabli a la demande de I'employeur en vue d'admission & un emploi public, certificat & remettre par le salarié
a son employeur, avant la fin de la période d'essai

Décret n°86-442 du 14/03/1986, titre 2 article 20

Je soussigné(e) Docteur

Médecin généraliste agréé,

CERTIFIE AVOIR EXAMINE CE JOUR

Nom de naissance

Nom d’usage :

Prénom :

Emploi : AED

> Avoir constaté qu'il (ou qu'elle) n'est atteint(e) d'aucune maladie ou infirmité incompatible avec
I'exercice des fonctions postulées et est reconnu(e)

Apte a occuper un emploi public;

> Avoir conclu a I'opportunité d'un examen spécialisé.

Faita: Le:

Cachet et signature du praticien :



REMBOURSEMENT D’'HONORAIRES

Renseignements concernant la personne examinée :

Nom de naissance :

Nom d’usage :

Prénom :

Nom et ville de I’établissement employeur :

Emploi : Assistant d'éducation

Partie a remplir par le praticien :

Objet de la visite : QEmbauche
> Contre-visite ou Controle

Nature de I'examen : dConsultation généraliste UConsultation spécialiste

Date de I’'examen : / /20

Nom du médecin agréé :

Adresse

Montant des honoraires (application du tarif conventionnel du code de sécurité sociale) :

> 25 euros UAutre (majoration uniquement sur accord du médecin conseil): ______euros

Le salarié ne doit pas faire I'avance des frais, aucun frais ne lui sera remboursé directement.
Coordonnées bancaires du praticien :
Banque:

Code: Code Guichet : N° de compte

Cachet et signature du praticien :

Merci de joindre le RIB du praticien et de faire parvenir ces documents au Lycée mutualisateur payeur.

A COMPLETER
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LE CONTRAT

DE TRAVAIL




NATURE DU CONTRAT

Les contrats des assistants d’éducation (AED) sont des contrats de droit public. Ce sont des agents non titulaires
de I'Etat. A ce titre, les dispositions du décret n°86-83 modifié du 17 janvier 1986 relatif aux dispositions
générales applicables aux agents non titulaires de I'Etat s’appliquent a ces agents.

Le chef d’'établissement est employeur, et la gestion de la rémunération est confiée au Service Mutualisateur
de la paie du département de rattachement.

En qualité d’employeurs, les chefs d’établissement peuvent avoir a répondre devant le tribunal administratif
des actes de gestion qu’ils sont amenés a prendre. Les prud’hommes ne sont pas compétents.

Population concernée Mutualisation employeur Mutualisation Paye

AED Surveillance | Pas de mutualisation

AED 1er degré 78 : Lycée Simone Weil
CONFLANS-STE-HONORINE
91: Lycée Robert Doisneau a
CORBEIL ESSONNE

92: Lycée Michelet VANVES
95: Lycée Georges Braque
ARGENTEUIL

78 : Lycée Simone Weil
91: Lycée Robert Doisneau
92: Lycée Richelieu

95: Lycée Georges Braque

AED 2° degré 78 : Lycée Simone Weil
CONFLANS-SAINTE-
HONORINE

91: Lycée Robert Doisneau
CORBEIL ESSONNE

95: Lycée Georges Braque
ARGENTEUIL

92 : Pas de mutualisation

A noter : Un assistant d’éducation peut avoir plusieurs établissements employeurs. Cette situation doit &tre connue de
tous les chefs d’établissements et nécessite une coordination des informations entre les établissements pour le suivi
des dossiers et la gestion des paies.
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DUREE DU CONTRAT

Contrat AED

Les contrats sont conclus pour une année scolaire, renouvelables dans la limite d'un engagement maximal de
six ans (quel que soit I'employeur dans I'académie ou dans d’autres académies).

Une attestation sur I’honneur des états de services sera exigée par le chef d'établissement employeur a la
prise de fonctions.

A noter : il est conseillé lorsque le recrutement intervient aprés le 1er janvier, d’établir un contrat jusqu’au 30 juin.
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TEMPS DE TRAVAIL

La durée annuelle de référence du travail des assistants d’éducation est celle qui est prévue a l'article 1er du
décret n°2000-815 du 25 ao0t 2000 relatif a 'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la
fonction publique de I'Etat, a savoir 1607 heures annuelles qui doivent, en application de |'article 2 du décret
n°2003-484 du 6 juin 2003, étre effectuées sur une période d'une durée maximale de:

e 36 semaines lorsque les AED sont employés en appui aux personnels enseignants pour le soutien et
I'accompagnement pédagogique (AP).

® 39 3 45 semaines pour tous les autres cas (surveillance, utilisation des nouvelles technologies, activités
éducatives, sportives et sociales).

OBLIGATION HEBDOMADAIRE INDICATIVE

Nb de CREDIT D’HEURES DE FORMATION (voir page 77)

Quotité semaines
SANS AVEC

1607 h 1407 h (200 h/form.)

36 44 h 38 39h 05
39 41h12 36 h 04
45 35h42 31h 16

1285 h 36 1125 h 36 (160 h/form.)
39 32h57 28 h 51
45 28 h 34 25h 00

1205 h 15 1055 h 15 (150 h/form.)
39 30 h 54 27 h 03
45 26 h 47 23h27

1124 h 54 984 h 54 (140 h/form.)
39 28 h 50 25h15
45 24 h 59 21h 53

803 h 30 703 h 30 (100 h/form.)
36 22h19 19 h 32
39 20 h 36 18 h 02
45 17 h 51 15 h 38

Le service de nuit est décompté forfaitairement pour 3 heures pour les personnels assurant un service
d’internat. Ce service correspond a la période fixée par le réglement intérieur qui s'étend du coucher au lever
des éleves.

A noter : AED recrutés sur un contrat d’'une durée inférieure a 12 mois : Le service sera calculé au prorata du nombre de mois
travaillés, sur la base des 1607 heures dues pour un temps complet.

Exemple : Un AED recruté pour 8 mois verra son service de 1607 heures divisé par 8/12éme, soit 1071,20 heures & répartir sur 8
mois en service hebdomadaire (le crédit d’heure de formation est décompté également au prorata).

Dans tous les cas, le chef d’établissement a la possibilité de moduler les volumes horaires hebdomadaires dans la limite du nombre
total d’heures dues.

Il est recommandé d’établir des contrats d’une quotité égale ou supérieure a 50 %
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L’AMPLITUDE JOURNALIERE EN EPLE

L'amplitude journaliére ne peut étre supérieure a 12 heures.

Il est recommandé de ne pas descendre en dessous de 45 minutes pour la pause méridienne, non incluse dans
le temps de travail.

Aucun travail quotidien ne peut atteindre 6 heures, sans que les salariés puissent bénéficier d’un temps de
pause de 20 mn.

Ce temps de pause peut étre inclus dans la pause méridienne. En conséquence, pour une pause de 45 mn, il
ne sera décompté que 25 mn du temps de travail.

A noter : Concernant le travail de nuit, I'amplitude est comprise entre 22 heures et 5 heures ou une autre période de
sept heures consécutives comprise entre 22 heures et 7 heures.
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LA PERIODE D’ESSAI

Le contrat ou I'engagement peut comporter une période d'essai qui permet a I'administration d'évaluer les
compétences de I'agent dans son travail et a ce dernier d'apprécier si les fonctions occupées lui
conviennent.

Durée de la période d’essai

La durée initiale de la période d'essai peut étre modulée a raison d'un jour ouvré par semaine de durée de
contrat, dans la limite :

-de trois semaines lorsque la durée initialement prévue au contrat est inférieure a six mois ;

-d'un mois lorsque la durée initialement prévue au contrat est inférieure a un an ;

-deux mois lorsque la durée initialement prévue au contrat est inférieure a deux ans;

-de trois mois lorsque la durée initialement prévue au contrat est supérieure ou égale a deux ans;

-de quatre mois lors le contrat est conclu a durée indéterminée.

La période d'essai peut étre renouvelée une fois pour une durée au plus égale a sa durée initiale.

La période d'essai et la possibilité de la renouveler sont expressément stipulées dans le contrat ou
I'engagement.

A l'issue de la période d’essai
Chaque partie peut, par écrit, mettre fin au contrat, sans préavis ni motif. Cette notification prend la forme

d’une lettre qui peut étre remise en main propre contre signature (vu et pris connaissance + date) ou envoyée
en recommandé avec accusé de réception (AR) selon les circonstances.

A noter : En cas de non renouvellement de I'engagement dans le méme établissement pour exercer les mémes
fonctions, cette période d’essai n’a plus raison d’étre.
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AVIS SUR LA MANIERE DE SERVIR DE L’ASSISTANT D’EDUCATION

Année scolaire 20_ _/20_ _
NOM & ettt cter e cverineeies PFENOM © it sveneene. EEADIISSEMENT e

FONCLIONS OCCUPEBES : ...ccceeeeecercen s s e e e et et e et st et ettt s s 0 s s e e

Partie a remplir par le supérieur hiérarchique direct Maniére de servir

Insuffisant Moyen Bon Trés bon

QUALITES PROFESSIONNELLES

Assure ses missions d’encadrement, surveillance des éléves ou soutien
pédagogique

Maitrise des technologies de I'informatique liée a ses fonctions

Sait rendre compte des situations liées a ses missions

COMPORTEMENT

Fait preuve de qualités relationnelles (avec les éléves, la
communauté scolaire)

Applique et fait le réglement intérieur, les régles de
appliquer sécurité

Agit en agent public de I'Etat (probité, conscience professionnelle,
ponctualité, assiduité)

INVESTISSEMENT PROFESSIONNEL

Capacité a travailler en équipe

Participation a I’animation éducative

Implication dans la vie de I'établissement

AUTRES POINTS ABORDES LORS DE L’/ENTRETIEN

- Les besoins de formation et les projets professionnels :

- Appréciation globale du supérieur hiérarchique direct :

- Renouvellement de contrat : OQUI NON

Cachet de I'établissement : Date:

Nom, Pr nom et Signature du supérieur hiérarchique direct

Observations éventuelles : VU et pris connaissance le : ..evccrnecnnens

Signature :

Document a conserver dans le dossier
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LE RENOUVELLEMENT DE CONTRAT

L'Assistant d’Education (AED)/Assistant Pédagogique (AP) est recruté par contrat a durée déterminée
renouvelable dans la limite de 6 ans

Le renouvellement de contrat doit étre expres, ce qui exclut tout renouvellement par tacite reconduction

L’'employeur notifie donc son intention de renouveler ou non l'engagement de |'Assistant d’Education. Le
délai de préavis dépend de la durée du contrat:

pour un CDD inférieur a 6 mois : 8 jours au minimum avant le terme du contrat
pour un CDD supérieur ou égal a 6 mois et inférieur a 2 ans : T mois au minimum avant le terme du contrat
pour un CDD supérieur ou égal a 2 ans : 2 mois au minimum avant le terme du contrat

NB: Il convient de notifier le renouvellement ou le non-renouvellement en recommandé avec accusé de

réception et d’indiquer sur le courrier les voies et délais de recours.

A partir de la proposition de renouvellement du contrat par I'employeur, I'Assistant d’Education/Assistant
Pédagogique/ dispose d'un délai de 8 jours pour faire connaitre sa réponse.

Passé ce délai, en cas de non-réponse, I'intéressé est présumé renoncer a I'emploi.

Le contrat arrivant a son terme et qui n‘est pas renouvelé n’est pas une rupture du contrat. Le non-
renouvellement pour un motif autre que disciplinaire n‘a pas a étre motivé. Cependant, le bienfondé de la
décision est contrélé par le juge administratif lorsque celui-ci est saisi. Aussi lorsqu’il est envisagé de ne pas
renouveler le contrat d'un Assistant d’Education, il est nécessaire de rédiger a cette occasion un rapport sur
la maniére de servir de I'agent.

Par ailleurs, le renouvellement d’un contrat a durée déterminée ne constitue pas un droit pour I'intéressé.
Aucune indemnité de licenciement ne peut étre versée a ce titre. En cas de non-renouvellement de
I'engagement, I'assistant d’éducation a droit a |'allocation de retour a I'emploi.

Informations 8 communiquer a I’établissement mutuvalisateur

Le chef d’établissement doit informer ['établissement mutualisateur de tout interruption ou non
renouvellement de contrat. Il appartient a |'établissement mutualisateur d’établir |'attestation d’emploi
destinée a P6le Emploi.

A noter : Le non respect des délais de préavis de l'intention de ne pas renouveler le contrat peut engager la
responsabilité du chef d’établissement employeur.

Rappel des délais de préavis :

- Moins de 6 mois de services : 8 jours de préavis
- Entre 6 mois et 2 ans de services : 1 mois de préavis

- A partir de 2 ans de services : 2 mois

24



LETTRE DE RENOUVELLEMENT DE CONTRAT

Timbre de I’établissement

Le chef d’établissement

Lettre remise en main propre contre décharge [ RAR

Vu le décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 modifié relatif aux dispositions applicables aux agents non titulaires
de |'Etat pris pour I'application de I'article 7 de la loi n® 84-16 du 11 janvier 1984,

Vu le décret n°® 2003-484 du 6 juin 2003 fixant les conditions de recrutement et d’emploi des assistants
d’éducation,

Je vous informe que j'ai l'intention de prolonger votre contrat en qualité d’assistant d’éducation a compter

AU et seeccetieeeeee. POUT UNE AUFEe de.nececcecree e

Vous disposez d'un délai de 8 jours a compter de la réception de ce courrier pour faire connaitre votre
acceptation. En cas de non réponse dans ce délai, vous étes présumé(e) renoncer a cet emploi.

FIT [ttt @t e eea s e sra s v sra s e enes

Signature
Prénom NOM

A noter : Lettre recommandée AR ou remise a I'intéressé(e) contre décharge
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LETTRE DE NON RENOUVELLEMENT DE CONTRAT

Timbre de I’établissement

Le chef d’établissement

Vu le décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 modifié relatif aux dispositions applicables aux agents non titulaires
de I'Etat pris pour I'application de I'article 7 de la loi n® 84-16 du 11 janvier 1984,

Vu le décret n°® 2003-484 du 6 juin 2003 fixant les conditions de recrutement et d’emploi des Assistant
d’Education/Assistant Pédagogique

Je vous informe que je n’ai pas l'intention de prolonger votre contrat en qualité d’assistant
d’éducation/assistant pédagogique/accompagnant des éléves en situation de handicap a compter du

Cette décision s’appuie sur (motivation facultative mais conseillée)

=Y o [T Ur - FEOO TR

Signature
Prénom NOM

A noter : Lettre recommandée AR ou remise a l'intéressé(e) contre décharge.
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LA RUPTURE DU CONTRAT A L’INITIATIVE DE L’ASSISTANT D’EDUCATION

LA DEMISSION

* RUPTURE A L’INITIATIVE DE L’'ASSISTANT D’EDUCATION
L'assistant d’éducation informe son employeur de son intention de démissionner par lettre recommandée
avec accusé de réception en respectant un préavis :

- 8 jours pour l'assistant d’éducation qui a moins de 6 mois d’activité
-1 mois pour l'assistant d’éducation qui a entre 6 mois et 2 ans d’activité
- 2 mois pour l'assistant d’éducation qui a plus de deux ans d’activité

L'intention de démissionner doit étre clairement indiquée et doit relever d’'une démarche volontaire de
quitter son service.

A noter : Le délai de préavis débute le 1erjour suivant le jour de réception par I'établissement du courrier de démission
et la fin de fonction et de la rémunération intervient a la fin du délai de préavis.
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LA RUPTURE DE CONTRAT A L’INITIATIVE DE L'EMPLOYEUR

Le licenciement

* RUPTURE A L/INITIATIVE DE L'"EMPLOYEUR :
= Le licenciement au cours ou a |'expiration de la période d’essai (page 31)
= Le licenciement pour insuffisance professionnelle (page 35)
= Le licenciement pour inaptitude physique (page 36)
= Le licenciement pour abandon de poste (page 39)
= Le licenciement pour faute (voir chapitre sur la procédure disciplinaire)

Aucun licenciement ne peut étre prononcé lorsque l'agent se trouve en état de grossesse médicalement
constaté, en congé de maternité, de paternité ou d’adoption ou pendant une période de quatre semaines
suivant I'expiration de I'un de ces congés.

Si le licenciement est notifié avant la constatation médicale de la grossesse ou dans les 15 jours qui précéde
I'arrivée au foyer d'un enfant placé en vue de son adoption, l'intéressée peut, dans les 15 jours de cette
notification, justifier de son état par I'envoi d’'un certificat médical ou de sa situation par I'envoi d'une
attestation délivrée par le service départemental d'aide sociale a |I'enfance ou par I'ceuvre d’adoption
autorisée qui a procédé au placement. Le licenciement est alors annulé.

Ces dispositions ne sont pas applicables en cas de licenciement a titre de sanction disciplinaire, si le contrat a
durée déterminée arrive a son terme ou si le service employeur est dans I'impossibilité de continuer a
réemployer |'agent pour un motif étranger a la grossesse a I'accouchement, a la naissance ou a |I'adoption.

A noter : Articles 43 a 56 du décret n°86-83 du 17 janvier 1986

Toutes les décisions individuelles de licenciement a I'exception du licenciement intervenant au cours ou a la fin de
la période d’essai ou pour abandon de poste ne peuvent étre prononcées qu’aprés la consultation obligatoire de
la Commission Consultative Paritaire compétente a I'égard des agents non titulaires exercant des fonctions de
surveillance et d’'accompagnement des éléves, installée auprés du Recteur de ’Académie de Versailles.
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LE LICENCIEMENT AU COURS OU A L’EXPIRATION DE LA PERIODE D’ESSAI

Pour les contrats d'Assistant d’Education du ler septembre au 31 ao0t période d’essai est de 52 jours.
La période d’essai est une période ou I'employeur évalue les compétences et |'adaptation de l'assistant
d’éducation a ses fonctions. Elle ne peut pas étre renouvelée.

Fin de la période d’essai
L'employeur qui souhaite mettre fin au contrat en cours ou en fin de période d’essai doit respecter la

procédure suivante :
= Convoquer |'assistant d’éducation a un entretien préalable dans un délai de 5 jours ouvrables entre la
réception de la lettre de convocation et I'entretien avant la date de fin souhaitée

= L'informer que lors de cet entretien qu'il peut se faire assister d’'une personne de son choix et consulter
I'intégralité de son dossier administratif.

= Faire signer un procés-verbal de consultation de dossier lors de I'entretien.

= Notifier par courrier en recommandé avec accusé de réception la décision de licenciement ainsi que les
voies et délais de recours.

= Informer l'assistant d’éducation que le licenciement intervenant au terme de la période d’essai n‘ouvre
pas droit au versement d’une indemnité de licenciement.

Au cours de la période d’essai
= Méme procédure que ci-dessus.
= | a décision de licenciement doit étre motivée.

A noter : Le licenciement intervenant pendant la période d’essai ou au terme de celle-ci ne nécessite pas la consultation
de la Commission Consultative Paritaire compétente a I'égard des agents non titulaires exergant des fonctions de
surveillance et d’'accompagnement des éléves.
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LETTRE DE CONVOCATION A UN ENTRETIEN PREALABLE POUR UNE

RUPTURE DU CONTRAT EN COURS DE PERIODE D’ESSAI

Timbre de I’établissement

Q-

Fait [€umeee e

Le chef d’établissement

Objet : convocation a un entretien préalable pour une rupture du contrat au cours de la période d’essai

Lettre recommandée AR ou remise a l'intéressé contre décharge M.....

J'envisage de ne mettre un terme a votre contrat au cours de la période d’essai.

Je vous recevrai en entretien préalable le ............. Vous pourrez vous faire assister de la personne de votre
choix et présenter vos observations.
Je vous précise que vous pourrez également, lors de cet entretien, consulter votre dossier administratif.

Veuvuillez ............

Signature

Prénom NOM

Qualité
Cachet de I'établissement

A noter : Lettre recommandée AR ou remise a l'intéressé(e) contre décharge.
La lettre de rupture de la période d’essai devra viser I’entretien préalable et la consultation du dossier et étre
diment motivée. Elle sera accompagnée des voies et délais de recours.
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LETTRE DE CONVOCATION A UN ENTRETIEN PREALABLE POUR UNE

RUPTURE DU CONTRAT EN FIN DE PERIODE D’ESSAI

Timbre de I’établissement

Q-

Fait [€ueieeece e

Le chef d’établissement

Objet : convocation a un entretien préalable pour une rupture du contrat en fin de période d’essai

Lettre recommandée AR ou remise a l'intéressé contre décharge

J'envisage de ne pas poursuivre le contrat au-dela de la période d’essai.

