REPUBLIQUE FRANCAISE
DEPARTEMENT DE VAUCLUSE
COMMUNE DE COURTHEZON

EXTRAIT DU REGISTRE DES DELIBERATIONS

DU CONSEIL MUNICIPAL

Séance du 12 mars 2024

L'an deux mille vingt-quatre et le douze mars 3 dix-huit heures

Délibération n°2024020 A\ trente, le Conseil Municipal de la commune, régulidrement

convoqué, s'est réuni au nombre prescrit par la loi au lieu

Date de convocation : 06/03/2024 habituel de ses séances, sous la Présidence de Nicolas PAGET,
Maire :

Membres en exercice : 29 Présents : Jean Pierre FENOUIL, Alexandra CAMBON , Cyril

Votants : 27 FLOURET, Corinne MARTIN, Xavier MOUREAU, Christelle
JABLONSKI, Benolt VALENZUELA, Adjoints , Marc GELEDAN,

POUR:27 Marie SABBATINI, Alain CHAZOT, Sabine BONVIN, Cendrine
PRIANO-LAFONT, Laurent ABADIE, Paul CHRISTIN, Frangoise

CONTRE: 0 PEZZOLl, Benjamin  VALERIAN, Jean-Paul RIGOTARD
BARBADORO, Cédric MAURIN, Marjorie BOUCHON, Conseillers.

ABSTENTION : 0
Excusés :

Le Maire certifie le caractére Fanny LAUZEN-SEUDY pouvair & Cédric MAURIN

exécutoire de la présente décision. Jér8me DEMOTIER pouvoir 3 Nicolas PAGET

Acte publié le : A4// 220 Lysiane VOISIN pouveir & Cendrine PRIANO-LAFONT

Christiane PICARD pourvoir & Sabine BONVIN

Carcline FAYOL pouvoir a Benoit VALENZUELA

Absents :

Catherine ZDYB

Anca-Loredana FINE

Secrétalre de S& .

Alexandra CAMBON

EDUCATION ENFANCE JEUNESSE / CHARTE DES ATSEM

Afin de clarifier le rle de 'ATSEM (Agent Territorial Spécialisé des Ecoles Maternelles) et sa place

dans la communauté éducative, un travail a été entrepris pour décliner a I'échelle locale la charte
nationale du 20 novembre 2023.

Bien souvent méconnu, le métier d’ATSEM peut susciter des interrogations.

Dans ce cadre, il est donc nécessaire de se pencher sur les modalités de travail des deux acteurs
principaux du temps scolaire de I'école maternelle : 'enseignant et 'ATSEM. Pour rappel,
l'enseignant est un agent de I'Etat alors que 'ATSEM est un agent municipal mis 3 disposition 2
I'Education Nationale sur le temps scolaire.

La présente charte est donc établie en vue de rappeler et de fixer les conditions de travail des
ATSEM (selon les dispositions du Code Général de la Fonction Publique et des décrets s’y
rapportant et plus particulierement le décret n® 92-850 du 28 ao(it 1992 modifié), et contribuer
a une reconnaissance de ce métier.

En sa qualité d'agent territorial, FATSEM est ainsi placé sous l'autorité territoriale du Maire.
Pendant son service dans les locaux scolaires, FATSEM travaille sous I'autorité du directeur ou de
la directrice qui organise son emploi du temps au sein de I'école pour I'exercice de ses missions
d'assistance au personnel enseignant et d'entretien des locaux (Réponse ministérielle n°® 23211
: JO Sénat, 15 sept. 2016, p. 3879).

' RECU EN PREFECTURE
le 13/03/2024
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Le directeur ou la directrice exerce ainsi Fautorité fonctionnelle et Pautorité territoriale exerce
'autorité hiérarchique.

Vu le projet de charte des ATSEM de Courthézon,

Considérant la volonté de valoriser le role de ce personnel en fixant un cadre au niveau de la
Commune de Courthézon,

Le Conseil municipal ayant ouf 'exposé du Maire-Adjoint en charge de I'éducation, Penfance et
la jeunesse, et aprés avoir délibéré :

- APPROUVE la Charte des ATSEM de Courthézon ci annexée,

- AUTORISE le Maire 3 signer tous les documents se rapportant a la présente
délibération.

