[COLLECTIVITÉ]
[Direction / Service]
À l’attention de Madame / Monsieur [NOM Prénom]
[Grade / Fonction]
[Service]

Le (date)
Objet : Rappel aux obligations professionnelles
Madame / Monsieur,
Dans le cadre de l’exercice de vos fonctions, il m’apparaît nécessaire de vous rappeler les obligations professionnelles qui s’imposent à tout agent public territorial.
En application des articles L 121-1 à L121-11 du Code général de la fonction publique, l’agent public exerce ses fonctions avec dignité, impartialité, intégrité et probité.
Il est également tenu, dans l’exercice de ses fonctions, à une obligation de neutralité, doit respecter le principe de laïcité et traiter de manière égale les personnes. Il doit, par ailleurs, respecter les obligations de secret professionnel et de discrétion professionnelle qui s’attachent aux informations dont il a connaissance dans le cadre de ses fonctions.
L’agent public est également responsable de l’exécution des tâches qui lui sont confiées et doit se conformer aux instructions de son supérieur hiérarchique, sous réserve des exceptions prévues par la réglementation.
À ce titre, il vous appartient notamment :
· d’exercer vos missions avec sérieux, rigueur et professionnalisme ;
· de respecter les consignes et directives qui vous sont données par votre hiérarchie ;
· d’adopter en toutes circonstances un comportement respectueux à l’égard des usagers, de vos collègues, de vos supérieurs hiérarchiques et, le cas échéant, des élus ;
· de respecter les horaires et obligations liés à votre poste ;
· de faire preuve de loyauté dans l’exercice de vos fonctions ;
· de préserver la confidentialité des informations dont vous avez connaissance dans le cadre professionnel ;
· de respecter les règles et procédures applicables à votre service ;
· de signaler à votre hiérarchie toute difficulté susceptible d’affecter le bon fonctionnement du service ou l’exécution de vos missions.
[Paragraphe à adapter aux faits]
Or, il a été constaté que [décrire précisément et objectivement le ou les faits : comportement, retard, refus de consigne, propos tenus, manquement à une procédure, comportement à l’égard d’un collègue/usager, etc.].
Ces faits ne sont pas conformes aux obligations professionnelles qui s’imposent à vous et sont susceptibles de perturber le bon fonctionnement du service ainsi que les relations professionnelles au sein de celui-ci.
Il vous est donc demandé, à compter de la réception du présent courrier, de veiller strictement au respect de l’ensemble de vos obligations professionnelles et d’adopter un comportement conforme aux exigences attachées à l’exercice de vos fonctions.
Le présent courrier constitue un rappel formel de vos obligations professionnelles et ne constitue pas, en lui-même, une sanction disciplinaire.
Je vous invite à prendre toutes les dispositions nécessaires afin que les faits rappelés ci-dessus ne se reproduisent pas et à veiller, plus généralement, au respect des règles applicables dans l’exercice de vos fonctions.
J’attire toutefois votre attention sur le fait que la persistance ou la réitération de manquements professionnels pourrait conduire l’autorité territoriale à examiner les suites administratives appropriées, dans le respect des garanties et procédures prévues par les textes applicables.
Je vous remercie de prendre bonne note de ces rappels et de veiller à leur stricte application dans l’exercice de vos fonctions.
Veuillez agréer, Madame / Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.
[Nom et qualité de l’autorité territoriale]
[Signature]
Copie :
· Dossier individuel de l’agent