Je vous recevrai en entretien préalable le ............. Vous pourrez vous faire assister de la personne de votre
choix et présenter vos observations.
Je vous précise que vous pourrez également, lors de cet entretien, consulter votre dossier administratif.

Veuvuillez ............

Signature

Prénom NOM

Qualité
Cachet de I'établissement

A noter : Lettre recommandée AR ou remise a l'intéressé(e) contre décharge.
Si rupture du contrat pour motif disciplinaire, consultation du dossier et motivation.
La lettre de rupture devra viser la consultation du dossier, I’entretien préalable et étre diment motivée.
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LETTRE DE LICENCIEMENT EN COURS ou FIN DE PERIODE D’ESSAI

Timbre de I’établissement

=Y o [T TT - KO RTTN

Le chef d’'établissement

Lettre recommandée AR ou remise a |'intéressé contre décharge

Vu le décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 relatif aux agents non titulaires de I'Etat Vu le
contrat en date du ................

J'ai décidé de rompre votre contrat avant la fin de la période d’essai
ou

J'ai décidé de ne pas poursuivre le contrat au-dela de la période d’essai.

En effet, ainsi que je vous |'ai expliqué lors de notre entretien du ....., vous n‘avez pas démontré les qualités
requises pour ce poste (mettre en évidence les points qui n‘ont pas été satisfaisants sur la maniéere de servir
(Exemple : vous n'avez pas pris la mesure du poste, probléme d’intégration au sein d’une équipe...).

Vous trouverez ci-joint les voies et délais de recours Veuillez....

Signature

Prénom NOM

Qualité
Cachet de I'établissement

A noter : Lettre recommandée AR ou remise a I'intéressé(e) contre décharge.
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LE LICENCIEMENT POUR INSUFFISANCE PROFESSIONNELLE

L'insuffisance professionnelle est caractérisée quand un assistant n‘a pas les compétences requises pour
exercer les missions qui lui sont confiées.

L'insuffisance professionnelle ne doit pas étre confondue avec un comportement fautif qui releve de la
sanction disciplinaire. L'employeur doit donc démontrer, par des motifs précis, que I'assistant d'éducation a
fait preuve d’incapacité, d’inaptitude au service.

Procédure
L’employeur doit respecter la procédure suivante :

= Etablir un rapport relatant I'insuffisance professionnelle.

= Notifier le rapport a I'assistant d’éducation pour qu’il en prenne connaissance.

= Convoquer [‘assistant d‘éducation a un entretien préalable de licenciement pour insuffisance
professionnelle et I'informer que lors de cet entretien il peut se faire assister d’'un défenseur de son choix et
consulter I'intégralité de son dossier administratif.

= L'informer lors de I’entretien des conséquences du licenciement (versement d‘une indemnité et préavis a
respecter) et de la saisine de la Commission Consultative Paritaire compétente a I'égard des agents non
titulaires exergant des fonctions de surveillance et d’accompagnement des éléves.

= Demander par courrier adressé au Recteur la saisine de la Commission Consultative Paritaire compétente
a l'égard des agents non titulaires exercant des fonctions de surveillance et d’accompagnement des éleves.
= Transmettre au Service DPE 2 tous les éléments du dossier de I'assistant d’éducation.

= Notifier la décision de licenciement apres la consultation de la Commission Consultative Paritaire par lettre
recommandée avec accusé de réception. La commission compétente émet un avis qui ne lie pas I'employeur
dans sa décision.

= La décision de licenciement doit é&tre motivée. Elle doit mentionner la date d’effet du licenciement compte
tenu du droit a congé et du délai de préauvis. Elle doit comporter les voies et délais de recours.

A noter : Dans le cadre d’une procédure de licenciement pour insuffisance professionnelle I'assistant d’éducation ne
peut pas étre suspendu.
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LE LICENCIEMENT POUR INAPTITUDE PHYSIQUE

L'assistant d’éducation définitivement inapte physiquement pour raison de santé a reprendre ses fonctions
a l'issue d'un congé de maladie, d'accident du travail, de maternité ou d’adoption doit étre licencié.
Cependant en ce qui concerne le licenciement intervenant a l'issue d’un congé de maternité ou d’adoption,
il ne peut étre prononcé qu’aprés une période sans traitement de quatre semaines suivant I'expiration du
congé.

L'inaptitude doit avoir été constée par un médecin agréé.

Procédure

L’employeur doit respecter la procédure suivante : (consultation du dossier administratif et médical).

= Convoquer |'assistant d’éducation a un entretien préalable de licenciement pour inaptitude physique.

= L'informer lors de I'entretien des conséquences du licenciement (versement d‘une indemnité et préavis a
respecter) et de la saisine de la Commission Consultative Paritaire compétente a I'égard des agents non
titulaires exergcant des fonctions de surveillance et d’accompagnement des éléves.

= Demander par courrier adressé au Recteur la saisine de la Commission Consultative Paritaire compétente
al’égard des agents non titulaires exercant des fonctions de surveillance et d’'accompagnement des éléves.
= Notifier la décision de licenciement aprés la consultation de la Commission Consultative Paritaire par lettre
recommandée avec accusé de réception avec les voies et délais de recours. La décision de licenciement doit
mentionner le droit a une indemnité de licenciement calculée selon les modalités définies dans le titre XII du
décret n°86-83 du 17 janvier 1986 et informer |'assistant d’éducation de la possibilité de présenter une
demande écrite de reclassement professionnel dans un délai correspondant a la moitié du préavis et indiquer
les conditions dans lesquelles les offres de reclassement sont susceptibles de lui étre adressées.

A noter : L’agent qui devient définitivement inapte a occuper son emploi peut étre licencié lorsqu’un reclassement sur
un autre emploi adapté a son état de santé n’est pas possible.
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LICENCIEMENT POUR ABANDON DE POSTE

Lorsqu’un assistant d’éducation ne se présente pas a son poste de travail sans en avoir regu |'autorisation
(congés annuels, autorisation d'absence...) ou sans avoir fourni de justificatif d’absence (arrét de travail...) son
employeur le met en demeure de reprendre ses fonctions, sous peine d’étre licencié sans observation d’'une
procédure disciplinaire.

Procédure

L’employeur doit respecter la procédure suivante :

= Envoyer une mise en demeure par lettre recommandée avec accusé de réception selon le modéle du
courrier de la page 38.

= Si I'assistant d’éducation ne reprend pas ses fonctions dans le délai imparti pour reprendre son poste, ne
reprend pas contact avec |'établissement ou ne transmet pas de justificatif d’absence, il faut notifier la
décision de licenciement motivée par lettre recommandée avec accusé de réception ainsi que les voies et
délais de recours.

Le licenciement prend effet a la notification de la lettre de licenciement.

Important
L'établissement mutualisateur doit toujours étre informé de toutes absences injustifiées et du licenciement

pour interrompre la rémunération.

A noter : Le licenciement pour abandon de poste ne nécessite pas la consultation de la Commission Consultative
Paritaire compétente a I'égard des agents non titulaires exergant des fonctions de surveillance et d’accompagnement
des éleves.
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LETTRE DE MISE EN DEMEURE

Timbre de I’établissement

FIT Lttt eeiee @eveeeeaeevsses e sasea e sassea s srssensessusses

Le chef d’établissement

Objet : Mise en demeure

J'ai constaté votre absence de I'établissement depuis le ......, sans justification de votre part.

Je considére donc que vous étes en situation d’abandon de poste depuis cette date.

En conséquence, je vous mets en demeure de reprendre votre poste ou de me fournir un justificatif de
votre absence dans un délai de 48 heures a compter de la présente notification, faute de quoi vous

encourrez un licenciement sans pouvoir bénéficier des garanties de la procédure disciplinaire.

Je vous prie de recevoir .....

Signature

A noter : Lettre recommandée AR
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LETTRE DE LICENCIEMENT POUR ABANDON DE POSTE

Timbre de I’établissement

Le chef d'établissement

Lettre RAR
. Vu la loi n° 83-634 portant droits et obligations des fonctionnaires,
Vu la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique de I'Etat,

Vu le décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 modifié relatif aux dispositions applicables aux agents non titulaires
de I’Etat pris pour I'application de l'article 7 de la loi n°® 84-16 du 11 janvier 1984,

Vu le décret n°® 2003-484 du 6 juin 2003 fixant les conditions de recrutement et d’emploi des assistants
d’éducation,

Vu la circulaire du 11 février 1960 relative a I'abandon de poste par un fonctionnaire,

Vu le contrat de recrutement en qualité d’Assistant d’'Education/Assistant Pédagogique/ de M............ établi le

Vous étes absent sans justification de votre part depuis le .............
Par courrier du .............envoyé en recommandé avec AR (piéce jointe), je vous ai mis en demeure de
reprendre votre service ou de me fournir un justificatif de votre absence a réception, faute de quoi vous

encouriez un licenciement sans pouvoir bénéficier des garanties de la procédure disciplinaire.

A ce jour, vous n’‘avez ni rejoint votre poste, ni justifié de votre absence dans le délai imparti, vous avez
donc rompu de votre propre initiative le lien qui vous unit a I’'établissement.

En conséquence, vous étes licencié pour abandon de poste a compter de la notification du présent

courrier. Vous trouverez ci-joint les voies et délais de recours,

Fait Qe ceeseenee [t

Signature
Prénom NOM

A noter : Lettre recommandée AR
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LA PROTECTION FONCTIONNELLE

Définitions

La protection juridique ou fonctionnelle désigne les mesures de protection et d’assistance dues par
I’administration a un agent qu’elle emploie, lorsque celui-ci est victime d’atteintes physiques
(violences...) ou morales (diffamation...) envers sa personne ou ses biens (dégradations de véhicule...)
a l'occasion de I'exercice de ses fonctions, ou qu'il fait I'objet de poursuites judiciaires pour des
actes liés a sa fonction. Le texte de référence est l'article 11 de la loi n°83-634 du 13 juillet 1983
portant droits et obligations des fonctionnaires.

Bénéficiaires

Le dispositif de la protection fonctionnelle bénéficie a tous les agents employés par I'Etat. Il s'agit
de tous les agents, qu'ils soient fonctionnaires ou anciens fonctionnaires, stagiaires, agents non
titulaires de droit public dont les enseignants contractuels, assistants d’éducation, assistants de vie
scolaire, agents des établissements privés sous contrat d'association avec I'Etat employés par I'Etat.
Les ayant droits des personnels concernés en bénéficient pour les instances civiles ou pénales qu'ils
engagent contre les auteurs d'atteintes volontaires a l'intégrité de la personne dont ils sont eux-
mémes victimes du fait des fonctions exercées par le fonctionnaire avec lequel ils sont liés ou contre
les auteurs d'atteintes volontaires a la vie du fonctionnaire du fait des fonctions exercées par celui-
ci. En I'absence d'action engagée par le conjoint, le concubin ou le partenaire lié par un pacte civil
de solidarité, la protection peut étre accordée aux enfants ou, a défaut, aux ascendants directs du
fonctionnaire qui engagent ne telle action.

Délais
La protection juridique doit étre sollicitée par un courrier rédigé par l'intéressé dans les délais les
plus brefs suite a la survenance des faits.

L’administration statue dans un délai de 2 mois, en I'absence de réponse dans ce délai, celle-ci est
considérée comme étant rejetée.

Autorité en charge de I'octroi de la protection juridique

La protection fonctionnelle est accordée, conformément aux textes, par la collectivité publique
qui emploie ou employait I'agent a la date des faits en cause.

Les agents AED, recrutés et gérés par les EPLE, doivent demander le bénéfice de la protection
juridique a ceux-ci. Les établissements statuent sur la demande et prennent en charge les frais
d’avocat, le cas échéant.

Conditions d’octroi

Les atteintes donnant lieu a la protection de I'agent doivent I'avoir affecté personnellement et étre
liees a I'exercice de ses fonctions.

Il n'y a pas de liste exhaustive d’attaques. Il peut s’agir de menaces, d’injures, d’outrages, de
violences physiques, de harcelement, de diffamation etc. Ces atteintes doivent étre intentionnelles
et dirigées contre I'agent, en rapport étroit avec l'exercice de ses fonctions, ce qui exclut les
atteintes relevant de la vie privée, mais aussi des fautes personnelles détachables du service de
I'agent concerné (fautes qui sont considérées comme se « détachant » du service normal que doit
effectuer un agent, de par leur gravité). Plus d’'informations sur https://ariane.ac-
versailles.fr/pia/jcms/s2 6332116/fr/protection-des-personnels

A noter : la protection juridique ne peut étre accordée pour la défense d’'un agent dans le cadre d’'une procédure
disciplinaire diligentée a son encontre (CE 9 décembre 2009, req n°312483).
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LA PROCEDURE DISCIPLINAIRE

Lorsqu’un assistant d'éducation commet une faute grave (manquement a ses obligations professionnelles ou
infraction de droit commun), I'employeur est amené a prendre une sanction disciplinaire. La sanction
disciplinaire doit étre proportionnelle aux faits reprochés.

Quand les faits sont graves et que la présence de I'Assistant d‘éducation dans I'établissement apparait
incompatible avec I'intérét du service, |'assistant d’éducation peut étre immédiatement suspendu de ses
fonctions pour permettre d'engager et de conduire a son terme la procédure disciplinaire. La durée de la
suspension a titre conservatoire ne peut excéder quatre mois. La durée ne peut toutefois excéder celle du
contrat. La durée peut étre prolongée en cas de poursuites pénales. Si a I’'expiration du délai de 4 mois aucune
décision n'a été prise, I'assistant d'éducation, sauf s'il fait I'objet de poursuites pénales, est rétabli dans ses
fonctions.

L'assistant d'éducation suspendu conserve sa rémunération et ses prestations familiales obligatoires.

Les quatre sanctions disciplinaires applicables sont énumeérées a l'article 43-2 du décret n° 86-83 du 17 janvier
1986 : avertissement - blame — exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement pour une durée
maximale de 6 mois - licenciement sans préavis ni indemnité de licenciement.

Le chef d'établissement conserve entiére compétence pour mener la procédure disciplinaire (article 44 du
texte).

Les sanctions d’avertissement et de blame sont les deux sanctions que le chef d’établissement peut prendre en respectant
la procédure disciplinaire (communication intégrale du dossier et assistance d’'un défenseur de son choix) sans

consultation de la Commission Consultative Paritaire compétente a I'égard des agents contractuels exercant des
fonctions de surveillance et d’accompagnement des éléves.

Les sanctions d’exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement pour une durée maximale de 6 mois et de
licenciement sans préavis ni indemnité de licenciement ne peuvent étre prises par le chef d’établissement qu’apres la
consultation de la Commission Consultative Paritaire compétente a I'égard des agents non titulaires exercant des
fonctions de surveillance et d’accompagnement des éléves.

A noter : La commission compétente émet un avis qui ne lie pas 'employeur dans sa décision. Cependant, dans le cas
ou le chef d’établissement souhaitera infliger une sanction plus sévére que I'avis émis par la Commission Consultative
Paritaire, la motivation de la décision devra préciser de fagon explicite le motif qui le conduit a s’écarter de I'avis.
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LE PAS A PAS DE LA PROCEDURE DISCIPLINAIRE

La procédure disciplinaire des assistants d’éducation doit étre écrite et contradictoire. La sanction doit obéir
au principe de proportionnalité
Pour toute procédure disciplinaire il faut :

Le rapport
e Etablir un rapport relatant les faits reprochés en y annexant toutes les pieces (témoignages,

plaintes...) permettant de fonder le comportement fautif.
e Notifier le rapport a I'assistant d’éducation pour qu’il en prenne connaissance.

L’information sur les sanctions

e convoquer l|'assistant d’éducation a un entretien préalable dans le cadre de I'engagement d’une
procédure disciplinaire et I'informer que lors de cet entretien il peut se faire assister d'un défenseur
de son choix et consulter l'intégralité de son dossier administratif.

e |'informer lors de I'entretien des sanctions qu'il est susceptible d'encourir :
- l'avertissement;
- leblame;
- l'exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement pour une durée maximale de 6
mois ;

- lelicenciement sans préavis ni indemnité de licenciement.
e notifier la suspension s'il y a lieu.

La saisine de la Commission Consultative Paritaire

En cas de sanction disciplinaire autre que I'avertissement et le blame, la Commission Consultative Paritaire
(CCP) compétente a I'égard des contractuels exercant des fonctions de surveillance et d’accompagnement
des éléves doit étre obligatoirement consultée.

Il faut demander, par courrier adressé a la Rectrice, la saisine de la Commission Consultative Paritaire et
transmettre au service DPE tous les éléments du dossier disciplinaire de I'assistant d’éducation qui comprend :

e Lalettre de suspension
e Lerapport avec la mention « vu et pris connaissance » et signature de I'AED

e La convocation a l'entretien préalable et a la consultation de son dossier administratif (Préciser que
I’AED a bien consulter son dossier administratif)

e Témoignages et/ou piéces justificatives
e Lalettre de saisine de la CCP

Prendre et notifier par lettre recommandée avec accusé de réception ou contre décharge, la sanction, aprés

la consultation du dossier pour I'avertissement et le blame et aprés la notification de I'avis de la CCP pour les
autres sanctions. Il faut mentionner les voies et délais de recours.

A noter : Il ne faut pas confondre la suspension, mesure conservatoire, avec I'exclusion temporaire qui constitue une
sanction disciplinaire et qui prive 'AED de rémunération.
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LA SUSPENSION

La suspension est une mesure conservatoire et provisoire prononcée dans |'intérét du service. Elle ne présente
pas par elle-mé&me un caractére disciplinaire et, a ce titre, n‘est pas soumise aux garanties disciplinaires.

La suspension ne rompt pas le lien unissant I'agent a I'administration. L'agent considéré comme en activité,
continue de bénéficier de I'ensemble des droits reconnus par le statut et reste soumis également aux
obligations prévues par le statut et notamment a I'obligation de réserve.

Le traitement
Le traitement est maintenu. L'agent conserve son traitement, I'indemnité de résidence, le supplément
familial et les prestations familiales obligatoires

Délai

Sa situation doit étre définitivement réglée dans le délai de 4 mois. Si, a I'expiration de ce délai, aucune
décision n'a été prise par |'autorité, ayant pouvoir disciplinaire, I'intéressé, sauf s'il est I'objet de poursuites
pénales, est rétabli dans ses fonctions.

Procédure
L’employeur doit respecter la procédure suivante :
= Notifier la suspension par lettre en recommandée avec accusé de réception.

La suspension prend fin dans les cas suivants

* Levée de la mesure

L'administration a toujours la possibilité de lever une mesure de suspension, s'il lui apparait que I'agent peut
rejoindre son poste sans inconvénient pour le fonctionnement du service. La levée de la suspension n’a pas
pour effet obligatoire I'abandon des poursuites disciplinaires.

* Décision a l'issue de la procédure disciplinaire

La suspension prend normalement fin quand I'autorité hiérarchique compétente a statué sur le cas de l'agent
suspendu a l'issue de la procédure disciplinaire.

* Rétablissement dans les fonctions a l'issue du délai de 4 mois

A l'issue des 4 mois de suspension, I'agent suspendu est rétabli dans ses fonctions, sauf s'il est I'objet de
poursuites pénales.

Remarque: Le rétablissement dans les fonctions n‘implique cependant pas I'abandon des poursuites
disciplinaires.