Le secrétaire de séance Le Maire
Alexandra CAMBON Nicolas PAGET
| [ "
| (_C,i_lliléﬂ* R
a7 =
|
T

Fait et délibéré le jour, mois et an susdits
Ont signé les membres présents,

Pour copie conforme.
! REGU EN PREFECTURE |
le 13/03/2024
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ANNEXE A LA Délibération n°2024020 - CONSEIL MUNICIPAL DU 12/03/2024

VILLE DE -
COURTHEZON

LRIy

CHARTE DES ATSEM DE COURTHEZON

AGENTS TERRITORIAUX SPECIALISES DES ECOLES MATERNELLES
ET

PERSONNEL ASSIMILE DE LA COMMUNE

I RECU EN PREFECTURE |

le 13/83/20824
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PREAMBULE

Le présent document a pour vocation de clarifier le role de VATSEM et sa place dans la communauté
éducative. il vient décliner 3 I'échelle locale la charte nationale du 20 novembre 2023 (Annexe 3)

Bien souvent méconnu, e métier d’Agent Territorial Spécialisé des Ecoles Maternelles peut susciter des
interrogations liées & :

» ["ambivalence statutaire {personnef communal placé sous 'autorité fonctionneile du directeur d"école, mais
dans les faits en lien direct avec 'enseignant de la classe}.

» La nature des taches (diversité et multiplicité, déroulement sur et hors temps scolaire, particularités selon
I'école et la classe).

» L’évolution des missions de I'ATSEM pouvant parfois déberder du cadre scolaire.

La charte a pour objectif :

» De constituer un docitment référentiel pour le service et Yensemble de ses partenaires,

* De préciser les relations hiérarchigues et fonctionnelles avec les responsabilités de chacun,

» D'apporter un service de qualité au bénéfice des enfants frégquentant les écoles,

« D'identifier les principaux risques professionnels fiés au poste de travail et de proposer des mesures de
prévention adaptées.

Dans ce cadre, il est donc nécessaire de se pencher sur les modalités de travail des deux acteurs principaux
du temps scolaire de I'école maternelle : enseignant et FATSEM. En n"omettant pas de rappeler, que
Penseignant est un agent de I'Etat et que I'ATSEM est un agent municipal mis a disposition de I'Education
Nationale sur le temps scolaire.

L'ATSEM, tout comme I"enseignant, sant nommés dans une école et pas dans une classe.

Pourquol une Charte ?

La présente charte est établie en vue de rappeler et de fixer les conditions de travail des Agents Territoriaux
Spécialisés des Ecoles Maternelles (en vertu des dispositions du Code Général de la Fonction Publique et des
décrets s'y rapportant et plus particuligrement le décret n* 92-850 du 28 aodt 1992 modifi€), et contribuer
4 une reconnaissance de ce métier.

En sa qualité d’agent territorial, 'ATSEM est placé sous I“autorité territoriale du maire.

Pendant soh service dans les locaux scolaires, il travaille sous Fautorité de la directrice qui organise son
emploi du temps au sein de I'école pour {'exercice de ses missions d'assistance au personnel enseignant et
d'entretien des locaux {Rép. min. n® 23211 : JO Sénat, 15 sept. 2016, p. 3879}, La directrice exerce I'autorité
fonctionnelle et 'autorité territoriale exerce Vautorité hidrarchique.

I RECU EN PREFECTURE !

le 13
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Formaliser le cadre lié 2 la double hiérarchie :

Le métier d’ATSEM a cette particularité de s’exercer dans le cadre d’une double hiérarchie : celle de la
collectivité et celle de I'Education Nationale, La collectivité emplole FATSEM pour la mettre, pour une
grande partie de son temps, & ladisposition de I'Education Nationale. Cette mise 3 disposition est rendue
obligatoire par le code des communes et ne requiert donc ni convention entre les deux administrations, nl
accord de I'agent concerné.

Cette double hiérarchie comporte une autre facette : I'ATSEM alterne des activités sous ["autorité de
I"éducation nationale et des activités exercées sous l'autorité de son employeur. Ol commencent et ol
s'arrétent le temps dédié 3 'Education Nationale et celui dédié i la collectivité employeur ?

