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	> Objet : Entretien rupture conventionnelle 
> Type document : Modèle de courrier 

	> Pôle : Juridique/ CSR 
> Référence : 20260921/MG 


[bookmark: _Toc82175493][bookmark: _Toc82511289]CONVOCATION ENTRETIEN DANS LE CADRE D’UNE RUPTURE CONVENTIONNELLE

 Les mots inscrits en italique et cet encadré doivent faire l’objet d’un choix et/ou être enlevés dans la version définitive de l’arrêté. 

Lettre à envoyer en recommandée avec accusé de réception OU remise en main propre contre signature
Date
Destinataire
Adresse ligne 1
Adresse ligne 2
CP VILLE

	Objet :
	Entretien obligatoire dans le cadre d’une procédure de rupture conventionnelle  



Madame, Monsieur, 
Nous avons reçu, en date du XX, votre demande de rupture conventionnelle. Conformément à la règlementation, l’entretien doit avoir lieu au moins 10 jours francs après votre demande et dans un délai de 30 jours. Par conséquent, nous souhaitons vous convoquer le ………….. à ………... L’entretien aura lieu à l’adresse ………. En présence de ……………… 
Vous avez la possibilité d’être accompagné d’un conseiller syndical de votre choix. Ce dernier sera tenu à une obligation de confidentialité. 
A toutes fins utiles, il vous est rappelé que cette convocation n’emporte pas acceptation de votre demande de rupture conventionnelle. Ainsi, l’entretien portera sur les points suivants : 
· Les motifs de la demande et le principe de la rupture conventionnelle ; 
· La fixation de la date de la cessation définitive des fonctions ; 
· Le montant envisagé de l’indemnité spécifique de rupture conventionnelle ;
· Les conséquences de la cessation définitive des fonctions ; 

Pour que vous puissiez au mieux préparer notre échange, nous souhaitons porter à votre connaissance les points suivants : 

Actuellement vous disposez de …… jours de congés annuels et …… de ARTT.
Lors de la fin de la relation de travail l’agent doit solder ses congés. En effet, la rupture conventionnelle n’ouvre pas droit au versement d’une compensation financière (sauf en cas de maladie ou congés familiaux ou nécessité de service). Les ARTT et jours de repos compensateurs non pris ne peuvent être indemnisés et seront perdus. 

Le cas échéant : 
De plus vous disposez de …… jours sur votre CET. 
La collectivité permet par délibération la rémunération des jours hors 15 premiers. Vous pouvez donc demander leur indemnisation. Les autres doivent être posés avant la fin de la relation de travail ou ils seront perdus. 

Ou 

La collectivité ne permet pas la rémunération des jours, l’ensemble de vos jours doivent donc être posés avant la fin de votre relation de travail. 

Je vous remercie de bien vouloir confirmer votre présence à l’entretien du …. en prenant l’attache de ……. (préciser le nom, qualité et numéro de la personne à contacter). 

Je vous prie d’agréer, Maitre, l’expression de mes salutations distinguées. 

Madame/ Monsieur 
Maire/ Président  
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