A noter : Il ne faut pas confondre la suspension, mesure conservatoire, avec I'exclusion temporaire qui constitue une
sanction disciplinaire et qui prive 'AED de rémunération.
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LETTRE DE SUSPENSION (EXEMPLE)

Timbre de I’établissement
=Y o [T TT - KOO UTN

Le chef d’établissement

Lettre recommandée AR ou remise a l'intéressé contre décharge

Vu la loi n° 83-634 du 13 juillet 83 portant dispositions des droits et obligations des fonctionnaires ;

Vu la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 modifiée, portant dispositions statuaires relatives a la fonction
publique de I'Etat, et notamment le 6° de son article 3 ;

Vu le décret n°® 86-83 du 17 janvier 1986 modifié, relatif aux dispositions générales applicables aux agents
non-titulaires de |'Etat pris pour I'application de l'article 7 de la loi n® 84-16 du 11 janvier 1984 portant
dispositions statuaires relatives a la fonction publique de I'Etat et notamment son article 43,

Vu le décret n°® 2003-484 du 6 juin 2003 fixant les conditions de recrutement et d’emploi des assistants
d’éducation,

Vu le décret n° 2014-724 du 27 juin 2014 relatif aux conditions de recrutement et d’emploi des
accompagnants des éléves en situation de handicap,

Je suis informé des faits suivants : (rappel des faits)
Ces faits sont graves et votre présence dans I'établissement apparait incompatible avec I'intérét du service.

En conséquence, je vous informe que je prononce a votre encontre une mesure de suspension pour : 4
mois (ou jusqu’a la fin du contrat si la durée restant a courir est inférieure a 4 mois) qui prendra effet a
notification de la présente lettre. Si a I'expiration de ce délai, aucune décision n'a été prise, vous serez
rétabli dans vos fonctions sauf en cas de poursuites pénales (dans ce dernier cas, un arrété prolongeant
la suspension pourra étre pris). Pendant cette période vous conserverez votre rémunération et les
prestations familiales obligatoires

Vous trouverez ci-joint les voies et délais de recours
Veuillez ...........

Signature

Prénom NOM

Qualité
Cachet de I'établissement

A noter : Lettre recommandée AR ou remise a I'intéressé contre décharge + joindre voies et délais de recours.
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LETTRE DE SAISINE DE LA COMMISSION CONSULTATIVE PARITAIRE
COMPETENTE A L'EGARD DES CONTRACTUELS EXERCANT DES FONCTIONS

DE SURVEILLANCE ET D’ACCOMPAGNEMENT DES ELEVES

Timbre de I’établissement

=Y o [T TT - KOTSRS
Le chef d’établissement
A

Monsieur Le Recteur

Objet : Saisine de la Commission Consultative Paritaire Ref
décret n° 86-83 du 17 janvier 1986, art 1-2

M.....

J'ai I'honneur de vous demander la réunion de la Commission Consultative paritaire compétente a I'égard
des agents contractuels exercant des fonctions de surveillance et d’accompagnement des éléves parce que
j'ai lintention de prononcer une sanction/ un licenciement pour insuffisance professionnelle a I'encontre de
M. ......... Assistant d’éducation/Assistant Pédagogique :

Signature

Prénom NOM

Qualité
Cachet de I'établissement

A noter : Lettre a adresser au Rectorat a la DPE2.
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LETTRE DE CONVOCATION A LA CONSULTATION DU DOSSIER

ADMINISTRATIF
Timbre de I"établissement
Fait €.t cereteseres Qeteerereesssesssseeesssesssssessnsseesnssees

Le chef d’établissement

Objet : engagement d’une procédure disciplinaire et convocation a la consultation de votre dossier
administratif
Ref : décret n° 86-83 du 17 janvier 1986

Exposé des faits reprochés a l'intéressé

Araison de ces faits, j'ai décidé d’engager a votre encontre une procédure disciplinaire, en vue de vous infliger
une sanction.

En conséquence, je vous convoque a venir consulter votre dossier administratif le ....... a ....... heure.
Dans le cadre de cette procédure, vous pourrez vous faire assister par le/les défenseurs de votre choix.

Vous pourrez présenter des observations écrites ou orales dans les deux jours qui suivront la consultation de
votre dossier.

Je vous prie d'agréer .....

Signature

Prénom NOM

Qualité
Cachet de I'établissement

A noter : Lettre recommandée AR ou remise a l'intéressé(e) contre décharge.
Ne pas oublier d’établir une attestation de consultation mentionnant le nombre de piéces.
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LETTRE DE SANCTION D’AVERTISSEMENT (EXEMPLE)

Timbre de I’établissement
FaIT Lttt cs @eecvecetiee e e s e v s sne b s s enen

Le chef d’établissement

Vu la loi n° 83-634 du 13 juillet 83 portant dispositions des droits et obligations des fonctionnaires ;

Vu la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 modifiée, portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique
de I'Etat, et notamment le 6° de son article 3 ;

Vu le décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 modifié, relatif aux dispositions générales applicables aux agents non-
titulaires de I'Etat pris pour I'application de I'article 7 de la loi n°® 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositions
statutaires relatives a la fonction publique de I'Etat ;

Vu le décret n° 2003-484 du 6 juin 2003 fixant les conditions de recrutement et d’emploi des assistants

d’éducation ;

Vu le contrat de recrutement en qualité d’assistant d’éducation fait @ ......ccceee. l€ ceeeeee.. VU la lettre
recommandée notifiée le ....... par laquelle M., Mme ......... a été invité(e) a consulter son dossier
administratif le .............. et avisé(e) de son droit a se faire assister d'un ou de plusieurs défenseurs de son choix

et a se faire communiquer l'intégralité de son dossier, Vu la consultation de son dossier par l'intéressée le

Considérant qu'il est établi :

1) Que M(me)........n"a pas respecté les consignes de travail (exemple).
2) Que M(me).......a quitté son poste de travail sans y étre autorisé (e) (exemple).

Décide :
Article 1: la sanction d’avertissement est infligée a M(me)..............
Article 2 : les voies et délais de recours sont précisés ci-aprés (a joindre)

Signature

Prénom NOM

Qualité
Cachet de I'établissement

A noter : Joindre voies et délais de recours.
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LETTRE DE SANCTION DE BLAME (EXEMPLE)

Timbre de I’établissement

Q-

Fait [€uueceee e

Le chef d’établissement

Vu la loi n° 83-634 du 13 juillet 83 portant dispositions des droits et obligations des fonctionnaires ;

Vu la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 modifiée, portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique
de I'Etat, et notamment le 6° de son article 3 ;

Vu le décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 modifié, relatif aux dispositions générales applicables aux agents non-
titulaires de I'Etat pris pour I'application de I'article 7 de la loi n°® 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositions
statutaires relatives a la fonction publique de I'Etat ;

Vu le décret n° 2003-484 du 6 juin 2003 fixant les conditions de recrutement et d’emploi des assistants

d’éducation ;

Vu le contrat de recrutement en qualité d’assistant d’éducation fait @ ......ccceee. l€ ceeeeee.. VU la lettre
recommandée notifiée le ....... par laquelle M., Mme .......... a été invité(e) a consulter son dossier
administratif le .............. et avisé(e) de son droit a se faire assister d'un ou de plusieurs défenseurs de son choix

et a se faire communiquer l'intégralité de son dossier, Vu la consultation de son dossier par l'intéressée le

Considérant qu'il est établi :

1) Que M(me)......... est arrivé(e) en retard le......... , e i (ST , e et le..........

2) Que M(me)........ a autorisé un éléve a accéder au restaurant scolaire le............ contrairement aux régles
instituées.

3) Que M(me)......... n’était pas au poste indiqué sur la grille journaliére de service le.................

4) Que M(me).......... a autorisé deux éléves a quitter le collége contre la demande expresse des familles a
deux reprises (le ........... et a une date antérieure) engageant ainsi la responsabilité de I'établissement.

Considérant que ces actes contreviennent a la mission de surveillance qu’elle tient de son statut et qu'ils
nuisent a la bonne marche de |'établissement.

Décide :
Article 1:la sanction de Blame est infligée a M(me)..............
Article 2 : les voies et délais de recours sont précisés ci-aprés (a joindre)

Signature

Prénom NOM

Qualité
Cachet de I'établissement

A noter : Joindre voies et délais de recours
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LETTRE D’EXCLUSION TEMPORAIRE DE FONCTIONS (EXEMPLE)

Timbre de I’établissement
FaIT [ttt cies Qrecretiee v sesves v evsser s ess s e enanns

Le chef d'établissement

Vu la loi n° 83-634 portant droits et obligations des fonctionnaires,

Vu la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique de I'Etat,

Vu le décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 modifié relatif aux dispositions applicables aux agents non titulaires de I'Etat pris
pour I'application de |'article 7 de la loi n°® 84-16 du 11 janvier 1984,

Vu le décret n°® 2003-484 du 6 juin 2003 fixant les conditions de recrutement et d’emploi des assistants d’éducation,

Vu le contrat de recrutement en qualité d’assistant d’éducation de M.................. établi le........ucue.

Vu la lettre recommandée notifiée le................ par laquelle M................. a été invité(e) a consulter son dossier administratif
le....cee.... €t Avisé(e) de son droit a se faire assister d’un ou de plusieurs défenseurs de son choix et a se faire communiquer
I'intégralité de son dossier,

Vu la consultation de son dossier administratif par l'intéressé(e) le..........c... VU

la consultation de la commission consultative paritaire du...................

Considérant qu’il est établi :
1) que le service de surveillance de I'entrée du réfectoire aux heures de repas des éléves est également
réparti entre tous les agents qui participent au service de surveillance,

2) qu'elle/il refuse de fagon délibérée d’effectuer cette tache bien qu’elle figure dans son tableau de
service,

3) que, malgré les rappels qui lui ont été faits de cette obligation, il/elle a manifesté verbalement ce refus
a trois reprises a la principale ou au conseiller d’éducation les..............,

4) que M.......... a adressé, le............, un courrier recommandé par lequel elle informait la principale du
collége de sa « décision de ne pas assurer la gestion des éléves demi-pensionnaires a I'entrée du réfectoire dans
les conditions actuelles d’exercice de ce poste, qui sont selon [son] opinion trop lourdes a assurer pour une seule
personne »,

5) qu'il/elle n'a pas assuré cette tache depuis le...........

6) que ce comportement constitue un manquement aux obligations de service qui découlent de son
contrat et de sa mission d‘assistant d'éducation

7) que ce comportement compromet la sécurité des éléves et fait peser une charge supplémentaire sur
les autres personnels chargés du service de surveillance, qu'il nuit de ce fait a la bonne marche du service de
surveillance de I'établissement,

8) que ce comportement est, en outre, constitutif d'un manquement constamment réitéré depuis
le............ 2 I'obligation d’obéissance hiérarchique commune a tous les fonctionnaires et agents de I'Etat,
DECIDE

ARTICLE 1 : L'exclusion temporaire des fonctions avec retenue de traitement est infligée a M Prénom NOM
pour une durée de. ............... a compter de la notification de la présente décision ARTICLE 2 : Les voies et délais
de recours sont joints au présent arrété

Signature

Prénom NOM

Qualité
Cachet de I'établissement (joindre voies et délais de recours)
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LETTRE DE LICENCIEMENT POUR FAUTE (EXEMPLE)

Timbre de I'établissement Fait [€u et
Qrrrrerer e ess e essss s enssrn s srasnes
Le chef d’établissement

Vu la loi n° 83-634 du 13 juillet 83 portant dispositions des droits et obligations des fonctionnaires ;

Vu la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 modifiée, portant dispositions statuaires relatives a la fonction publique de I'Etat, et
notamment le 6° de son article 3 ;

Vu le décret n°® 86-83 du 17 janvier 1986 modifié, relatif aux dispositions générales applicables aux agents non-titulaires
de |'Etat pris pour l'application de I'article 7 de la loi n°® 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositions statuaires relatives a
la fonction publique de I'Etat ;

Vu le décret n° 2003-484 du 6 juin 2003 fixant les conditions de recrutement et d’emploi des assistants d’éducation ;Vu
le contrat de recrutement en qualité d’assistant d’éducation fait a ... € e VU a lettre
recommandée avec accusé de réception du ............, par laquelle M............ a été convoqué(e) par M......... a consulter son
dossier administratif le ..........c.. @ v AU (établissement).Vu la présence de M.............. a cette convocation, son refus
de lire son dossier attesté par la piéce jointe parce quil/’elle considérait I'avoir déja consulté a sa demande le ..............., et
le connaitre déja.Vu I'attestation (piéce jointe) remise a I'intéressée le............au secrétariat de I'établissement
relativement au déroulement de cette consultation et le rappel qui lui a été fait par le chef d’établissement le..................
et par écrit qu'il/elle pouvait lui formuler ses observations relativement a son dossier par écrit et les lui remettre au plus
tard le............\Vu I'absence de présentation desdites observations a la date fixée.Vu la consultation de la commission
consultative paritaire du................

Considérant qu'il est établi par les rapports et les témoignages figurant au dossier :

1) Que M........... n'a pas respecté les exigences des taches qui lui incombent notamment par des absences non
justifiées le.........., par des retards le.............

2) Que M......... 3, a de nombreuses reprises au cours de I'année scolaire............, refusé |'organisation du service de Vie
Scolaire et a contrevenu aux dispositions prévues pour la surveillance des éléves dans I'établissement ainsi que pour les
lieux ou I'exercer, notamment le............., €t commis aussi des fautes dans ses relations avec les parents d’éléves les
induisant en erreur le...........

(a propos des modalités de contrdle de I'absentéisme dans |'établissement), le.............,

3) Que M............... ne s’est pas conformée a plusieurs consignes qui lui avaient été solennellement signifiées par le
chef d'établissement relativement a la maniére d’exercer ses missions dans |'établissement, notamment le......... ainsi que
par son adjoint, le........ccee.,

4) Que M.............. a eu un geste brutal vis-a-vis d’'une éléve relaté par un parent le..........; qu’il/elle a eu des paroles et
des gestes menacants a I'égard de e/lala principal(e) adjoint(e) le................. ; gqU’il/elle a eu devant témoins des paroles des
gestes de menace puis un geste de violence légére sur la personne du chef d’établissement, représentant de I'Etat le...........,
entrainant la chute de cette derniére,

5) que l'attitude générale de M.......... compromet sérieusement le fonctionnement de I’établissement, produit des
effets négatifs sur les personnels et les éléves.

Considérant qu'il est établi par les rapports et les témoignages figurant dans son dossier :
1) que M...... a commis des fautes dans la surveillance des éléves mettant en cause leur sécurité

- en ne tenant pas les postes précis ouU elle était attendue et notamment : au restaurant scolaire, le......... ; au portail
le.........; €n restant au bureau des surveillants refusant de tenir une permanence ou il/elle était attendu(e) le......... ,

- en s’abstenant par une extréme passivité, de fournir aux éléves les consignes indispensables au maintien du bon
ordre et de leur sécurité dans les circulations, dans la cour, dans la salle de permanence, notamment le.....cuecenennse,

- les autorisant a utiliser, le .........., des appareils de sport utilisables uniquement par les professeurs d’éducation

physique et sportive et en I'absence de ces derniers.
2) que tous ces actes contreviennent a la mission de surveillance, d’assistance et d’éducation qu’il/elle tient de son statut
et nuisent a la bonne marche de I'établissement

Décide :
Article 1 : la sanction de licenciement pour faute est prononcée a I'encontre de M.............., a compter de la réception de
la notification de cet arrété.
Article 2 : les voies et délais de recours sont précisés ci-apres (a joindre)

Signature Prénom NOM Qualité + Cachet de I'établissement

A noter : Joindre voies et délais de recours
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VOIES ET DELAIS DE RECOURS

Si vous estimez que cette décision est contestable, vous pouvez former :

- un recours gracieux auprés du chef d’établissement dans un délai de deux mois, qui fera I'objet
d’une réponse expresse ou implicite (absence de réponse de I'administration pendant ce délai de deux
mois). Si ce recours est introduit dans le délai de recours contentieux, il proroge ce délai de recours
contentieux, ce qui vous permet ensuite de pouvoir vous adresser au tribunal administratif en cas de
rejet de votre recours gracieux.

- un recours contentieux devant la juridiction administrative compétente dans un délai de principe
de deux mois a compter de la notification de la décision, qui est augmenté de deux mois pour les
personnes qui demeurent a I'étranger, ainsi que d'un mois pour les requétes présentées outre-mer, ou
dans un tribunal métropolitain par une personne demeurant outremer.

A savoir : I'exercice du recours contentieux contre cette décision peut étre formé directement par les
personnes physiques et morales par I'intermédiaire d’'une nouvelle application « Télérecours citoyens
». Les informations relatives a I'accés a ce service dématérialisé sont disponibles a I'adresse suivante :

https://www.telerecours.fr

52



LE CONTENTIEUX ADMINISTRATIF

Toute décision prise par une autorité administrative et faisant grief a I'agent peut étre contestée devant le
tribunal administratif.

Le recours en excés de pouvoir
L'agent peut introduire un recours en excés de pouvoir demandant I'annulation de la décision. Pour étre

recevable |la requéte devra avoir été introduite dans les délais du recours contentieux a condition qu'ils aient
été mentionnés (Voies et délais de recours page 54). Si les voies et délais n’ont pas été notifiées I'agent dispose
d’un délai raisonnable pour contester la décision (habituellement un an a compter de la notification)

Le tribunal communique la requéte a I'EPLE et fixe un délai pour la réponse. La procédure est contradictoire
et écrite. Lorsqu’il estime |'affaire en état d’étre jugée, le juge fixe la date de I'audience a laquelle il n‘est pas
obligatoire d’assister. Le jugement doit étre exécuté dans un délai de trois mois, deux mois pour les
condamnations a caractére financier. Si la décision est annulée, I'EPLE peut, si le requérant I'a demandé, étre
condamné a verser des frais de justice.

Le référé suspension (article L. 521-1 du code de justice administrative)

Il peut étre présenté contre toute décision a condition d'étre accompagné d'une requéte en annulation.

Le juge est tenu de rendre une ordonnance dans un délai bref. Il a plusieurs solutions a sa disposition :

- rejeter le référé s'il estime que l'urgence n’est pas établie ou que la requéte est irrecevable ou mal fondée
(article L 522-3 du méme code).

- communiquer les deux requétes au défenseur en fixant par le méme courrier la date de l'audience (en
général 4 a 8 jours plus tard).

- demander des observations écrites au défendeur pour une date précise et fixer la date d’audience
ultérieurement, a bref délai.

Méme si le juge ne le demande pas expressément, il est toujours préférable de produire des observations
écrites. Elles peuvent étre communiquées jusqu’a l'audience. La procédure est orale, il est donc impératif de
se rendre a I'audience.

Le juge ne prend que trés rarement sa décision en séance. Elle est communiquée aux parties en général sous
8 jours.

Le recours indemnitaire
Il peut étre présenté si I'agent estime avoir subi un préjudice

A noter : Le tribunal des Prud’hommes n’est pas compétent.
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LES DROITS A CONGES ANNUELS

En dehors de la réglementation applicable aux « contrats courts », les congés sont pris en période de vacances
scolaires.

Le droit a congés est calculé sur une base de cinq fois les obligations hebdomadaires de service (décret n° 84-
972 du 26 octobre 1984) soit 2,5 jours, hors samedi et dimanche, par mois de présence ou 3,5 heures par
semaine de présence pour un temps plein.

Le report des congés non pris du fait d’'un congé de maladie ou de maternité, ne peut en aucun cas avoir pour
effet d'ouvrir droit au titre de la méme année civile, a un congé annuel d'une durée supérieure a cinq fois les
obligations hebdomadaires de service de I'agent.

En effet, les jours de congés supplémentaires accordés, lorsque la durée hebdomadaire de travail effectif est
supérieure a 35 heures, n‘ont pas pour objet de dispenser, pendant une période donnée, I'agent d'exécuter
son service, mais résultent du constat que par rapport a la durée annuelle de référence fixée a 1 607 heures,
il n'a plus de service a assurer ces jours-la.

Il n"est pas obligatoire que cette récupération se fasse en une seule fois. Elle peut précéder et / ou suivre un
congé de maternité par exemple, ou étre morcelée en fonction des nécessités de service.

En cas de démission, la date a laquelle interviendra I'arrét du traitement tiendra compte des droits a congés
restants dus.

Cependant, I'annualisation de 39 a 45 semaines des contrats d'assistants d'éducation (cf. article 3 du contrat),
quelque soit la durée réelle dudit contrat, détermine les obligations hebdomadaires dues par le salarié, les
droits a congés conformément aux termes du décret n° 84-972, et le temps supplémentaire libéré, compte
tenu de cette annualisation.