La double autorité implique une direction partagée des agents pour laguelle un équilibre doit toujours étre
recherché.

Les ATSEM, sont de ce fait, exposés a des risques psychosociaux. La double hiérarchie pouvant étre source
de conflits.

La Charte a pour vocation de poser un cadre explicite permettant 3 chacun:

— ATSEM, enseignants, directeur ou directrice, mais aussi le supérieur hiérarchique direct de 'agent dans fa
collectivité, en foccurrence le directeur du pole éducation enfance jeunesse, service auguel les ATSEM de
Courthézon sont rattachés, de se repérer dans ces liensfonctionnels et préciser les responsabilités de chacun

Elle constituera de ce fait un document référentiel porté 3 la connaissance de 'ensemble des intéressés
{enseignants / ATSEM).

Elle pourra étre révisable si le besoin s’en fait ressentir, sur demande motivée par F'une des deux parties, aprés
concertation entre ‘autorité territoriale, le directeur du pdle EE} et le directeur ou Ia directrice de {"école

maternelle.

Cette charte n'a pas vocation & supprimer tout type de conflit pouvant apparaitre entre enselgnant et ATSEM
mais de rappeler que le bindme se doit d’accompagner les éléves pour favoriser leur autonomie, leur hygiéne
et velller 3 leur santé et sécurits,

Au quotidien, enseignant et ATSEM ceuvrent en complémentarité, dans la conflance et le respect. Cecl, dzns
I'intérét collectif et celui des éléves en particulier.

L'objectif étant de favoriser la réussite de tous les éléves en leur offrant un climat de vie scolaire serein.

Les tableaux annexés permettent d'illustrer des taches de vie 3 I'école maternelle sachant gue celles-ci ne sont
pas exhaustives et ne sont citées gu'a titre indicatif ou d’exemple. Il est bien entendu que la répartition des
taches s'organise et se discute entre chaque binbme.,

' REGUEN PREFECTURE !
le 13/683/2624
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i~ Statut

Les agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles sont chargés de [P'assistance au personnel
enselgnant pour l'accueil et I'hygidéne des enfants des classes maternelles ou enfantines ainsi que de la
préparation et la mise en état de propreté des locaux et du matériel servant directement 3 ces enfants,

lis appartiennent & la communauté éducative. ils peuvent participer 3 la mise en ceuvre des activités
pédagogiques prévues par les enseignants et sous la responsabilité de ces dernlers. ils peuvent également
assister les enseignants dans les classes ou établissements accueillant des enfants 3 besoins éducatifs
particuliers,

En outre, ils peuvent &tre chargés de la survelllance des enfants des classes maternelles ou enfantines dans les
lieux de restauration scolaire. lls peuvent également étre chargés, en journée, de Panimation dans le temps
périscolaire ou fors des accuells de loisirs en dehors du domicife parental de ces enfants,

Il- Recrutement -

Le recrutement en qualité d’ATSEM intervient aprés inscription sur liste d'aptitude, par mutation,
détachement ou intégration directe. is sont nommés par Pautorité territoriale aprés avis de la directrice ou
du directeur de Pécole en concertation avec le directeur du péle Education Enfance Jeunesse.

Pour pourvoir au remplacement d’un départ d’un persannel titulaire (retraite, mutation, ...) le recrutement
d'un agent titulaire du concours d"ATSEM sera obligatoire afin de répondre aux obligations contractuelles et
de permettre aux candidats Inscrits sur liste d’aptitude de trouver une affectstion.

On ne peut valoriser le métier d’ATSEM, sans valoriser la filidre et I'obtention du concours.

Pour recruter un agent non titulaire afin d'exercer les fonctions d’ATSEM {dans le respect des conditions
posées aux articles L332-8 et L332-14 du Code Général de |a Fonction Publique), Il est recommandé de choisir
un candidat titulalre du CAP Petite Enfance ou Accompagnement Educatlf Petite Enfance (nouvealle
appelfation).