Exemple : contrat d'un mois (les congés doivent étre inclus dans la durée du
contrat)
Annualisation sur : Obligations hebdo. Droit a congés

Nb de semaines (hors crédit formation) (du lundi au vendredi inclus)
39 41H 5,5 jours
40 40 H 5
41 39H 4,5
42 38 H 4
43 37H 3,75
44 36 H 3,5
45 35H 3

Le temps libéré, au-dela des droits acquis conformément aux termes du décret n°84-972, résulte du constat
que par rapport a la durée annuelle référencée, un assistant d'éducation n'a plus de service a assurer ces
jours-la.

A noter : Comme pour tous les agents non titulaires, aucun congé ne doit étre saisi dans l'application ASIE (GI-GC).
Seul le service des traitements du lycée mutualisateur doit en étre informé dans les plus brefs délais.
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LE CONGE DE MALADIE ORDINAIRE

Aprées avoir complété lisiblement I'avis de travail (nom, prénom, adresse, n° de téléphone), I'assistant
d’éducation doit lui-méme transmettre dans les 48 heures les volets 1 et 2 a sa caisse de sécurité sociale et le
volet 3 a son établissement employeur.

Si l'assistant d'éducation est en poste dans deux établissements, il doit transmettre une photocopie du volet
3 a ce second établissement employeur.

L'établissement employeur transmet obligatoirement a I’établissement mutualisateur, le volet 3 de I'arrét
avec un bordereau indiquant les dates d’absence de I'assistant d’éducation.

Si un assistant d’éducation est en poste dans deux établissements, les deux établissements doivent établir un
octroi de congé et le transmettre a I'établissement mutualisateur, méme si I'arrét ne concerne que I'emploi
du temps de I'assistant sur un seul des deux établissements. Pour plus d’efficacité, il est important que les
deux établissements puissent se transmettre la photocopie du volet 3 et s'informer mutuellement du suivi
d’un dossier commun.

lournée de carence
Une journée de carence (non rémunérée) est déduite pour chaque nouvel arrét maladie (sauf prolongation)

depuis le 01/01/2018

Droits & congés

Avant 4 mois de service Aprés 4 mois de service Apreés 2 ans de service Apreés 3 ans de service
Congés sans traitement 1 mois a plein traitement |2 mois a plein 3 mois a plein
traitement traitement
1 mois a demi-traitement | 2 mois a demi- 3 mois a demi-
traitement traitement
Au-dela, congés sans Au-dela, congés sans Au-dela, congés sans
traitement traitement traitement

Calcul et montant de I'indemnité journaliére

L'indemnité journaliére versée pendant un arrét de travail pour maladie est égale a 50 % du salaire journalier
de base, calculé sur la moyenne des salaires bruts (= salaires soumis a cotisations), des 3 mois qui précédent
|'arrét de travail, ou des 12 mois en cas d'activité saisonniére ou discontinue.

A noter : La reprise d’activité a temps partiel = Sur prescription médicale du médecin traitant, la caisse de sécurité
sociale peut accorder a l'assistant une reprise d’activité a temps partiel pour motifs thérapeutiques. L’accord regu par
I'assistant doit étre transmise a I'établissement qui doit établir I'attestation de salaire qui permettra a I'assistant d’étre
indemnisé en complément de son activité a temps partiel :

 L’assistant transmet a sa caisse I'arrét mentionnant la prescription d’'une reprise a temps partiel.

* Le médecin conseil avise I'intéressé de sa décision.

* | 'assistant transmet a I'établissement mutualisateur, via I'établissement, 'accord de sa caisse.

e L’établissement mutualisateur rémunére l'assistant selon les droits a congés et transmet l'attestation de salaire
adéquate a la caisse.et percoit les |JSS a la place de 'assistant (subrogation prévue au contrat)

* La caisse dont dépend I'assistant lui verse les IJSS auxquelles il peut prétendre.
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LE CONGE DE MATERNITE

Une femme enceinte en activité peut bénéficier du congé de maternité, qu'elle soit fonctionnaire ou agent non titulaire.
Le congé comprend le congé prénatal (en fin de grossesse) et le congé postnatal (aprés I'accouchement).

Pour en bénéficier, L'assistante d’éducation doit informer son (ses) établissement(s) employeur(s) en lui (leur) adressant
la déclaration de grossesse établie par le médecin avant la fin du 4éme mois.

Durée du congé
La durée du congé de maternité dépend du nombre d'enfants a naitre et du nombre d'enfants déja a charge.

Enfant(s) a naitre Durée du congé prénatal Durée du congé postnatal
ler ou 2éme 6 semaines 10 semaines
3éme et plus 8 semaines 18 semaines
Jumeaux 12 semaines 22 semaines
Triplés ou plus 24 semaines 22 semaines

Aménagement d’horaire pour femme enceinte

Compte tenu des nécessités des horaires de leurs services et des demandes des intéressées, les chefs d’établissement
accordent, sur avis du médecin chargé de |la prévention des facilités dans la répartition des horaires de travail. Ces facilités
sont accordés, a partir du début du troisieme mois de grossesse, dans la limite maximale d’une heure par jour (elles ne
sont pas récupérables).

Rémunération durant le congé

L'assistante d’éducation conserve son plein traitement si elle justifie de 6 mois de services. A défaut, elle ne pergoit que
les indemnités journaliéres de la Sécurité sociale.

Lorsque I'agent conserve son plein traitement :

* Soit I'administration verse l'intégralité du traitement et est remboursée par la Sécurité sociale des indemnités
journaliéres (c'est ce qu'on appelle la subrogation),

* Soit elle ne verse que la partie complémentaire aux indemnités journaliéres versées par la Sécurité sociale.

Situation de l'agent
Pour les agents non titulaires, le congé de maternité est pris en compte pour le calcul des avantages liés a I'ancienneté.

Fin du congé

L'agent non titulaire est réintégré sur son emploi précédent. A défaut, elle dispose d'une priorité pour étre réemployée
sur un emploi similaire, assorti d'une rémunération équivalente.

Le congé de maternité ne prolonge pas la durée du contrat.

Transmettre a I’établissement mutvalisateur
L'établissement employeur doit transmettre la déclaration de grossesse a |’établissement mutualisateur et si possible le
CERFA10112 établi par le médecin traitant.

Si une assistante d’éducation est en poste dans deux établissements, les deux établissements doivent établir un octroi de
congé et le transmettre au service paie.

Il est important que les deux établissements puissent se transmettre la photocopie de la déclaration de grossesse et
s'informer mutuellement du suivi d’un dossier commun.

A noter : L’octroi de congé doit respecter les dates du contrat. Un congé maternité qui s’achéve aprés la date de fin de
contrat oblige I'établissement a établir un octroi de congé du début du congé maternité au terme du contrat. Si
I'assistante est recrutée de nouveau apres le terme du contrat, un second octroi sera alors rédigé pour la période allant
du début du nouveau contrat au terme du congé maternité. Le probléme se pose notamment pour les congés maternité
qui dépassent le 31 ao(t. Il est préférable de prendre contact avec I'établissement mutualisateur pour s’accorder sur
les dates de I'octroi.
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LE CONGE PATHOLOGIQUE

Les médecins désignent souvent tous les arréts de travail des femmes enceintes comme étant « en rapport
avec un état pathologique résultant de la grossesse ».

En fait, le droit ouvert au titre du congé pathologique est de 14 jours maximum pris a tout moment des que
la grossesse est déclarée. Il est accolé ou non au congé prénatal et peut étre pris en une ou plusieurs fois.

En cas de maladie due aux suites de l'accouchement, le congé de maternité peut étre augmenté, sur
prescription médicale, de 28 jours. Ce congé pour couches pathologiques est désormais assimilé a du congé
de maladie ordinaire et non a du congé de maternité, en application des dispositions du code de la sécurité
sociale.

La transmission de I’avis de médecin

Aprés avoir correctement et lisiblement rempli I'avis (nom, prénom, adresse, numéro de téléphone),
|’assistante d’éducation doit elle-méme transmettre dans les 48 heures les volets 1 et 2 a la CPAM et le volet
3 a son établissement employeur.

Si I'assistante d’éducation est en poste dans deux établissements, elle doit transmettre une photocopie du
volet 3 a ce second établissement employeur.

L’octroi ou arrété de congé de grossesse pathologique
L'établissement employeur doit transmettre le congé de grossesse pathologique obligatoirement a
I’établissement mutualisateur, accompagné du volet 3 de I'avis du médecin.

Si une assistante d’éducation est en poste dans deux établissements, les deux établissements doivent établir
un octroi de congé et le transmettre au service paie, méme si I'arrét ne concerne que I'emploi du temps de
I'assistant sur un seul des deux établissements. Pour plus d’efficacité, il est important que les deux
établissements puissent se transmettre la photocopie du volet 3 et s‘informer mutuellement du suivi d’un
dossier commun.

A noter :
* Grossesse pathologique (avant maternité 14 jours) : indemnisée en maternité
* Couches pathologiques (aprés maternité 28 jours) : indemnisée en maladie
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LE CONGE DE PATERNITE

En cas de naissance d'un enfant, le pére assistant d’éducation, bénéficie d'un congé de paternité.

Durée du congé
La durée du congé de paternité est fixée a 25 jours calendaires consécutifs.

En cas de naissances multiples, cette durée est portée a 32 jours.

Modalités d’attibution

Le congé doit étre pris dans les 4 mois suivant la naissance de I'enfant.

Il peut étre reporté en cas d'hospitalisation de I'enfant ou de déceés de la meére : le congé doit étre pris dans les 4 mois
suivant la fin de I'hospitalisation ou du congé postnatal du pére.

Demande de congé
L'agent qui souhaite bénéficier du congé de paternité doit avertir son administration au moins un mois avant la date a

laquelle il envisage de le prendre.
Il doit justifier de la filiation de I'enfant a son égard.

Rémunération durant le congé
L'agent non titulaire conserve son plein traitement, s'il justifie de 6 mois de services ; a défaut, il ne percoit que les
indemnités journaliéres de la sécurité sociale.

Situation de I'agent pendant le congé

Le congé de paternité est assimilé a une période d'activité pour les droits a pension et I'avancement.

Pour les agents non titulaires, les périodes de congé de paternité sont aussi prises en compte pour le calcul des avantages
liés a I'ancienneté.

Le congé de paternité est sans effet sur les droits a congés annuels.

Il ne peut avoir d'influence sur |la notation et I'appréciation générale de I'intéressé.

Les autorisations de travail a temps partiel sont suspendues durant le congé de paternité : les agents sont en conséquence
rétablis, durant cette période dans les droits des agents exergant a temps plein (notamment en matiére de rémunération).

Fin du congé
L'agent non titulaire, dont le contrat n'est pas arrivé a échéance, est réaffecté sur son emploi précédent dans la mesure

permise par le service.
Dans le cas contraire, il dispose d'une priorité pour étre occuper un emploi similaire, assorti d'une rémunération
équivalente.

Transmettre a I’établissement mutualisateur
La demande de congé de paternité de l'intéressé.

L'assistant d’éducation doit en faire la demande par lettre adressée au chef d’établissement employeur en y indiquant
les dates du congé et accompagnée de |'acte de naissance. Il ne peut étre fractionné et doit étre pris dans les 4 mois qui
suivent la naissance de |'enfant. Il est indépendant des 3 jours d’autorisation d’absence liées a la naissance (cf la circulaire
2002/168 du 02/08/2002 et la circulaire FP/4 1864 du 09/08/1995). A cette lettre, I’Assistant doit joindre un extrait de
naissance de I'enfant.

L’octroi ou arrété de congé

L'établissement employeur doit définir le droit de congé. Il est obligatoirement transmis a I'établissement mutualisateur,
accompagné de la lettre de demande et de |'extrait de naissance de |'enfant. Si un assistant d’éducation est en poste
dans deux établissements, les deux établissements doivent établir un octroi de congé et le transmettre au service paie.

Indemnisation
ANCIENNETE TRAITEMENT ‘ INDEMNISATION
Moins de 6 mois Sans CPAM
Plus de 6 mois Maintenu Subrogation

A noter : Le congé paternité, qui s'ajoute aux 3 jours d'absence autorisés par le Code du travail est modifié¢ au 1 juillet
2021. Il passe de :

- 11 jours a 25 jours consécutifs au plus (samedi, dimanche et jour férié compris) pour un enfant ;

- 18 jours a 32 jours consécutifs au plus pour une naissance multiple.
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L’ACCIDENT DU TRAVAIL

En cas d’arrét faisant suite a un accident du travail :
L'établissement employeur doit transmet dans les 48 heures le certificat d'arrét de travail signé du médecin
et le double de la déclaration d’accident de travail

Type de contrat Prise en charge de I’accident

* Contrat a temps = Le dossier est a transmettre a la CPAM de résidence de I'AED :
incomplet -3 volets originaux de la déclaration d'accident (CERFA 14463) signés
* Contrat a temps par le chef d’établissement.

complet mais inférieur -Cette déclaration est a compléter en ligne sur le site d’ameli.fr
alan = Le dossier a transmettre a |'établissement mutualisateur

-Copie du dossier envoyé a la CPAM
-Volet 4 des certificats médicaux accidents du travail (CERFA 11138)

* Contrat a temps = Le dossier est a transmettre pour instruction aux services accidents du
complet d‘une durée travail de la DSDEN :

égale ou supérieure a1 -Déclaration d'accident/trajet en original

an -Annexe 1 a 5 pour la prise en charge des frais

* Plusieurs contrats a -Pieces justificatives nécessaires mentionnées en page 4 de la
temps incomplet pour déclaration

une méme personne -Copie du contrat de travail et du bulletin de salaire du mois
dont le cumul est précédent

équivalent a un temps -Volet 1 et 2 originaux des certificats médicaux (CERFA 11138), le
complet d’une durée volet 3 est conservé par I'AED

égale ou supérieure a1 -Pour les remboursements des frais médicaux : Les originaux des
an feuilles de soins ou facture de santé, prescriptions médicales

correspondantes + RIB du professionnel de santé

- Le dossier a transmettre a I'établissement mutualisateur

-Copie du dossier envoyé a la DSDEN et le bordereau d’envoi a la
DSDEN

-Annexe 1 a 5 pour la prise en charge des frais. A L'AED ne doit pas
régler ses frais liés a |I'accident

Le traitement est toujours maintenu le jour oU s’est produit I'accident
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LE CONGE PARENTAL

Le congé parental est un congé non rémunéré durant lequel I'agent bénéficiaire cesse totalement son activité
professionnelle pour élever un enfant.

Il peut étre accordé :

* 3 la mére aprés un congé de maternité et jusqu'au 3éme anniversaire de |'enfant ou aprés un congé
d'adoption et jusqu'au 16éme anniversaire de |'enfant,

* oU au pére aprés la naissance et jusqu'au 3éme anniversaire de |I'enfant ou aprés un congé d'adoption et
jusqu'au 16éme anniversaire de I'enfant.

Bénéficiaires
Le bénéfice du congé parental est ouvert aux agents non titulaires qui justifient, a la date de naissance ou de
I'arrivée de I'enfant adopté au foyer, d’une ancienneté d'au moins un an de services d'AED.

Durée du congé
e Principe : Le congé parental s'achéve au plus tard au 3éme anniversaire de I'enfant. S'il s'agit d'un

enfant adopté ou confié en vue de son adoption, le congé prend fin 3 ans au plus a compter de
I'arrivée au foyer de I'enfant si celui-ci est 4gé de moins de 3 ans ou 1 an au plus a compter de |'arrivée
au foyer de I'enfant si celui-ci est agé de plus de 3 ans et de moins de 16 ans.
e Prolongation :
Si une nouvelle naissance ou adoption intervient alors que I'agent bénéficie déja d'un congé parental,
I'intéressé a droit, a un nouveau congé parental lorsque :
I'enfant est agé de moins de trois ans, et d'un an au plus a compter de I'arrivée au foyer,
I'enfant est agé de trois ans ou plus et n'a pas atteint |I'dge de la fin de |'obligation scolaire. La
demande doit en étre formulée deux mois au moins avant la date présumée de la naissance
ou de l'arrivée au foyer de I'enfant.
e Fin anticipée : L'agent en congé parental peut demander que la durée du congé soit écourtée en cas
de nouvelle naissance ou pour motif grave, notamment en cas de diminution des revenus du ménage.

Demande de congé
Le congé parental est accordé de droit a I'occasion de chaque naissance ou adoption, sur simple demande,

ala meére ou pére par périodes de 6 mois renouvelables jusqu‘au 3 ans.
e Demande initiale : Ce congé est accordé par le Chef d’établissement
e Renouvellement : Les demandes de renouvellement (tous les 6 mois) doivent étre adressées 2 mois au
moins avant |'expiration de la période de congé parental en cours, sous peine de cessation de plein
droit du congé.

7z

Fin du congé
Sous réserve que son contrat n'ait pas pris fin, I'agent non titulaire est réintégré dans la fonction publique

d'Etat, au terme de son congé parental ou au plus tard un mois apreés, sur son précédent emploi, ou sur un
emploi équivalent, le plus prés possible de son dernier lieu de travail, assorti d'une rémunération au moins
équivalente. Dans le cas contraire, il est licencié et dispose d'une priorité de réemploi dans son établissement
pour exercer des fonctions similaires assorties d'une rémunération équivalente.

Rémunération
Pendant le congé parental, I'agent n'est plus rémunéré. Il peut, s'il en remplit les conditions, bénéficier du
complément de libre choix d’activité.

ASSED et information a transmettre a l’établissement mutualisateur

La position Congé Parental n’existant pas dans le logiciel ASSED, saisir le service d’'aide et appui a de gestion
des assistants d’éducation du Rectorat pour étre aider dans les opérations a faire sur ASSED et les éléments
a communiquer a I'établissement mutualisateur.

Il faut dans ASSED rompre le contrat au premier jour du congé parental et faire un nouveau contrat au
lendemain de la fin du congé si la réintégration de I’AED intervient dans la durée du contrat (sans le faire
signer a I'agent). Ce qui générera les moyens pour recruter un remplagant.

A noter : L'autorité administrative qui a accordé le congé parental peut faire procéder aux enquétes nécessaires pour
s'assurer que l'activité du bénéficiaire est réellement consacrée a élever I'enfant. Si le contréle révéle que le congé n'est
pas utilisé a cette fin, il peut y étre mis fin aprés que l'intéressé ait été invité a présenter ses observations.
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LA SUBROGATION

La subrogation, prévue par la note de service 2004-033 du 18/02/2004 (BO N°9), permet a I'établissement
employeur de se substituer a I'assistant d’éducation pour percevoir les indemnités journaliéres sécurité
sociale (IJSS) directement du Centre de sécurité Sociale. La convention de mutualisation de la paye des AED
prévoit que l'établissement mutualisateur est autorisé a percevoir pour le compte de I'employeur les
indemnités journaliéres.

Cette procédure de simplification administrative est mise en ceuvre, dés lors que le salaire brut maintenu au
cours d’'une période d’arrét donnant lieu a une indemnisation, est au moins égale au montant des indemnités
dues pour la méme période.

Le mécanisme de la subrogation est soumis a la délibération du Conseil d’Administration. Il doit faire I'objet
d’un avenant a la convention passée entre I'EPLE employeur et le mutualisateur.

Le choix de mettre en place la subrogation reléve d'une décision de I'établissement. Sa mise en ceuvre

nécessite le déclanchement d‘un traitement par |'application ASSED (menu « Mise en place de la
subrogation »)

A noter : La subrogation ne sera pas possible si elle est prévue au contrat. |l faut bien cocher la subrogation lors de
I'édition du contrat d’ASSED.

62



LES AUTORISATIONS D’ABSENCE

Travaux d'une assemblée publique élective

Mis a part I'exercice du mandat de sénateur ou député qui conduit
le fonctionnaire élu a étre placé en position de détachement, des
autorisations d'absence sont accordées pour permettre a un
membre d'un conseil municipal, général ou régional, de participer

1) aux séances pléniéres ;

2) aux réunions des commissions dont il est membre ;

3) aux réunions des assemblées délibérantes et des bureaux des
organismes ouU il a été désigné pour représenter la commune, le
département ou la région, selon le cas.

Indépendamment des autorisations d'absence prévues ci-dessus,
les maires, les adjoints, les conseillers municipaux des communes
de 3 500 habitants au moins, les présidents et membres des
conseils généraux, les présidents et membres des conseils
régionaux ont droit a un crédit d'heures leur permettant de
disposer d'une part, du temps nécessaire a I'administration de la
commune, du département, de la région ou de I'organisme auprés
duquel ils les représentent, d'autre part, a la préparation des
réunions et des instances ou ils siegent. Ce crédit d'heures est
forfaitaire et trimestriel.

Les agents contractuels de I'Etat, des collectivités locales et de
leurs établissements publics administratifs bénéficient des mémes
garanties.

Instruction n° 7 du 23 mars 1950

Code général des collectivités
territoriales :

-art. L. 2123-1a L. 2123-3 : sur les
conditions d'exercice des mandats
municipaux ;

-art. L. 3123-1a L. 3123-5 : sur les
conditions d'exercice des mandats
départementaux ;

-art. L. 4135-1 3 L. 4135-5 : sur les
conditions d'exercice des mandats
régionaux.

Participation a un jury de la cour d'assises

Lettre FP/7 n°® 6400 du 2 septembre
1991

Autorisation d'absence a titre syndical

- des autorisations spéciales d'absence sont accordées aux
représentants des organisations syndicales pour assister aux
congres des syndicats nationaux, internationaux, des fédérations
et des confédérations de syndicats, ainsi qu'aux réunions des
organismes directeurs dont ils sont membres élus (art. 12 et 13) ;

- des autorisations spéciales sont aussi accordées pour participer a
des réunions, congrés d'organismes directeurs des organisations
syndicales d'un autre niveau que ceux indiqués ci-dessus (art.14) ;
- les personnels sont autorisés, s'ils le souhaitent, a participer a
I'heure mensuelle d'information syndicale (art. 5).

Décret n°® 82-447 du 28 mai 1982,
relatif a I'exercice du droit syndical
dans la fonction publique

Circulaire FP n° 1487 du 18 novembre
1982

Examens médicaux obligatoires

Autorisation d'absence de droit pour se rendre aux examens
médicaux :

- liés a la grossesse ;

- liés a la surveillance médicale annuelle de prévention en faveur
des agents.

Loi n® 93-121 du 27 janvier 1993 (art.
52)

Directive n°92/85/CEE du 19 octobre
1992

Décret n° 82-453 du 28 mai 1982
relatif a I'hygiéne et la sécurité
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NATURE TEXTES DE REFERENCE

Fonctions publiques électives non syndicales
- candidature aux fonctions publiques électives

Circulaire FP/3 n®1918 du 10 février 1998
ouvrant la possibilité de facilités de service
pour participer aux campagnes électorales

- membre du conseil d'administration des caisses de sécurité sociale ;

- assesseur ou délégué aux commissions en dépendant ;

- représentants d'une association de parents d'éléves ;

- fonctions d'assesseur ou délégué de liste lors des élections prud'homales.

Loi n° 82-1061 du 17 décembre 1982
Circulaire FP/1530 du 23 septembre 1983
Circulaire FP/1913 du 17 octobre 1997
Circulaire FP/2023 du 10 avril 2002

Participation aux cours organisés par I'administration

Décret n°® 85-607 du 14 juin 1985

Prégaration aux concours de recrutement et examens professionnels
8 jours par an pendant 2 ans consécutifs

Décret n® 85-607 du 14 juin 1985

Candidature a un concours de recrutement ou examen professionnel
48 heures par concours avant le début de la premiére épreuve

Circulaires du MEN n° 75-238 et 75-U-065 du
9 juillet 1975

Evénements familiaux - mariage : 5 jours ouvrables ; Instruction n° 7 du 23 mars 1950
- PACS : 5 jours ouvrables. Circulaire FP7 n°002874 du 7 mai 2001

Grossesse, préparation de I'accouchement et allaitement Circulaire FP4/1864 du 9 ao(t 1995

autorisations d'absence ou facilités d'horaires sur avis médical

Autorisations d'absence liées a la naissance ou a I'adoption Circulaire FP4/1864 du 9 aolt 1995

3 jours ouvrables au conjoint ne bénéficiant pas du congé de maternité ou
d'adoption, cumulables, le cas échéant, avec le congé de paternité, qui est de 11 jours
ouvrables au plus, inclus dans une période de quinze jours consécutifs entourant la
naissance ou l'arrivée au foyer de I'enfant, ou de 18 jours en cas de naissances
multiples.

[Loi n°2001-1246 du 21 décembre 2001
(articles 55 et 56) ; décrets n° 2001-1342 et
n° 2001-1352 du 28 décembre 2001]

Décés ou maladie trés grave du conjoint, des pére et mére, des enfants ou de
la personne liée par un PACS
3 jours ouvrables (+ délai de route éventuel de 48 heures)

Instruction n° 7 du 23 mars 1950

Absences pour enfant malade

Des autorisations d'absence peuvent étre accordées aux personnels pour soigner un
enfant malade de moins de 16 ans (pas de limite d'age si I'enfant est handicapé) ou
pour en assurer momentanément la garde, sur présentation d'un certificat médical.
Le nombre de jours dans I'année est le suivant :

- si les deux parents peuvent bénéficier du dispositif, pour chacun : 6 jours

pour un 100%, 5,5 pour un 90%, 5 pour un 80%, 3 pour un 50% ;

- si l'agent éléve seul son enfant ou si le conjoint ne bénéficie d'aucune autorisation :
12 jours pour un 100%, 11 pour un 90%, 9,5 pour un 80%, 6 pour un 50%.
Si les autorisations susceptibles d'étre autorisées ont été dépassées, une imputation
est opérée sur les droits a congé annuel de I'année en cours ou de I'année suivante.

Circulaire FP n°® 1475 du 20 juillet 1982
Circulaire MEN n° 83-164 du 13 avril 1983

Circulaire FP7 n°1502 du 22 mars 1995
Circulaire FP7 n°006513 du 26 ao(t 1996

Cohabitation avec une personne atteinte de maladie contagieuse

Instruction n°7 du 23 mars 1950

Rentrée scolaire Facilités d'horaires accordées aux pére et mére de famille
fonctionnaires, lorsqu'elles sont compatibles avec le fonctionnement normal du
service

Circulaire annuelle du ministére de la
fonction publique

Déplacements effectués a I'étranger pour raison personnelle (hors congés
légaux) Pour les personnels relevant de la DPATE, autorisation d'absence a
demander au recteur, |A-DSDEN ou chef d'établissement selon le cas

Circulaire n°77-022 du 17 janvier 1977
Notes de service n°87-003 du 7 janvier 1987
et n°87-062 du 17 février 1987

Fétes religieuses Selon leur confession, les agents peuvent obtenir des
autorisations d'absence, dans la mesure oU leur absence demeure compatible avec
le fonctionnement normal du service.

Circulaire FP n°901 du 23 septembre 1967
Le calendrier des principales fétes est
précisé chaque année par circulaire du
ministére de la fonction publique.

Cas particulier Autorisations d'absence susceptibles d'étre accordées aux agents
de I'Etat sapeurs-pompiers volontaires

Circulaire du Premier ministre du 19 avril
1999

A noter : Ces autorisations ne constituent pas un droit. Il s'agit de mesures de bienveillance relevant de I'appréciation
du chef d’établissement. Ces autorisations peuvent étre accordées sous certaines réserves.
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DEMANDE D’'AUTORISATION D’ABSENCE

Nom :
PIEINOM ¢ ...ttt ees s s s e s s st 00 00 s s s 2m 08 258208000000 200 0 00 0 0 00 10208 w0020

Etablissement(s) d’exercice :

Pour la période du ... ivnces QU oot eeeeeaeene
Motif :
0 Enfant malade (joindre un certificat médical)
(0  Défaut de garde
d Maladie (joindre I'avis d’arrét de travail délivré par le médecin sous 48 heures)
0 Examens universitaire, concours (joindre la copie de la convocation)
0 Evénement familial : (préciser la nature, joindre la copie de I'acte)

a

Autre : (préciser avec piéce justificative a I'appui)

Fait @ oo ceeeeeceeceeeeeees 1€ e

Signature de I'intéressé(e)

Observation(s) et visa du Chef d’Etablissement

Date et signature :

Décision :
0 Autorisation accordée avec solde

0 Autorisation accordée sans solde

0 Autorisation refusée
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LES JOURS DE GREVE

L'établissement employeur doit adresser au lycée mutualisateur, dans les 8 jours qui suivent |'état de gréve
(page 72) daté et signé par le chef d’établissement.

Si un assistant a deux établissements employeurs, la journée de gréve nationale est retirée sur les deux
établissements, méme si I'emploi du temps de |'assistant ne prévoit pas sa présence dans un établissement

ce méme jour.

L'établissement employeur constatant la gréve de I'assistant doit le communiquer au second établissement
qui le reporte sur ses propres états de gréve.
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ASSISTANTS D’EDUCATION GREVISTES

a transmettre a I’établissement mutualisateur

EtabliSSEMENT ;¢ ...t ser e ee e e seane Année scolaire :
Cachet : Mois de gréve :

Nom Fonction Date du premier jour de Date du dernier jour de

Prénom service non fait service non fait *

* Ne pas renseigner cette colonne pour les gréves d’une journée

Fait @ ooy 1€ e
(grade et qualité du signataire)
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LE CUMUL D’EMPLOIS

Les assistants d'éducation ne sont pas autorisés a exercer une ou plusieurs activités privées
lucratives.

Des qu’un assistant d’éducation est amené a percevoir une rémunération de la part d'un organisme public
(GRETA, collectivités territoriales, ...) autre que I'EPLE dans lequel il exerce a titre principal, il doit solliciter par
la voie hiérarchique, une demande d‘autorisation de cumul auprés de son chef d’établissement.

Les conditions
Les agents ont la possibilité de cumuler une ou plusieurs activités publiques, sous certaines conditions :

* Les activités publiques ne doivent pas constituer un emploi au sens de ['article 7 du décret du 29 octobre
1936 c'est-a-dire : « toute fonction qui, en raison de son importance, suffirait a occuper a elle seule I'activité
d'un agent et dont la rémunération, quelle que soit sa dénomination, constituerait a raison de sa quotité un
traitement normal pour I'agent ».

* La durée totale de travail (toutes activités publiques confondues) ne doit pas excéder la durée |égale d'un
emploi a temps complet soit 1607 heures annuelles.

* Les assistants d'éducation concernés doivent formuler une demande d'autorisation de cumul auprés de
I'employeur principal (quotités de travail a préciser).

Pour bénéficier du cumul, |'assistant d'éducation doit occuper un emploi a temps incomplet.

Un assistant d'éducation peut étre titulaire de plusieurs contrats de travail, dans la limite d'une quotité de
service totale correspondant a un temps complet.

Exemples
* Un assistant d'éducation peut étre titulaire de 2 contrats de travail a mi-temps dans 2 établissements

scolaires, sans faire une demande de cumul.
* Un assistant d'éducation exergcant a temps incomplet peut régulierement étre recruté par ailleurs en qualité
de professeur vacataire, dans la limite d'une quotité de service totale correspondant a un temps complet.

A noter : Les EPLE étant employeurs des assistants d’éducation, la demande d’autorisation de cumul reléve de la
compétence du Chef d’établissement. La décision de cumul est donc a remplir par ses soins et a transmettre a I'activité
secondaire.

Un contrat d’AED ne peut étre cumulé avec un Contrat Aidé.
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DEMANDE D’'AUTORISATION DE CUMUL

Décret n°2007-658 du 2 mai 2007 relatif au cumul d’activités
Circulaire Fonction publique du 11 mars 2008

Je soussigné,

Grade:

Affectation:

Sollicite I'autorisation de cumuler ma rémunération principale avec une rémunération

complémentaire de: au titre de

(Montant total en euros) (Indiquer le nombre total d’heures)

Nature de l'activité :

Horaire moyen par semaine::

Effectuées a:

Nom et adresse de |I'organisme auprés duquel est exercée la fonction secondaire :

Pour la période du / / au / /

Impératif, activités exercées en plus de I'activité principale auprés d‘autres organismes ou

autorisation de cumul déja accordée au titre de I'année scolaire en cours:

J'exerce mes fonctions: 3 a temps complet 3 a temps partiel
La présente demande d’autorisation de cumul n’est valable que pour la période indiquée ci-dessus.

L’autorisation doit étre demandée avant le début de I’activité.

Fait le: / / Faitle: / /
Visa et cachet de l'employeur secondaire attestant Signature deI’agent:
I'exactitude des renseignements relatifs a [lactivité
secondaire et s’engageant a transmettre a I'employeur
principal le décompte des sommes pergues :

Avis circonstancié et visa du Chef d’établissement
O AUTORISE
O REFUSE (motif):
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LA DECHARGE HORAIRE ET LA FORMATION

Lorsqu'ils suivent des études supérieures ou une formation professionnelle, les assistants d’éducation peuvent
bénéficier, a leur demande et sur présentation du justificatif d’inscription, d’un crédit d’heures dans la limite
de 200 heures pour un temps plein ou 100 heures pour un mi-temps.

Le tableau ci-dessous donne des exemples de ce crédit d’heures au regard de la quotité de temps travaillé.
Le coUt de formation est a la charge du candidat.

) .
Quotité (%) Horaire annuel

100 1607 h -200 h crédit formation
=1407 h

80 1285 h 36 - 160 h crédit formation
=1125h 36

75 1205 h 15 - 150 h crédit formation
=1055h 15

70 1124 h 54 - 140 h crédit formation
=984 h 54

50 803 h 30 -100 h crédit formation
=703 h 30

Formation continue des APS

Pendant leur premiére année d'exercice les APS suivent la formation relative a l'acquisition de |'attestation
« Prévention secours civiques niveau 1 (PSC1) » inscrite aux plans académiques de formation.

Compte Personnel de Formation/DIF

Le Compte Personnel de Formation (CPF) permet aux agents publics d’acquérir des droits a la formation. Ces
droits prennent la forme d’heures qui peuvent étre mobilisées pour suivre une formation et en obtenir le
financement pour préparer et mettre en ceuvre un projet d’évolution professionnelle. Depuis 2018, chaque
agent peut consulter ses droits sur I'espace numérique dédié www.moncompteformation.gouv.fr

Les heures acquises dans le cadre du droit individuel a la formation (DIF) au 31 décembre 2016 par les agents
contractuels de droit public en activité au 31 décembre 2016, ont été reprises et sont devenues des droits
relevant du compte personnel de formation. Elles peuvent donc étre mobilisées depuis le début de I'année
2017 selon les régles applicables au CPF. En cas de solde inexact ou incomplet, un justificatif pourra étre fourni
par I'employeur.

A noter : Depuis le 1er janvier 2020, I'alimentation des droits CPF est de 25 heures par an.
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LA REPRESENTATION DE L’AED DANS LES INSTANCES

Représentation dans les instances de I'EPLE
Pour reconnaitre les qualités d'électeur et d’éligible aux personnels, le critére de 'effectivité de I'exercice des

fonctions dans un établissement doit étre préféré a celui du lien juridique avec ledit établissement. Les
assistants d’éducation participent a I'élection des membres du CA de I’'EPLE selon les modalités suivantes :

Electeur Eligible AE / AVS-co [ AVS-i
Accomplir un service | accomplir un service | affecté dansun EPLE dans son EPLE
d’au moins 150 h | d’au  moins 150 h
annuelles annuelles

et &tre nommeé pour | service partagé entre | dans VEPLE au sein duquel il
I'année scolaire plusieurs EPLE accomplit la part de service la
plus importante

service partagé entre un | dansI’EPLE sile service accompli
EPLE et une école y est d’au moins 150 h

NON NON dans le Ter degré

Ils sont rattachés au premier collége électoral (personnels d’enseignement, de direction, d'éducation, de
surveillance ou de documentation).

Représentation dans les instances rectorales

Une Commission Consultative Paritaire (CCP) compétente a I’égard des contractuels exercant des fonctions de
surveillance et d’accompagnement des éléves est placée auprés de la rectrice de I'académie de Versailles

La CCP est composée en parité de représentant de I'administration et de représentants du personnel.

La commission consultative paritaire est obligatoirement consultée sur les décisions individuelles relatives
aux licenciements postérieurement a la période d’essai et aux sanctions disciplinaires autres que
I"avertissement et le blame.

Dans le cadre de la procédure applicable a I'entretien professionnel, la CCP est amenée a examiner les
demandes de révision du compte-rendu de l'entretien professionnel et pour le non renouvellement des
contrats des personnes investies d’'un mandat syndical et au réemploi susceptible d’intervenir lorsqu’une
personne recouvre les conditions nécessaires au recrutement. En cas de licenciement des représentants
syndicaux, la consultation de la CCP doit intervenir avant I’'entretien préalable.

Elle peut en outre étre consultée sur toute question d’ordre individuel relative a la situation professionnelle
des agents non titulaires entrant dans son champ de compétence.
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LE REMPLACEMENT




LE PAS A PAS DU REMPLACEMENT

Avant d’envisager tout remplacement, le solde des JETP disponibles doit étre consulté dans le « Tableau de
suivi des consommations » dans le logiciel ASSED.

Dans le cas oU le solde disponible s'avere insuffisant, une demande d'attribution de moyens supplémentaires
est a adresser au rectorat service DPE 2.

Le remplacement peut étre assuré par
* Soit par un assistant d'éducation déja en poste exergant ses fonctions a temps incomplet. Dans ce

cas un deuxiéme contrat dit "complément de service" sera édité pour la durée du remplacement
avec une quotité complémentaire au contrat initial.

e Soit par un nouveau candidat. Dans ce cas, I'annualisation du contrat sera basée sur un nombre de
semaines en relation avec les droits a congés (et temps libéré) inclus dans la durée du contrat.

Transmettre a la DPE2
Pour toute demande de remplacement concernant les AED, les AP et les APS, transmettre par mail a
ce.gestion-aed@ac-versailles.fr (toute demande incompléte ne sera pas traitée) :

¢ Les coordonnées de I'établissement et le RNE,

* Le nom et prénom de la personne absente

* La fonction

* La quotité de travail,

* Le motif de |'absence (joindre le justificatif)

* Les dates de début et fin du congé.

Suite a la demande de suppléance, un mail de confirmation mentionnant la quotité accordée sur le
remplacement de cette personne vous sera transmis. Ces heures seront alors rajoutées a votre solde actuel.
Une ligne supplémentaire apparaftra dans le tableau des suivis des consommations vous indiquant la dotation
sur le remplacement de l'intéressé(e).

A noter : Les congés ne sont pas a saisir dans GIGC. Le lycée mutualisateur se chargera d’établir un arrété de congé
apres réception de la demande de l'intéressé(e).
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LA PRISE EN CHARGE DE L'AED

Pour la prise en charge du traitement, il faut envoyer a I'établissement mutualisateur
Piéces a fournir impérativement dés le premier envoi
- Dossier prise en charge
-La fiche de renseignements accompagné du bordereau des piéces a fournir :
> Pour un nouvel AED bordereau de |la page 76
> Pour les AED renouvelés le bordereau de la page 78
-1 contrat de travail signé par I'assistant(e) d’éducation et saisi sur le logiciel ASSED
-1P.V.l. (proces-verbal d’installation) saisi sur ASSED

Piéces a fournir ultérieurement

= Dossier de SFT complet si I’AED remplit les conditions

= Certificat médical d'aptitude établi aupres d’un médecin agréé (avant la fin de la période d’essai)
- Fiche de remboursement d’honoraires médicaux

= Demande de prise en charge des frais de transport

Piéces a conserver dans I’établissement
*Accusé réception de la Déclaration Préalable a 'Embauche (DPAE)
A saisir en ligne : https://www.due.urssaf.fr/declarant/index.jsf
Ce document ne doit plus étre transmis a I'établissement mutualisateur
*Certificat médical
Liste médecins agréés: https://www.iledefrance.ars.sante.fr/listes-de-medecins-agrees-en-ile-de-france
(Vous pouvez nous transmettre le dossier de prise en charge, méme si votre salarié ne vous a pas encore
remis son certificat médical)
Seul le remboursement d’honoraires doit étre envoyé au mutualisateur payeur avec le RIB du médecin
*Copie de la demande d’extrait de casier judiciaire N°2 transmise au Rectorat et I'extrait de casier
judiciaire N°3 demandé a I’"AED

A noter : Toute piece manquante entrainera le rejet du dossier.
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FICHE DE RENSEIGNEMENTS

(A joindre au bordereau d’envoi des piéces justificatives)

1¥ contrat AED: TJoui O non

OM. O Mme
NOM A€ NAISSANCE ..ottt et e et er e s s e st ses saesra s s eae
NOomM Marital @ e Prénom : ..