Afin de permettre 3 I'autorité territorinle d’assurer un suivi du nouvel agent titulaire ou non titulaire recruté,
et d’avolr un retour quant & ses compétences a exercer son métier, il serait souhaitable que :

- Celul-ci soit affecté  la classe du directeur ou de [a directrice qui a validé son recrutement et qui est fe
représentant hidrarchique de I'éducation nationale, ou tout du moins dans le méme bitiment scolaire.

- Le nouvel agent soit affecté au méme bitiment scolaire que 'ATSEM référent, afin que celui-ci puisse
jouer son role de tuteur et évaluer les compétencas propres aux fonctions d’ATSEM ainsi qu’aux missions
périscolaires.

! RECU EN PREFECTURE !
le 13/83/2024
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Itl- Réle et missions des ATSEM .

il est rappelé que le directeur ou la directrice d'école définit les tiches des ATSEM, en complémentarité et en
soutien 3 Factivité de Penseignant de la classe. Les ATSEM ne sont donc pas amenés 3 remplacer les
enseignants. Pendant toute la journée de classe, la responsabilité des éléves, alnsi que la conduite des
activités scolaires relévent de I'enseignant.

Les tiches et les horaires de travail sont définis et formalisés dans une fiche de poste ainsi qu’un planning
annualisé remls a Fagent.

La fiche de poste comporte notamment, pour chacune des périndes {période scolalre, petites vacances,
grandes vacances) :

- Les missions de FATSEM (y compris participation aux actlvités extra scolaires le cas échéant),
~ Leur périodicité,

- Le temps de travail imparti,

- Les jours et horaires de travall correspondants,

- Le rattachement fonctionnel et hiérarchique de Fagent.

Toute madification de la fiche de poste fait Fobjet d'une concertation préalable avec 'agent.

1. L'assistance au personne! enselgnant

al L'accueil

- L’ATSEM assure un réle complémentaire de celui de "enseignant et ne peut assurer Faccueil seul,

b) Alde  Phabillage
L'ATSEM est chargé d'aider & I'habillage et au déshabillage au moment de {"arrivée & I'école, du
départ, des récréations ou autres sorties & 'extérieur, alinst qu’a Iheure de la sieste.

£] Sqins et hyzitne

- Solns:
Uadministration de médicaments n'est pas de {a compétence de PATSEM. Il peut uniquement, en cas
d’urgence et de blessure trds lépére, prodiguer des premiers solns trés simples sous la responsabilité de la
directrice ou du directeur de 'école, en velllant toujours & une parfaite hygiéne des mains et du matériel de
soin,
'alde & Ia prise d'un médicament ne peut étre possible que dans le cadre d'un Projet d'Accueil individualisé
{PAs}.

- I/ lisé {PAI) :

Le projet d’accueil individualisé définit les adaptations apportées & Is scolarité de l'enfant : régimes
alimentaires, aménagements d'horaires, dispenses de certaines activités et activités de substitution. Il peut
&tre élaboré pour permettre aux éléves atteints de troubles de ia santé évoluant sur une longue période de
poursuivre leur scolarité.

L’ATSEM concernée doit recevolr une information détalliée sur [a mise en place du PAL

L’ATSEM peut, dans ce cadre, aider A la prise de médicament. Selon la spécificité du médicament ou du geste
3 accomplir, une formation devra étre dispensée.

I RECU EN PREFECTURE !
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Hygiéne des jeunes enfants :

Pendant I classe, I'ATSEM accompagne aux tollettes, 3 Ia demande de Penseignant, les enfants qui en
éprouvent le besoin. Il peut s"agir d’un accompagnement individuel ou collectif.

If peut étre amené & doucher et 3 changer un enfant qui s'est souillé et 3 rincer les vétements.