Adresse compléte :

Code postal @ eeecscrevesecsesseseeneeneene. Vill€ 1

N° de téléphone : ...

Adresse Mail @ e

Date de NAiISSANCE : .icevereeivenneerereseresenens

Ville de NaiSSANCE : .ueeeivecee vt

Pays de naissance : ......c.ceeivevenenvennens Nationalité :

NO @ S.S. & sttt e st sev s e e s ses et s st st ars e sas e

Centre de Sécurité Sociale et ville ... (joindre attestation d’affiliation)

Nombre d’enfants a charge : ....... (joindre la copie du livret de famille et le dossier de SFT)

® Avez-vous dé€ja exercé un emploi dans la fonction publique ? ( CEJ; MI-SE ; CES/CEC/CAE/CAV)
O OUI (Fournir un justificatif) [J NON

e Derniers établissements d’exercice :

e Titre de transport :[J OUI (Fournir le dossier de prise en charge des frais de transport )

J NON

¢ Informations sur le contrat

N° du contrat dans ASSED :

Type de contrat: O AED OAP OAPS

Date du contrat :

Début : Fin:

Quotité de travail :ad50% O 70% O80% O 100% O Autre:......%
ETABLISSEMENT (nom et ville)

N°RNE

TELEPHONE de la personne a contacter :
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BORDEREAU D’ENVOI POUR LES AED NOUVELLEMENT RECRUTES

NOM :

Prénom:

NOUVEAU CONTRAT AED
Documents a fournir dans cet ordre

Date d’envoi :

Cachet Etablissement

Piéces indispensables a la prise en charge

PIECES REMARQUES
Fiche de renseignements Si possible complétée informatiquement
Contrat de travail et PV d’Installation saisis .
. o 1 seul exemplaire
sur le logiciel ASSED signés
Photocopie recto-verso d‘une piéce|Pour les ressortissants de la communauté
d’identité en cours de validité européenne.
* ou Photocopie recto-verso du titre de séjour en - , o I
T - , . Fournir également |'autorisation de travail, si elle
cours de validité, mentionnant l'autorisation | _; . . . .
. (i . n‘est pas mentionnée sur le titre de séjour
de travailler. A vérifier avant embauche :
. Un RIB a_vérifier avant embauche : aux NOM AU format bancaire officiel
et PRENOM du salarié
Photocopie de I'attestation d’affiliation a la
sécurité sociale CPAM ou MGEN récente, sur [ Le RSI, la RAM, la qualité d'ayant droit, ne
lequel le salarié a la qualité d’assuré|permettent pas le maintien de salaire en cas
principal. d'arrét maladie : vous devez leur remettre un
(A défaut, copie carte vitale. L'attestation | formulaire d'affiliation a la MGEN.
devra alors étre transmise ultérieurement).
Déclaration de situation antérieure Remplace I'ancienne déclaration sur I’"honneur
*
Selon les cas : T . . . .
. . . . Copie inutile si le précédent emploi était déja
et Copie de la derniére fiche de paie de| pe Int prec P !
, . . . rémunéré par le mutualisateur payeur
I'emploi public occupé
Pour les AED : Photocopie du Baccalauréat,
relevé de notes ou équivalent de niveau IV g
. 4 A vérifier AVANT embauche
minimum
. En cas de perte du dipldme, faire une demande
> Pour les AP et APS : Copie du dipléme BAC d'attestation au SIEC :
2U - -opie du dip https://siec.education.fr/demarches/effectuer-
+ une-demarche/attestation-de-reussite-534.html
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BORDEREAU D’ENVOI DES PIECES POUR LES AED RENOUVELES

AED RENOUVELE

Documents a fournir dans cet ordre

NOM :

Prénom:

Piéces indispensables a la prise en charge :

PIECES

Date d’envoi :

Cachet Etablissement

REMARQUES

Fiche de renseignements

Si possible complétée informatiquement

Renouvellement de contrat de travail et PV
d’Installation

saisis sur le logiciel ASSED signés

Si changement de quotité au 01/09/21 :
Avenant saisi sur ASSED indiquant la nouvelle quotité
au 01/09/21

1seul exemplaire.

Méme en cas de changement de quotité, il est
préférable de saisir un renouvellement de contrat suivi
d'un avenant et pas un nouveau contrat afin de ne pas
générer une nouvelle période d’essai.

Photocopie recto-verso du titre de séjour prolongé,
mentionnant |'autorisation de travailler.
A vérifier avant renouvellement :

Fournir également lYautorisation de travail, si elle n'est
pas mentionnée sur le titre de séjour

Photocopie de I'attestation d'affiliation a la sécurité
sociale CPAM ou MGEN récente, sur lequel le salarié
a la qualité d'assuré principal

(A défaut, copie carte vitale. L'attestation devra alors
étre transmise ultérieurement).

Le RSI, la RAM, la qualité d'ayant droit, ne permettent
pas le maintien de salaire en cas d'arrét maladie : vous
devez leur remettre un formulaire d'affiliation a la
MGEN.
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DECLARATION DE SITUATION ANTERIEURE

DECLARATION DE SITUATION ANTERIEURE

Si a exercé dans la Fonction Publique joindre copie du dernier bulletin de salaire

Je soussigné (e) : O Mme O M.
NOM :

Prénom :

Né (e) le : / /

Situation antérieure a la présence prise de fonction

O Déclare sur I'honneur avoir déja occupé un poste dans la fonction publique.

Si je coche cette case, je transmets ma derniére fiche de paye, sauf si j'étais rémunéré par le Lycée payeur dont dépend mon

établissement,

O fonction publique d’Etat (dont les militaires) O Hospitaliere O Territoriale (mairie, région)

Du Au Emploi ‘ Employeur Ville

O Déclare sur I’"honneur n’avoir jamais occupé un poste dans la fonction publique.

Déclaration sur I’lhonneur
O Déclare sur I’"honneur n‘avoir pas atteint les 6 années de service sous statut AED.

Je suis conscient (e) que cette déclaration pourra étre produite en justice et que toute fausse
déclaration de ma part expose a des sanctions pénales.

Fait pour servir et valoir ce que de droit.

A ,le

Signature de I'intéressé (e)
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DECLARATION PREALABLE D’EMBAUCHE DPAE

Procédure

La déclaration préalable a I'embauche (DPAE) est a transmettre obligatoirement a l'‘organisme de
recouvrement des cotisations du régime de sécurité sociale (URSSAF) au plus té6t 8 jours avant
I'embauche (et avant la mise au travail effective du salarié).

http://vosdroits.service-public.fr/professionnels-entreprises/F23107.xhtml

La DPAE étant établie pour un CDD, elle doit étre refaite a chaque nouveau contrat ou renouvellement de
contrat:1CDD = 1 DPAE

Sur internet, par saisie en ligne, (une aide en ligne, pré-remplie de vos éléments d’identification) :
https://www.due.urssaf.fr/declarant/index.jsf

ou
http://www.net-entreprise.fr/

Un accusé de réception est automatiquement délivré.

Il faut :
- I'imprimer (cliquer sur I'imprimante en haut a droite) ;
- le conserver en établissement

Le numéro de sécurité sociale

Il ne faut pas inscrire de numéro de sécurité sociale sur la DPAE si :
- le numéro de sécurité sociale commence par 7 ou 8 (c'est un numéro provisoire)
- le numéro comporte une série de "000" ou "999" (hnuméro provisoire)
- le numéro est celui d'un parent, de I'époux...
L'absence de numéro sur la DPAE déclenchera automatiquement une demande d'immatriculation.

Dans le cadre contrat, il faut cocher "Contrat a durée déterminée".

Dans Service de santé au travail, il faut sélectionner : "Médecine interne établissement".
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GESTION ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE DES CONGES DE MALADIE

ORDINAIRE

L’assuré

Dans les 48H :

Envoi du volet 3 de
l'arrét de travail a
son employeur

Dans les 48H :

Envoi des volets
1 et 2 de l'arrét
de travail a sa
CPAM/MGEN

Communique a
son employeur
son centre
d’affiliation
CPAM ou MGEN

ARRET DE MALADIE
Qui fait quoi ?

L’employeur

Envoi au mutualisateur payeur le
volet 3 de I'arrét de travail par
mail ou courrier (en conserver
une copie) accompagné d’un
mail ou bordereau indiquant
les dates d’absences de
I'AED.

Envoi au mutualisateur payeur
I'attestation d'affiliation CPAM
ou MGEN de I'AED lors du ler
arrét puis tout au long de
'année en cas de
changement.

Si nécessaire, faire une demande
d'heures de remplacement
aupres du Rectorat

Envoi d’un mail au mutualisateur
payeur lorsque 'AED reprend
son poste, en indiquant la date
de reprise.

Le mutualisateur payeur

Etablit automatiquement
I'attestation de salaire (sans
besoin gue le salarié ou

'EPLE le réclame) et

'envoie directement a la
CPAM ou la MGEN de
I'assuré pour le calcul des
Indemnités Journaliéres.

Etablit I'attestation de
reprise auprés de la CPAM
ou MGEN.

A noter : La durée du maintien de salaire dépend de I'ancienneté du salarié, avec au minimum 4 mois d’ancienneté
Si cette procédure n’est pas suivie scrupuleusement, ou si ’AED n’est pas a jour de ses droits auprés de la CPAM ou de

la MGEN, son salaire ne pourra étre maintenu pendant la période de I’arrét.

Une journée de carence est déduite pour chaque arrét maladie, (sauf prolongation, longue maladie et congés
pathologiques et directives particulieres) depuis le ler janvier 2018.
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GESTION ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE DES CONGES DE MATERNITE -

PATERNITE
MATERNITE - PATERNITE

Qui fait quoi ?
L’assuré L’employeur Le mutualisateur payeur
Mater : Etablit sa déclaration de Mater: Envoi de la déclaration de Calcule le congé maternité ou
grossesse aupres de son grossesse (et si possible le CERFA paternité de I'AED et
médecin et la transmet a son 10112) établie par le médecin au transmet un octroi de congé a
employeur (+ si possible copie  mutualisateur payeur |e plus I'employeur
du CERFA n° 10112 "Premier rapidement possible (impérativement

examen médical prénatal" pour avant le départ en congé maternité).
un calcul exact du congé)

Mater : Peut bénéficier d'une Mater et Pater : Faire une demande Etablit I'attestation de salaire
réduction de temps de travail par mail au Rectorat pour obtenir un et I'envoie directement a la
d“1H/jour crédit d’heures pour le remplacement CPAM ou la MGEN de ['assuré
(3 partir du 3*™ mois de ce.gestion-aed@ac-versailles.fr pour le versement des IJSS
grossesse).

Peut s'absenter pour ses

examens médicaux sans perte

de traitement.

Pater : (a prendre dans les 4 Pater : Envoi de la demande de congé
mois suivant la naissance): Fait et un acte de naissance de I'enfant au
une demande de congé auprés mutualisateur payeur.

de son employeur (durée de ?

REFORME EN COURS, en plus

des 3 jours post-naissance).

A noter : Le maintien de salaire est intégral a partir de 6 mois d’ancienneté.

GESTION ADINISTRATIVE ET FINANCIERE DES ACCIDENTS DU TRAVAIL
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ACCIDENT DU TRAVAIL
Qui fait quoi ?

SI CONTRAT A 100% (ou 50%+50% sur 2 établissements) D'AU MOINS 12 MOIS
Guide, documents et procédures téléchargeables a I'adresse ci-dessous :
http://www.ac-versailles.fr/dsden92/cid109385/les-accidents-de-service-de-trajet-et-du-travail. html
AUCUN DOCUMENT NE DOIT ETRE ENVOYE A LA CPAM
Documents a transmettre par I'employeur dans les 48H suivant |'accident :

DSDEN - Service des accidents du travail ~ Au mutualisateur payeur Au salarié :
Dossier DSDEN

(lien ci-dessus a recopier dans votre
navigateur) :

- Déclaration d’accident de service/de

Copie de tous les documents
envoyés a la DSDEN et du
bordereau d’envoi du dossier a
la DSDEN

1 original de la déclaration d’accident

Annexes 1a 5 (lien ci-dessus) :

trajet ORIGINALE

- Annexe 1a 5 pour la prise en charge des
frais.

Toutes piéces justificatives nécessaires

pour permettre au salarié de recevoir les
soins sans faire I'avance des frais;
L’annexe 1 doit étre visée par le chef
d'établissement.

selon la liste indiquée en page 4 de la

déclaration. ATTENTION.:

Copie du contrat de travail et du bulletin  Volet 4 des certificats médicaux L’AED he do:t: €n aucun cas passer sa
de paie du mois précédent I'accident accident du travail établis par ~ €arte vitale vitale ni régler les soins liés a

ops ‘deci I'accident.
Volets 1 et 2 ORIGINAUX des certificats € médecin (CERFA11138) Il doit faire tamponner le volet
médicaux accident du travail (CERFA récapitulatif des soins
‘:132) (volet 3 ptosr l'qu,D) i et faire envoyer la feuille de soins (et/ou
emboursement des frais médicaux :

Copie des courriers envoyés facture)
+ ORIGINAUX des feuilles de soins ou par la DSDEN (décisions + prescription médicale
factures de santé

d'imputabilité/ d'attribution de . gjp dy professionnel de santé
+ prescriptions médicales congé/ de soins) et des au mutualisateur payeur.
correspondantes

réponses que vous y aurez

+ RIB du professionnel de santé apportées

Soins particuliers (ex : soins dentaires,

optiques, cure thermale...) soumis a l'avis

du médecin expert agréé par

I'administration : demande de prise en

charge + devis

+ Décision d'attribution de soins émise

par la DRH - AT/MP
Le mutualisateur payeur rembourse les soins au professionnel de santé aprés décision de soins établie par la DRH - AT/MP
(aprés éventuelle expertise complémentaire).
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SI CONTRAT INFERIEUR A 100% OU INFERIEUR A 12 MOIS
Formalités et déclaration disponibles a I'adresse ci-dessous :
https://www.ameli.fr/entreprise/vos-salaries/accident-travail-trajet/demarches

Documents a transmettre par I'employeur dans les 48H suivant I'accident :

A la CPAM du département de résidence
de I'AED

(méme si le salarié dépend de la MGEN ou
d'un autre centre de sécurité sociale)

En RAR, 3 volets originaux de la
déclaration d’accident (CERFA 14463)
signés par le chef d’établissement

Cette déclaration est a compléter en ligne
sur le site ameli.fr (voir lien ci-dessus).

Volets 1 et 2 des certificats médicaux
accident du travail (CERFA 11138) établis
par le médecin

(I’AED conserve le volet 3)

Au mutualisateur payeur

Copie de la déclaration
d’accident et du bordereau
d’envoi a la CPAM

Volet 4 des certificats médicaux
accident du travail établis par le
médecin (CERFA 11138)

(en cas d’arrét de travail, c’est le
mutualisateur payeur qui envoie
I’attestation de salaire a la
CPAM)

Copie des courriers envoyés par
la CPAM et des réponses que
VOus y aurez apportées
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Au salarié

1 volet original de la déclaration
d'accident

Feuille d’accident du travail
téléchargeable en ligne (voir lien ci-
dessus, CERFA 11383) présentée par le
salarié a chaque prestation de soins,
pour bénéficier de la prise en charge a
100% et du tiers payant.

ATTENTION :

L’AED ne doit en aucun cas régler les
soins liés a I'accident mais il doit toujours
passer sa carte vitale + faire remplir et
tamponner la feuille d’accident +
rappeler au prestataire de santé qu'il
bénéficie d’une prise en charge a 100%
pour risques professionnels.




RETRAIT DE SALAIRE POUR SERVICE NON FAIT

CACHET DE L'ETABLISSEMENT
DEMANDE DE RETRAIT SUR SALAIRE AED

A transmettre uniquement en cas d'absence sans solde et non rattrapée

Nom de naissance et/ou Nom d'usage :
Prénom :

Jours de travail prévus dans I'Emploi du temps (a cocher obligatoirement, sans préciser %2 journées ou heures)
OLundi OMardi OMercredi OJeudi OVendredi OSamedi

A noter : "Un retard peut étre assimilé & une absence s'il n'est ni justifié, ni rattrapé "Il n'y a pas de service fait : 1°

Lorsque I'agent s'abstient d'effectuer tout ou partie de ses heures de service [...]"".

https://www.legifrance.gouv.fr/affich]JuriAdmin.do?idTexte=CETATEXT000024250567

Loi n°61-825 du 29 juillet 1961 DE FINANCES RECTIFICATIVE POUR 1961 - Article 4 « "Comment se décompte
une période de service non fait ?" en |'absence de service fait pendant plusieurs jours consécutifs, le
décompte des retenues a opérer sur le traitement mensuel d'un agent public s'éléve en principe a autant de
trentiémes qu'il y a de journées comprises du premier jour inclus au dernier jour inclus ou cette absence de
service fait a été constatée, méme si durant certaines de ces journées cet agent n'avait aucun service a
accomplir."" Décision du Conseil d'Etat du 24/06/2011
https://www.legifrance.gouv.fr/affich]uriAdmin.do?idTexte=CETATEXT000024250567"

Service non fait PERIODE :
Date du Ter jour de service non fait : Arepris le : ON'a pas repris
OSuspicion d'abandon de poste (48h d'absence sans nouvelle) OCourrier de mise en demeure
envoyé le:
Service non fait PONCTUEL
Service non fait 0O le(s):
OU s'est déclaré(e) gréviste 0O le(s):
Observations :

Fait a: Le:

Signature et cachet du chef d'établissement :
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REMBOURSEMENT PARTIEL DES FRAIS DE TRANSPORT

REMBOURSEMENT PARTIEL DES FRAIS DE TRANSPORT

Références :

- Loi n°82-684 du 4/08/1982

- Décret n°® 2010-676 du 21/06/2010 modifié
- Circulaire F.P. du 22 mars 2011

Vous trouverez ci-dessous la note relative aux modalités de prise en charge des frais de transport de vos
assistants d'éducation :

Pour chaque demande de prise en charge, vevillez faire parvenir au mutualisateur payeur, par voie postale :
La demande de prise en charge ci-jointe, en 1 exemplaire, qu'il vous appartiendra de viser ;
Si l'agent souscrit un abonnement Navigo annuel ou Imagine R : |'attestation de contrat Navigo Annuel ou
Imagine R en cours de validité.

Si I'agent souscrit un abonnement Navigo (ou Solidarité) hebdomadaire ou mensuel : la copie du passe
Navigo (recto-verso) + chaque mois les justificatifs de paiement qui sont délivrés lors du chargement
du passe (Les justificatifs transmis doivent comporter les références du passe Navigo).

Si I'agent est abonné a un service public de location de vélos :

- Vélib: abonnement mensuel, il faudra fournir le justificatif de paiement tous les mois.
- Véligo: abonnement longue durée : |la facture indiquant le mode et les échéances de paiement.
L’absence d’envoi de ces justificatifs entrainera I'arrét du remboursement.

Attention :

= Seuls les utilisateurs de transport en commun possédant un abonnement peuvent prétendre au
remboursement; les billets a I'unité domicile-travail ne peuvent étre remboursés.

» Undossier de prise en charge doit étre constitué par année scolaire, qu'il s’agisse d’une premiere
demande ou d‘un renouvellement.

= En cas d’abonnement annuel, notre service doit étre averti de tout changement.

» Encasdecumul de plusieurs abonnements (transports en commun + vélo) : les remboursements
ne sont cumulables que si les abonnements ne couvrent pas les mémes trajets, et uniquement
dans la limite de 86.16€ par mois.
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DEMANDE DE PRISE EN CHARGE DES FRAIS DE TRANSPORT

La prise en charge partielle des frais de transport est calculée sur la base du nombre de zones traversées pour effectuer
le trajet de la résidence habituelle au lieu de travail dans le temps le plus court.