1l dait assister I"enseignant lors des passages des enfants en salle d’hygiéne,

Il side & {'apprentissage des régles élémentaires de propreté (se laver les mains, se moucher...).

d) La réeréation

Pendant la récréation du matin et de Faprés-midi, les enfants sont sous la seule responsabilité des
enseignants. 'ATSEM ne pouvant prendre sa pause durant le temps méridien, devra bénéficier d’au moins
15 min de pause & chacune des récréations. S'aglssant d’un temps de travall rémunéré, il ne pourra quitter
Fécole et devra rester disponible en cas de sollicitation de "enseignant pour palier A une « urgence ». En
aucun cas, ce temps de pause doit servir a installer une activité ou effectuer du rangement.

e| La sieste

L’ATSEM et I'enseighant occupent des réles complémentaires au moment de la sieste. L'ATSEM peut se voir
confier la surveillance de la sieste sous la responsabilité de V'enseignant. Dans ce cas, cette tiche doit
constituar son activité principale et ne pas étre interrompue par d"autres travaux.

ion et I'ani

L'ATSEM est informé du projet pédagogique de V'école et des moments réguliers de concertation et
d’échange avec le personnel enseignant sont aménagés dans I'organisation de ses tiches.

Le cholx des consignes ainsi que le déroulement des activités reltvent de la responsabilité de 'enseignant.
A la demande de celui-ci, I'ATSEM apportera sa compétence et son assistance. |} pourra étre chargé de
surveiller un groupe d’enfants et de participer & I'accompagnement des activités pédagogiques sous réserve
que Fenseignant conserve en permanence la maitrise de la coordination du dispositif, qu’il procéde au
contréle régulier du déroulement des séances et gue FATSEM dispose de consignes claires.

Dans le respect des conditlons précitées, "ATSEM peut se voir confier :

La préparation ou la fabrication du matériel pédagogique a destination des enfants ;

La surveillance d‘un groupe d’enfants sous la responsabilité de I'enseignant ;

L’accompagnement d’un ateller pédagogique préparé par 'enseignant ;

Le rangement et le classement des travaux des éleves en collaboration avec I'enseignant.

Ces travaux nécessitent d'étre programmés et réalisés pendant le temps scofaire. lls dewont &tre communiqués
en amont 3 FATSEM pour une meilleure organisation.

gl Les sortles scolaires

La participation des ATSEM a l'encadrement des sorties scolaires doit faire I'objet d’une autorisation
préalable de V'autorité territoriale.

bl Scolarisation ¢'uq éléye en situation de handican

Lors de la scolarisation d'un éléve handicapé, un P.P.S, (Projet Personnalisé de Scolarisation) est établi par
une équipe pluridisciplinaire qui définit les modalités de déroulement de la scolarité de Penfant. Dans ce
cadre, Penfant peut bénéficier de I'side d’un accompagnant scalaire en situation de handicap (AESH)

7

I RECU EN PREFECTURE |
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UATSEM n’est ni habilité, ni qualifié pour réaliser les missions d'un AESH. 1l participe, au méme titre que
Iensemble de la communauté éducative, a la vie collective de tous les éléves dans 'école.

L’ école étant inclusive, tous les enfants doivent &tre accueillis. En 'absence de 'AVS, pour maladie, formation,
manque d’heures d’affectations, 'ATSEM et Penseignant devront trouver conjointement une organisation afin
de pallier au mieux a cette absence.

il Pacticipation 4 ) yie scolalre

Les ATSEM font partie de la communauté éducative conformément & l'article D411-1 du Code de I'Education
et sont de ce fait, invités par le directeur ou Ja directrice & participer & toute réunion relative 3 Ia vie de
Fécole.

Le conseil d’école réunit les représentants de fa communauté éducative. L'ATSEM étant membre de I'équipe
éducative, il est décidé conjointement avec le directeur du pédle EE), qu’un ou deux ATSEM soit invité 3 y
participer 3 titre consultatif. Elles y participent & tour de réle et sur la base du volontariat.

De méme, et toujours sur la base du volontariat, afin de favoriser Iimplication des ATSEM dans la vie de
'école, 1a directrice les invite 3 participer aux réunions de rentrée et 3 des conseils de maitres élargis.

La directrice informe le directeur du pdle EEJ afin que ces temps supplémentaires soient comptabilisés en
temps de travail.

L’école matemelie étant répartie sur deux sites, |a directrice réunit 'ensembie des ATSEM lors des temps
calmes en début d’aprés-midi et ce durant une heure 3 la fin de chaque période afin de faire un point de
situation et partager des informations ou pracéder a des régulations en présence du directeur du pole EEJ.