[I1ére demande [JRenouvellement (méme zones) [IChangement de zones
NOM & ettt serenvesnesnrees PTENOIM { ittt ctn e st setces e st ees s s ssesnnenns
NOINSEE © oo creeerenveeceesessesnresnees FONCHION § ittt ettt s eer s s s snssnesenes

Etablissement d’affECTation ...ttt st et e s eea s e sea s sa sra s sae s sssenes

QUESTIONNAIRE A SERVIR PAR L’AGENT

el
‘
m

DOMICILE HABITUEL Adresse

CP 1 e Ville 1 svvtsesssicnnccississenneee. COMMUNE
LIEU DE TRAVAIL Adresse

CP 1 cvsccnnenee. Ville 1 s eenrccississeneee. COMMUNE
ARRET, STATION, ou | Votre domicile ....rvevervenreeeeen. VOIre lieu de travailu.. e e
GARE DESSERVANT

COCHEZ LA OU LES CASES CORRESPONDANT A VOTRE SITUATION

AGENT RESIDANT > dans la zone de compétence des transports parisiens

) hors de la zone de compétence des transports parisiens

PASSE NAVIGO = hebdomadaire

> mensuel ZoNn€es : de e A e

= annuel

FORFAIT ~ MOBILITE | Préciser -
DURABLE

Je déclare :
® Que mon transport entre ma résidence habituelle et mon lieu de travail n’est pas assuré par I'administration ;
® Que je ne suis pas logé par I'administration a proximité immédiate de mon lieu de travail ;

® Que je ne bénéficie a aucun titre de la prise en charge des frais de transport entre ma résidence habituelle et mon lieu
de travail.

Je certifie sur I'honneur I'exactitude des renseignements fournis dans la présente demande et je m’engage a signaler
immédiatement toute modification qui pourrait intervenir concernant ma résidence habituelle, mon lieu de travail, ou
les moyens de transport utilisés.

A e v enrste ey €

Visa du Chef d’établissement Signature de I'agent :

et cachet:

A noter : Toute fausse déclaration est susceptible d’entrainer I’application des sanctions disciplinaires prévues au titre V
du statut général de la fonction publique, voire de sanctions pénales (loi n° 68 490 du 31 juillet 1968).
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COUPONS DE TRANSPORT

CACHET DE L'ETABLISSEMENT : NOM s e

PrENOM oot escevcereeesee e s s s
FONCLION ¢ ettt cercnrecrcer v s s s e
ANNEE SCOIAINE i crrcsreet et see s

ZONE AE oeveeceeeriie @ et esr e ses v e enes

Septembre : Octobre :

Novembre : Décembre :

Janvier : Février :

Mars : Avril :

Mai : Juin :

Juillet : Aoit:
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MODIFICATION DES COORDONNEES BANCAIRES

EN CACHET DE L'ETABLISSEMENT

ACADEMIE
DE VERSAILLES

Liberté
Egalité
Fraternité

MODIFICATION DES COORDONNEES BANCAIRES

Formulaire a retourner par mail, accompagné des piéces justificatives,
au service mutualisateur payeur
via la boite officielle de I'établissement d'affectation

NOM : PRENOM :

Nom de jeunefille :

NeINSEE: /_/__ _ [ [ [ [ _[ |
EMPLOI :

Etablissement d'affectation:

Adresse personnelle :

Nouvelles coordonnées bancaires :

BAN /_____ [ ) ] _]
BIC/
Je soussigné(e) (NOmM-Prénom) ......ccccceeeiereninnienenenneenieneeeee e demande a ce que mes salaires a venir soient

virés sur le compte indiqué ci-dessus.
Fait @ ceeeeeeeeeencemeeeesresneeneee 1€ e

Signature de I'agent non titulaire

Piéces a joindre obligatoirement
+1 relevé d’identité bancaire ou postale (format BIC/IBAN), en original, sans mention manuscrite
*Photocopie de votre piéce d’identité
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LE SUPPLEMENT FAMILIAL DE TRAITEMENT (SFT)

Bénéficient du supplément familial de traitement (SFT) les fonctionnaires et agents non titulaires ayant au
moins un enfant a charge, au sens des prestations familiales.
Le SFT varie en fonction du nombre d’enfants a charge.

Il se compose :

= d’une part fixe
= d’une part proportionnelle au traitement brut de I’'agent, dans la limite de montants plancher et plafond.

Montants au 1° juillet 2010 (en €) :

Par ¢ Montants  Montants
Nombre . proportionnelle
’ Part fixe . mensvels  mensuels
d’enfants au traitement
b planchers  plafonds
rut
1 2,29 - 2,29 2,29
2 10,67 3% 73,04 110,27
3 15,24 8% 181,56 280,83
par enfant 4,57 6% 129,31 203,77
supplémentaire

Lorsque les deux parents sont fonctionnaires ou agents non titulaires, le SFT ne peut étre versé qu’a un seul
des deux parents.

Transmettre a I’établissement mutvalisateur :

= Formulaire « Supplément familial de traitement » (page 90)

= Formulaire de choix de I'allocataire du SFT dOment complété (page 91)

= Photocopie du livret de famille

= Attestation sur I’'honneur a remplir par le conjoint (page 92)

ou attestation de I'employeur du conjoint de non-perception (page 93)

ou attestation de vie non maritale le cas échéant (page 94)

= Dans le cas d’un divorce ou d'une séparation, le jugement permettant de justifier la garde.

Si refus du SFT :

Obligation de joindre une attestation de I'intéressé(e) stipulant qu'il (elle) ne souhaite pas le percevoir.

A noter : Les régles d’attribution du SFT sont fixées par les articles 10 a 12 du décret n° 85-1148 du 24 octobre 1985.
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FORMULAIRE SUPPLEMENT FAMILIAL DE TRAITEMENT

Agent désirant recevoir le supplément familial de traitement (renseigner toutes les rubriques)

MadamE, MONSIEUL (1) woeceereceeerieeeerreer et cee v ve s es st ses st es st ses st sssseesessssessreses sessassesssssnesssane
EtaDliSSEIMENT & ettt ettt eee s e era s sreens s sae sre et e sns s e sbesessus snnsessne srnnns

GrAAE ettt ettt eea et et 2 b st ssa et s 2 sas sts ses s et a0 s0s sbe srs sesses su sus sbessnnssaes e

Pour nous permettre d’examiner ou de réexaminer vos droits éventuels au supplément familial
de traitement, dont les conditions d'attribution sont fixées par la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983, vous voudrez
bien remettre le présent imprimé a votre conjoint(e) ou concubin(e) pour remplir I'attestation correspondant
a sa situation.

Je vous rappelle que ce supplément familial n‘est versé qu’a une seule personne pour un méme
enfant, qu’elle n’est pas cumulable avec un avantage ayant le méme objet servi par I'employeur du conjoint.
Une copie du livret de famille doit impérativement étre fournie ainsi que I'imprimé désignant I'allocataire
choisi.

1- Si vous vivez seul(e) : il vous appartient de compléter I"attestation sur I'honneur de vie non maritale.
En cas de divorce ou de séparation, veuillez fournir la photocopie du jugement vous confiant la garde de(s)
enfant(s).

2 - Si vous étes marié(e) ou en concubinage : il vous appartient de faire compléter I'attestation sur

I’'honneur ou le certificat de I'employeur du conjoint ou concubin. Si vous avez eu un ou des enfants d’'un
précédent mariage ou concubinage, veuillez fournir la photocopie du jugement vous confiant la garde du ou
des enfants.

3 - Si_vous étes divorcé(e) ou séparé(e) et n‘avez pas eu la garde de(s) I’enfant(s) : faire compléter

I'attestation de reversement du SFT a l’ex-conjoint(e) ou concubin(e). Une étude sera faite pour la

détermination de |'allocataire

IL NE SERA FAIT AUCUN RAPPEL A CETTE DEMANDE

(1) Rayer la mention inutile

La loi rend passible d’amende et/ou d’emprisonnement quiconque se rend coupable de fraude ou de fausse

déclaration (art. L554-1 du Code de la Sécurité Sociale).
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CHOIX DE L’ALLOCATAIRE DU SUPPLEMENT FAMILIAL DE TRAITEMENT

MONSIEUR :

NOM et PRENOM: ...
ADRESSE © ...
NOM ET ADRESSE DE L'EMPLOYEUR :

DEPUIS 1 & ettt errretetete s s s cas s st et s s s s as s s 000000 0 0 00 00 00 0008008008000 0004 00 00 0s shs bt 00

MADAME :

NOM €1 PRENOM ! ..ccoiiniiiietsesiasese s sns s st s sas s s st s sas s s s s st s 0800 s 58 s 0s 00 s s 00 n s o0
ADRESSE © oo

TELEPHONE : ... e NOINSEE ¢ e ceeecenr e ns e sns e s ens e an e
NOM ET ADRESSE DE L'EMPLOYEUR © couvteveeeteescce s erreeevnseee s erssesosessmsesses s vt s sesses s enssessesssssees
DEPUIS 1 & e e ee vttt s s s sttt s 00 20 s 00 00t 808000200 40 s 0 00 00 000808008000 2004 s 0 0s 0000
SITUATION FAMILIALE

0 Vous étes mariés DEPUIS |€ e irre
MRCITRTIEFAC R EER O Vous vivez maritalement
O Vous étes liés par un PACS

0 Vous étes célibataire Depuis le ... viccccccianes
0 Vous étes séparé(e) de fait

Si vous vivez seul (e) : 0 Vous étes séparé(e) légalement
0 Vous étes divorcé(e)

0 Vous étes veuf(ve)

SITUATION DES ENFANTS Joindre certificat de scolarité pour enfant de plus de 16 ans

Lien de
PRENOM parenté
(fils, filles, etc.)

Date de Situation Est-il & votre

Naissance (éléve, apprenti) charge ?

A signaler impérativement a votre service gestionnaire : tout changement de situation familiale (mariage, séparation, décés),
de résidence des enfants.
CHOIX DE L’ALLOCATAIRE :

Si vous vivez en couple, vous pouvez choisir lequel d’entre vous sera I'allocataire, c’est-a-dire celui au nom duquel sera
ouvert votre dossier. Ce choix est valable pour au moins une année, sauf en cas de séparation, abandon, divorce ou décés.
A signaler impérativement.

L'allocataire sera : (J Madame [ Monsieur

Joindre au présent document l‘attestation sur I’'honneur ou le certificat de 'employeur du conjoint ou concubin selon le
cas, de non-perception du supplément familial de traitement par le conjoint non allocataire.

Déclaration sur I’'honneur : (3 signer par Monsieur et Madame si vous vivez en couple)

Je soussigné(e), certifie sur I’honneur que les renseignements portés sur cette demande sont exacts.

Je m’engage a signaler immédiatement tous les changements modifiant cette déclaration.

FAIT Q oo eer e enveessesnevneenvssesesnvasesssssnnseens 1€ sevitesnsesssaessssesessssase s snsssessssvesss snsssesssssesens

SIGNATURES : Monsieur Madame
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ATTESTATION SUR L’'HONNEUR (a remplir par votre conjoint(e))

Je soussigné(e) Madame, MONSIEUL (1) wcivenereineine st eereis e e see v eas et ensevs s ssesessnsessess e senes

déclare sur I’'honneur :

(O n’exercer aucune activité professionnelle depuis le ..........coeunnn.€t_ M’ENgage a avertir le service
gestionnaire de mon conjoint(e) ou concubin(e) de tout changement de ma situation professionnelle (veuillez
fournir une copie de I'avis d'‘imposition faisant apparaitre votre absence de ressources, un historique de

I’ANPE, et/ou la copie de la carte d’étudiant, etc ...)

(J exercer une activité libérale en QUAlItE ... .. mirceiiee et st s

depuis e .vrvvceccciseeeeee. (VeUIllez apposer votre tampon professionnel auprés de votre
signature).
O étre artisan, commercant ou exploitant agricole depuis le .....ccvrvevvevcecrineneneeeee. €, de ce fait, ne pas

percevoir de supplément familial de traitement (veuillez apposer votre tampon professionnel auprés de votre

signature et copie de votre inscription au registre du commerce ou autre selon le cas).

Fait @ v e e

(€ ettt et

Signature :

(1) Rayer la mention inutile
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CERTIFICAT DE L'EMPLOYEUR DU CONJOINT OU CONCUBIN

(a remplir par I'employeur de votre conjoint ou par le comptable du Trésor
pour les agents du Trésor pour les agents de I’Etat)

JE SOUSSIZNE(€) 1 eeereeeecer v tem e e et et et et ettt et et ces s b s s e e s s et st et st ettt ees
FONCLION ©XEICEE | et sev s cse st eeveas e sssst et ans sas s s snsans sas s es setans sessss s sasanssssssnsns

Nom de |a SOCIELE OU raiSON SOCIAIE ¢ ..uveiuuiceiee et cer et etr e st etv s s st v ens s s s st enssaes
Certifie que Madame, MONSIEUL (T) oo ceecercercen s e e st et et et ensenseesces ersensessens ns s ee e
eMPloyE(e) €N QUATITE e 1 .ottt et cer s cas s s s e s s e e st st st st
AEPUIS 18 1 ettt et e e e et ettt ces s ensces b s as s s s s e e st st st st sen s

O ne percoit pas de supplément familial de traitement ou quelque autre avantage a caractére familial
(complément, sur salaire ...)

3 percoit un supplément familial de traitement ou quelque autre avantage a caractére familial d’un montant
de e senee. DEPUIS € v CONCErNANt le (ou les) enfant(s)
suivant(s) :

O et teeeteeetesteeeatenasoeesesas nsaes aeenas srnaes sas nn aes aes us s tee s nen e et aenentetoaentntntetentntterontntetetenenestetonentntonentnres

O et teeeteeete e eeeaeennt e seeaesueaes sasaas snaes sas ereses aes e aes snaes as sre tes aaeseetes aas nnaes sae snnaes ses aue sntesaee usasn s

Fait & oo e e

Signature :

(Veuillez apposer votre tampon professionnel auprés de votre signature.)

Si le conjoint est rémunéré par une administration, veuillez préciser :
® SONM GrAGE © ooeceeeeceecenceseane e e et e ettt ensens s s s e s s s s e s e s st 0t st st ettt eesenscrmenns
® SA AISCIPINE 1 ettt ettt et eer ettt e e st eeseas s e st st eas s s st st sas s s e st eemens e s

© SON [HEU A EXEICICE & ettt ettt et st ses e sas s sas sta s sa sbs s sas sra s susssn s sus svmssssus srnns
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ATTESTATION SUR L'HONNEUR DE VIE NON MARITALE
(a remplir si vous vivez seul(e))

Je soussigné(e) Madame, MONSIEUL (1) wc e st cee s cesersae s e e s st st s st et ecnen

déclare sur I’honneur vivre seul(e) (ni marié(e), ni en concubinage, ni sous le régime du PACS) et élever
seul(e) mon (mes) enfant(s).

Inscrire le(s) nom(s) et prénom(s) de(s) I'enfant(s) a charge:

Je m’engage a avertir immédiatement I'établissement mutualisateur de tout changement dans ma situation

familiale.

Fait @ oot e e
L e

Signature :

(1) Rayer la mention inutile
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REVERSEMENT DU SFT A L’EX CONJOINT(E) OU CONCUBIN(E)

(Joindre un relevé d’identité bancaire de I’ex-conjoint(e) ou concubin(e))

Nom et Prénom dU DENETICIAINE ..ttt ettt s e e e st st et sttt ennenee

Fait @ oot
L et e e

Signature :

Dans tous les cas, veuillez préciser concernant votre conjoint(e) ou votre ex-conjoint(e) ou concubin(e) (1) :
N O & et et e et et cas et e s cae et eas e s s eas et ebe et cus et ens st ensssa e s

Pr MO 1 oottt et e st ee st et st sessbs et ebe eesbs et abe et sbs et sbs s sbs et ses st abesessbnsesarnssesrenn

PrOTESSION 1 ettt ettt st e e e et e sae e sev e sts s see s ens e sns s ebs et ens s ars s ens s arnsesasen

LICU d/EXEICICE & ovvviuie et cereenie e serenstas s see st ensass s seesesensabs sas s sessasavs ses sssses a0t abs ses s sessnsanssnssoe s

AUTESSE I oviene et eer e ee st et eassas s set s atssas e st st aass0s e s00 008000 10 20 100 004004 400 0 00 00404400 2 0 s0tanbebn s

TIEPINONE © ettt ettt et et ces s s et st eeseas e e st et eas s st st s e st s ermere e

(1) Rayer la mention inutile
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INDEMNITES JOURNALIERES DE LA SECURITE SOCIALE (1JSS)

En cas de congé de maladie, de maternité, de paternité, d’adoption ou d’accident du travail, les assistants
d’éducation, au méme titre que les autres agents non titulaires régis par le décret n° 86-83 du 17 janvier 1986
peuvent bénéficier du maintien de leur traitement et percevoir concomitamment des indemnités journaliéres
de sécurité sociale (1JSS) de la part des organismes de sécurité sociale.

La subrogation

La subrogation, prévue par la note de service 2004-033 du 18/02/2004 (BO N°9), permet a I'établissement
employeur de se substituer a I'assistant d’éducation pour percevoir les indemnités journaliéres sécurité
sociale (IJSS) directement du Centre de sécurité Sociale. La convention de mutualisation de la paye des AED

prévoit que l'établissement mutualisateur est autorisé a percevoir pour le compte de I'employeur les
indemnités journaliéres.

Cette procédure de simplification administrative est mise en ceuvre, dés lors que le salaire brut maintenu au
cours d'une période d'arrét donnant lieu a une indemnisation, est au moins égale au montant des indemnités
dues pour la méme période.

Le mécanisme de la subrogation est soumis a la délibération du Conseil d’Administration. Il doit faire I'objet
d’un avenant a la convention passée entre I'EPLE employeur et le mutualisateur.

Le choix de mettre en place la subrogation reléve d'une décision de |'établissement au moment de

|'élaboration du contrat. Il faut cocher SUBROGATION dans ASSED Sa mise en ceuvre nécessite le
déclanchement d’un traitement par |'application ASSED (menu « Mise en place de la subrogation »)
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CONTACTS

Lycée Simone-Weil Bureaux fermés au public
Gestion des AED Accueil téléphonique :
Rue du Val d’Oise 8h/12h - 13h/16h

78700 CONFLANS STE HONORINE

Rabia GADOUCHE ) 0139191564
Elodie MOREUX 01391915 28
Mariama MOHAMED rabia.gadouchel@ac-versailles.fr

Lycée Robert Doisneau Bureaux fermés au public

Gestion des AED Accueil téléphonique :
89 avenue Serge Dassault Lundi, mardi, jeudi : 9h/12h - 13h30/16h

91813 CORBEIL ESSONNES CEDEX Sl L A s

Murielle PAIN ) 0160888180
Christiane DOMINGUES & 016088 86 58
0910620e@ac-versailles.fr
Lycée Richelieu Bureaux fermés au public
Gestion des AED Accueil téléphonique :
64 rue George Sand 8h30/12h30
92501 RUEIL MALMAISON CEDEX
Lorraine DERVAUX )J 0147498011
Laurence TACONNAT 0147 49 80 79
Murielle ROGER aed92@ac-versailles.fr
Lycée Georges Braque Bureaux ouverts au public
Gestion des AED 9h/12h - 14h/16h

Accueil téléphonique :
9h/12h - 14h/16h

21 rue Victor Puiseux
95100 ARGENTEUIL

Suzette RICHAL ) 0139965061
Emilie LAWSON-BODY & 013996 5028
Véronique SURACUSA suzette.richal@ac-versailles.fr

A noter : Piéces a transmettre au plus vite, tout au long de I’année scolaire, a I’établissement mutualisateur,
pour prise en compte sur la paye :

e Arréts de travail, accidents de travail, maternité

e Demande de retrait sur salaire pour absence injustifiée

e Etat de gréve

e Décision de suspension de traitement (abandon de poste...)
e Décision de licenciement

e | ettre de démission
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Rectorat de I'académie de Versailles
3 boulevard de Lesseps

78017 VERSAILLES CEDEX

) 0130834444

Naima EZ-ZAKI, Cheffe de division

DPE 2 Marine FIQUET ) 0130835083

Aide et appui & la gestion des Nathalie ROBERT ) 0130834995
Assistants d’Education Frédérika MENYE ce.gestion-aed@ac-versailles.fr
DPE 10 ce,dpelO@ac-versailles,fr

Procédures disciplinaires -
Commissions Consultatives
Paritaires

DOS 3 Guillaume PERIS ce.dos3@ac-versailles.fr

Péle Budgets

- Traitement délégations de
moyens

- Suivi budgétaire (Tous moyens)

DACES CARIINA Assistance et conseil juridique

-Assistance juridique https://cariina-apps.easyvista.com/

- Conseil des procédures
disciplinaires

DSI - CARIINA ) 030834300

Assistance et conseil (Centre d’Assistance et de Ressources
Informatiques Inter Académique)

Horaires d’ouverture hors vacances
scolaires de :

8h30 a 18h du lundi au jeudi
8h30 a 17h le vendredi
Pendant les vacances scolaires de :

9h00 a 12h et de 14h a 17h du lundi au
vendredi
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Comment alimenter la
nomenclature des

conventions signées par
votre établissement ?

Comment alimenter la

Y nomenclature des conseils

d'administration de votre
établissement ?

Recherche d’un
candidat :

~ PROCEDURES INFORMATIQUES SUR ASSED

POUR ETABLIR UN CONTRAT (1/3)
Avant d’établir un contrat, il est fortement recommandé de :
- vérifier le solde disponible, en consultant le tableau de suivi des consommations.
- s'assurer que le numéro de la délibération du conseil d’administration de référence a bien
été enregistré dans la rubriqgue « nomenclatures » — « conseil d’administration »

Les assistants d'éducation/ auxiliaires de vie scolaire-collectifs peuvent étre mis a la
disposition des collectivités territoriales. Une convention conclue entre la collectivité et
I'établissement employeur en précisera alors les conditions. Ces conventions seront saisies
sous forme de nomenclature, permettant d'alimenter une liste déroulante dans la page de
création d'un contrat.

L'alimentation de la nomenclature des conventions est accessible depuis I'ensemble des
pages par le menu |Nomenclatures | puis le sous menu (voir ¥ ) :

= Cliquez sur le bouton g pour ajouter une convention

= Sélectionnez [le type de collectivité] avec laquelle vous avez passé une convention
dans le menu déroulant (Exemple : commune, département, région).

= Sélectionnez [la collectivité] dans le menu déroulant.

= Renseignez la date de signature de la convention.

= Cliquer sur le bouton Valider

La convention saisie apparait dans le tableau. Tant que la convention n'a pas été
sélectionnée dans un contrat, il sera possible de la supprimer en cliquant sur I'icbne G

Tout contrat d'assistant d'éducation/AVS-Co créé doit faire référence aux délibérations du
Conseil d'administration qui a validé la décision de recrutement de ces personnels. Ces
délibérations du conseil d'administration seront saisies sous forme de nomenclature,
permettant d'alimenter une liste déroulante dans la page de création d'un contrat.

L'alimentation de la nomenclature des conseils d'administration est accessible depuis
I'ensemble des pages par le menu |N0menclatures |
puis le sous menu Canseils d'Administration (voiro ):

®

= Cliquez sur le bouton _=_ pour ajouter un conseil d'administration.

= Saisir le numéro de la délibération du conseil d'administration.
= Saisir la date de délibération du conseil d'administration.

< Cliquez sur le bouton "Valider | un conseil d'administration.

Les délibérations du conseil d'administration saisies apparaissent dans le tableau. Tant que
la délibération du conseil d'administration n'a pas été sélectionnée dans un contrat, il sera
possible de la supprimer en cliquant sur l'icone e

Pour établir un contrat de recrutement d'assistant d'éducation a partir de la sélection d'un
candidat depuis le Menu |Candidats |

= Cliquez sur le bouton —rl puis sur le nom-prénom du candidat retenu afin

d'afficher son dossier de candidature.

(Tous les noms des candidats s’affichent. Vous pouvez imprimer la liste, et obtenir des informations
complémentaires en cliquant sur la loupe placée devant chaque candidat)


http://nservdiff.ac-toulouse.fr/appli/epp/documentation/assed/JouerLogiciel/AideEnLigneV4/ecran-18-SaisieConvention.htm
http://nservdiff.ac-toulouse.fr/appli/epp/documentation/assed/JouerLogiciel/AideEnLigneV4/ecran-18-SaisieConvention.htm

P Etablir un contrat :

A
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' PROCEDURES INFORMATIQUES SUR ASSED

POUR ETABLIR UN CONTRAT (2/3)

= Cliquez sur le bouton - Etablir un contrat I

La page de création d'un contrat s'affiche (voir g )

= Saisissez les [dates du contrat] : la validité de la saisie est contrdlée. Les différents
onglets du contrat apparaissent. Les onglets rouges marquent une saisie obligatoire.
L'onglet "Validité" affiche la période du contrat

Pour corriger ces dates cliquer sur | Modifier |

Sont également affichés : la durée initiale, la période d'essai, les droits a congés. Ces
informations sont indicatives et ne peuvent étre modifiées.

= Cliquer sur I'onglet "Cadre Général", puis sur | Modifier I

e Sélectionnez le [Conseil d'administration] Cette informations apparaitra dans le cadre des visas
du contrat.

e Sélectionnez la/les convention(s) Si il y a lieu d'ajouter la mention d'une convention avec les

collectivités territoriales dans le visa du contrat, renseignez les données nécessaires. (voiro )
= Cliquer sur -mﬂer_l pour sortir de I'onglet

= Cliquer sur l'onglet "Service",
= Pour saisir ou mettre a jour une donnée cliquer sur| Modifier |

Répartition :

e Saisie du [nbre de semaine(s) effective(s)] : Permet de choisir la répartition du service. Cette
saisie est pré-renseignée mais peut étre modifiée. La liste propose au maximum le nbre de semaines
réelles durant la période de travail. En cas de contrat de moins d'une semaine l'unité de cette liste
déroulante sera le nbre de demi-journées ouvrées.

e Saisie du [nbre d'heure travaillées] : cette saisie est obligatoire. Elle est laissée libre mais peut
étre guidée. Pour cela saisissez d'abord les quotités des différentes missions puis valider, une
proposition du nbre d'heures se fera. Reporter alors ce nombre dans le champs de saisie.

Remarque : La proposition du nombre d'heures travaillées faite par I'application n'est plus adéquat
pour des contrats courts et tres courts. Un message d'avertissement s'affiche. Dans ce cas, le nombre
d'heure doit étre calculé manuellement et saisi.

e Saisie du [nbre d'heure en exercice] : correspond au nbre d'heures travaillées moins le nbre
d'heures de formation s'il y en a. Cette saisie est obligatoire et ne peut donc pas étre supérieure au
nbre d'heures travaillées.

Mission(s) :

A titre indicatif et pour le contréle de validité de la saisie sont affichés :

- La période du contrat

- La disponibilité en % du candidat durant cette période

- L'engagement maximum possible pour I'établissement durant la période
- La durée du contrat en nbre de semaine/jours réelles

¢ Saisie des missions : toutes les missions possibles pour I'établissement apparaissent, rangées
dans un tableau (missions - 1ler degré - 2nd degré).

I suffit de renseigner pour la mission choisie la quotité exprimée en % dans le champs de saisie
correspondant et ce pour chaque mission. Le cumul des mission ne pouvant dépasser :

- La disponibilité du candidat durant la période

- L'engagement maximum de I'établissement durant la période

- Dans tout les cas 100%



http://nservdiff.ac-toulouse.fr/appli/epp/documentation/assed/JouerLogiciel/AideEnLigneV4/ecran-20-CreationContrat.htm
http://nservdiff.ac-toulouse.fr/appli/epp/documentation/assed/JouerLogiciel/AideEnLigneV4/ecran-20-CreationContrat.htm

PROCEDURES INFORMATIQUES SUR ASSED

POUR ETABLIR UN CONTRAT (3/3)

P Etablir un contrat
(suite) :

= Cliquer sur le bouton —lﬂﬁliﬂEi pour prendre en compte les modifications de

I'onglet. Des message d'erreurs ou informatifs peuvent apparaitre en rouge, suivez alors les

instructions, puis cliquer de nouveau sur Wl

A

= Si nécessaire, Cliquez sur I'onglet "Lieu(x) d'exercice" pour rajouter un établissement
d'exercice (voir §¥) .

La notion d'établissement d'exercice est utilisée lorsque l'assistant n'exerce pas dans votre
établissement, mais dans un établissement du ler degré qui reléve de votre compétence.
Cette saisie devient obligatoire si une mission dans le ler degré a été saisie.

= L'onglet "Récapitulatif" permet de voir tous les éléments du contrat. Aucune saisie
n'est prévue dans cet onglet.

= Cliquez sur le bouton Tout valider I pour valider I'ensemble des données du
contrat.

Une fois créé, le contrat est visible sur la page |CD“tr3t5 | (voiro ).

Une fois le contrat validé, il reste a le signer lors de I'installation de I'assistant (voir page
25).

Il est aussi possible de modifier les termes du contrat jusqu'a la signature. Ces opérations
se réalisent & partir de la page |CD“tr3t5

"Tout valider |

La création du contrat n'est effective qu'apres avoir cliqué sur

A AT A A " " " " T "D " "R " R " WO W W PR ¥

\

ANA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WA WAWA WA


http://nservdiff.ac-toulouse.fr/appli/epp/documentation/assed/JouerLogiciel/AideEnLigneV4/comment09-AjouterEtsExercice.htm
http://nservdiff.ac-toulouse.fr/appli/epp/documentation/assed/JouerLogiciel/AideEnLigneV4/comment09-AjouterEtsExercice.htm

~ PROCEDURES INFORMATIQUES SUR ASSED

- POUR ETABLIR UN AVENANT

L’avenant modifie soit la mission, soit la quotité de service, pour la durée restante du contrat.
Pour modifier un contrat de recrutement déja signé,

= Cliquez sur le menu |C0ntrat5 |
Un tableau récapitule les différents contrats que vous avez créé précédemment.

Mode opératoire :

= Sélectionner dans la liste [I'année scolaire] du contrat @ modifier.
Vous pouvez aussi faire une sélection sur [état du contrat]

= Cliquez sur le n° du contrat de recrutement que vous souhaitez modifier.
Les principales informations sur le contrat sont affichées ainsi que I'historique du contrat :
e le contrat initial * les éventuelles avenants

= Cliquez sur le bouton A]uster le contrat |

Ce bouton n'est activé que si le contrat est signé.
Si le contrat n'est pas encore signé :

il suffit de cliquer sur contrat initial et d'apporter les modifications.

= Saisir [Date d'effet de la modification] :
cette saisie est obligatoire et sa cohérence controlée.

“Valider

= Cliquer sur

Les différents onglets du contrat s'affichent (voir & ).

Vous pouvez alors saisir une ou plusieurs modifications.
Certaines données ne sont pas modifiables :

les dates de début et de fin du contrat, le conseil d'administration.

Les modifications possibles :

= Cliquer sur | Modifier I sur chaque onglet pour accéder aux données en modification
e Validité :
[Date d'effet de la modification] : en saisissant la nouvelle valeur
* Cadre général :
[Conventions] en sélectionnant une (nouyelle) valeur dans la liste déroulante. S'il manque une
convention dans la liste déroulante, voir pour l'ajouter a vos nomenclatures)
 Service : Répartition
[Travail réparti sur] : en sélectionnant une nouvelle valeur dans la liste déroulante.
[Nbre heures travaillées] : en saisissant la nouvelle valeur
Remarque : La proposition du nombre d'heures travaillées faite par I'application n'est plus
adéquat pour des contrats courts et trés courts. Un message d'avertissement s'affiche. Dans ce
cas, le nombre d'heure doit étre calculé manuellement et saisi.
[Nbre heures en exercice] :en saisissant la nouvelle valeur
* Missions : Saisissez les nouvelles valeurs. Saisissez une quotité a 0 pour supprimer une mission.
e Lieu(x) d'exercice : pour ajouter un établissement d'exercice ou pour en supprimer un cliquez sur G

(voir g% )

va r

= Cliquez sur le bouton I pour enregistrer les modifications
La page historique du contrat s'affiche (voir L > ). Les articles modifiés sont mentionnés.

L'avenant est préparé (voir L 3] )

= En cliquant sur révision n°vous pouvez consulter ou modifier les nouvelles
caractéristiques du contrat, et ce jusqu'a la signature de I'avenant.

= En cliquant sur @ vous pouvez éditer I'avenant correspondant pour le signer.

= En cliquant sur G) vous pouvez supprimer I'ensemble de la saisie des modifications tant
que l'avenant n'est pas signé.

Une fois les mises a jour validées, il reste a signer l'avenant. Cette opération se
réalise a partir de la page| s | (voir page 25)
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http://nservdiff.ac-toulouse.fr/appli/epp/documentation/assed/JouerLogiciel/AideEnLigneV4/ecran-20-CreationContrat.htm
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Mode opératoire :

= PROCEDURES INFORMATIQUES SUR ASSED

POUR SIGNER UN CONTRAT OU UN AVENANT

Une fois le contrat de recrutement (ou un avenant) établi, il faut formaliser sa signature
manuscrite.

= Cliquez sur le menu |Contrats |

Un tableau récapitule les différents contrats que vous avez créé précédemment.

= Sélectionner dans la liste [I'année scolaire] du contrat a signer. Vous pouvez aussi
faire une sélection sur [état du contrat].

= Cliquez sur le n°du contrat du contrat de recrutement que vous souhaitez signer.

La page d'historique du contrat s'affiche rappelant les caractéristiques principales du
contrat initial et de ces avenants éventuels (voir L2 )

Les liens contrat initial et éventuellement révision n° vous permettent de visualiser le
détail du contrat ou de I'avenant & signer. Cliquez sur ™ R&toUr " dans le bandeau pour

revenir a la liste des contrats.

= Cliquez sur TInstaller et Signer pour un contrat initial ou - Signer I"avenant |
selon le cas.

La page de signature du contrat ou de l'avenant s'affiche en rappelant ses caractéristiques.
Vous pouvez a tout moment consulter les éléments du contrat en cliquant sur l'onglet
"Récapitulatif”

= Renseignez la [date réelle de signature du contrat/avenant] sous la forme
jour/mois/année. T

= Cliquez sur le bouton LI pour confirmer la signature.

= Pour valider définitivement cette signature, une confirmation vous est demandée.
Taper "OUI" dans le champs prévu a cet effet, puis ~ Valider |

Si vous décidez de ne plus signer le contrat, cliquer sur le bouton _Annuler | pour
revenir & I'écran de signature puis & nouveau sur ml pour revenir & I'historique
du contrat.

ATTENTION, pas de mise a jour possible de la date de signature !
L'icone @ vous donne la possibilité d'obtenir un mail préformaté a envoyer a l'intéressé.
Le contrat/avenant est signé et la page "historique du contrat" s'affiche (voir ¥ )

La date de signature réelle ne remplace pas la signature manuscrite du contrat ou de
l'avenant.

Une fois le contrat signé, il n'est plus possible de le supprimer l'icbne e n'est plus active.
Une fois l'avenant signé, il n'est plus possible de le supprimer.

&

Utilisez le bouton pour demander I'édition.

L'affectation de I'assistant d'éducation sera alors effective dans la base académique EPP

(voir L4 ).


http://nservdiff.ac-toulouse.fr/appli/epp/documentation/assed/JouerLogiciel/AideEnLigneV4/comment09-AjouterEtsExercice.htm
http://nservdiff.ac-toulouse.fr/appli/epp/documentation/assed/JouerLogiciel/AideEnLigneV4/comment09-AjouterEtsExercice.htm
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PROCEDURES INFORMATIQUES SUR ASSED

POUR ROMPRE UN CONTRAT

Pour rompre un contrat :

= Cliquez sur le menu |Contrats |

= Parmi la liste des contrats affichée, cliquez sur n® du contrat que vous voulez rompre.

- Cliquez sur le bouton _Rompre le contrat |

ATTENTION, ce bouton n'est actif que si le contrat et le(s) éventuel(s) avenant(s) sont
signés.

= Saisir le [Motif de rupture] du contrat en sélectionnant dans la liste déroulante le
motif approprié.

= Saisir la [ Date de la rupture ] du contrat, la cohérence de cette date est contr6lée

= Cliquez sur Wl pour enregistrer la demande de rupture.

= A tout moment vous pouvez cliquer dans I'onglet "Récapitulatif" pour voir les
différents éléments du contrat

= Pour valider définitivement cette rupture, une confirmation vous est demandée.

Taper "OUI" dans le champs prévu a cet effet, puis —lﬂiliﬂEi
Sivous décidez de ne pas rompre le contrat, cliquer sur le bouton
pour revenir a I'écran de saisie de la rupture puis a nouveau sur Wl

pour revenir a I'historique du contrat.

Seul un contrat signé peut faire I'objet d'une rupture. Sinon, il s'agit d'une
suppression de contrat (voir )

Si un avenant est en attente de signature, on ne peut pas rompre le contrat.
Il faut au préalable, soit signer I'avenant, soit supprimer I'avenant.


http://nservdiff.ac-toulouse.fr/appli/epp/documentation/assed/JouerLogiciel/AideEnLigneV4/comment13-SupprimerContrat.htm
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Qu’est ce qu’un
renouvellement :

Comment renouveler

un contrat :

Créer un
renouvellement :

Répartition :

Controle :

Historigue du
renouvellement :

Le détail du
renouvellement :

PROCEDURES INFORMATIQUES SUR ASSED

- POUR RENOUVELER UN CONTRAT

En application du quatrieme alinéa de larticle L. 916-1 du code de I'éducation, les
contrats des assistants d’éducation sont conclus pour une durée maximale d’'un an
renouvelables une ou plusieurs fois dans la limite d’'un engagement maximal de six ans.
L’établissement scolaire employeur doit notifier a 'agent son intention de renouveler ou
non I'engagement dans les conditions prévues a l'articles 45 du décret du 17 janvier 1986
précité. (Bulletin officiel n°25 du 19 juin 2003).

® Le renouvellement d’'un contrat est un nouveau contrat sur le modéle strict du contrat
initial a renouveler. Il est établi sur les mémes missions et pour une méme quotité de
travail.

* | e renouvellement commence dés le lendemain du dernier jour du contrat a renouveler.

* | e renouvellement est donc, en dehors de sa validité, en tout point identique au contrat
a renouveler.

* Une exception sera faite quant a la répartition horaire si la durée concernée par le
renouvellement différe de celle du contrat a renouveler.

Point d’entrée pour initialiser un renouvellement :
= Le point d’entrée est la page « historique du contrat » pour le contrat a renouveler.
= Le bouton sera disponible uniqguement si le contrat est

_ Renouveler le contrat |
signé.

= Cliquer sur le bouton ~ Renouveler le contrat |

= Saisir la date de fin du renouvellement

- Eventuellement la répartition horaire correspondante.

= Sur l'onglet Validité, cliquer sur le bouton —IEE' lider pour créer le nouveau contrat.
= Une fois créé, le contrat est visible sur la page |Cnr1trats |(voir L >))

Suite a la saisie de la date de fin, la durée du renouvellement est automatiquement
calculée. Si celle-ci est identique au contrat renouvelé, la répartition horaire sera
renseignée de la méme maniére que le contrat renouvelé et ne sera pas modifiable.

Si la durée du renouvellement n’est pas strictement identique au contrat renouvelé, la
répartition devra étre saisie de la méme maniére qu’un contrat classique.

Si 'engagement de I'établissement ou la disponibilité du candidat ne sont pas suffisants
pour créer le renouvellement, alors un message bloquant la création s’affiche.

L’historique du renouvellement mentionne le contrat qui a fait I'objet du renouvellement.
Comme les autres contrats, tant que le renouvellement n'est pas signé, il pourra étre
supprime.

Au niveau de lhistorique du contrat renouvelé, un lien est ajouté afin d’accéder
directement au renouvellement.

Si le renouvellement est lié a un contrat, celui-ci ne pourra étre ni modifié, ni rompu. Il
faudra alors supprimer le renouvellement pour faire un avenant ou rompre le contrat.

Tant que le renouvellement n’est pas signé, les données modifiables seront :

= La date de fin du contrat dans I'onglet « Validé ».

= La partie « Répartition » dans l'onglet « Service » dans le cas ou la durée du
renouvellement n’est pas strictement identique au contrat renouvelé.

= |e bouton | Modifier | des autres onglets sera indisponible (grisé).

Si la durée du renouvellement est strictement identique au contrat renouvelé, alors le
bouton | Modifier | de I'onglet « Service » sera également grisé.


http://nservdiff.ac-toulouse.fr/appli/epp/documentation/assed/JouerLogiciel/AideEnLigneV4/ecran-11-ListeContrat.htm