Cette participation agira positivement sur les risques psychosociaux. En effet, cela permettra d’augmenter
la cohésion d'équipe, la considération des ATSEM et de pouvoir échanger sur le travail réalisé et les
éventuelles difficultés rencontrées.

La participation des ATSEM aux activités extra-scolaires (fétes des écoles, autres manifestations publiques)
s'effectue sur la base du volontariat. Si ce temps de présence est effectud, il est alors considéré comme un
temps de travail.

Il Gréve del'éducation nationale : situatipn des ATSEM

En cas de gréve du personnel de la Fonction Publique d’Etat {ministére de 'Education Nationale), {'ATSEM
n'a pas 2 se substituer aux enseignants. Dans cette situation, et §'il n'est pas lui-méme gréviste, 2 cas possibles :

1) Sile nombre d’enseignants grévistes donne lieu 3 la mise en place du SMA (service minimum d’accueif), il est
placé sous'autorité territoriale et rejoint le personnel du centre de loisirs afin de participer & encadrement
du SMA

2) Sile nombre d'enseignants grévistes ne donne pas lieu 3 la mise en place du SMA, if reste sous I'autorité du
directeur ou de la directrice qui décidera de son affectation au sein d’'une autre classe.

r REGU EN PREFECTURE !
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2. Le périscolaire, Fextra-scolalre et le temps méridien
e Durant I'accueil périscolaire du matin et I'extra-scolaire en périnde de vacances :

L'ATSEM est placé sous a responsabilité de autorité territoriale et en Foccurrence 1a direction de Faccueil de
loisirs.

Normes d’encadrement : fa norme réglementaire pour les matemelles est fixée 3 1 agent pour 10 enfantsen
accueil périscolalre et & 1 agent pour 8 enfants en extrascolaire,

Mission : I'agent intdgre équipe d'animation et participe au projet pédagogique de Paccuell. I prend en
charge I'animatlon du groupe et Pacheminement des enfants entre le centre de loisirs et P'école lors du
périscolaire matin.

¢ Durant le temps méridien :

L'ATSEM est placé sous la responsabilité du directeur du pdle éducation enfance Jeunesse. Il sera épauté dans
cette mission par un ATSEM référent chargé d'assurer le lien entre les services, Iz transmission des
informatlons et le suppléer en cas d’absence de celui-ci. Des temps de concertation seront mis en place entre
'ATSEM référent et le chef de service.

Mission : A Colonieu, quelques minutes avant la fin du temps de classe du matin, PATSEM prend les enfants
en charge pour les amener aux toilettes et les préparer pour le restaurant scolaire.

A Val-seille, 3 I'issue du temps de classe du matin, les ATSEM aménent les enfants en récréation puls les
rassemblent pour les amener aux toilettes et au restaurant scolaire.

L'ATSEM doit veiller & une bonne hygiéne des mains des enfants et les aider 3 s*habiller.

Une fols & table FATSEM contribue auprés des enfants a I'acquisition de Pautonomie et des apprentissages.
En cas de refus d'un enfant de manger un aliment, i Vincite & golter mais en aucun cas ne I'y oblige.

En dehors du repas, il assure Fanimation du temps de « récrdation » ou de Fendormissement des enfants.

i n'existe pas précisément de taux d'encadrement réglementaire sur ce temps d’accueil. If conviendra de tout
mettre en ozuvre pour faclliter le travail de YATSEM et ainsi garantir Paccueil des enfants dans les melleures
conditions possibles.

Tout n'étant pas toujours prévisible, Il conviendra aux ATSEM et aux agents de cantine de faire preuve de bon
sens, de concertation, d'entraide et de respect mutuel des missions de chacun afin de faire face en bonne
intelligence aux imprévus. Le bien-&tre et le confort des enfants dolvent rester une priorité quelgue soient
les contraintes. Ce temps est celui de F'enfant. il conviendra d’éviter toutes précipitations afin qu'il soit le
molns stressant possible. Pour celg, il canviendra également que le personnel pulsse travaliter dans de bonnes
conditions. Une réflexion sur I'insonorisation du réfectoire pour diminuer les nuisances sonores devra étre

engageée.

L'ATSEM référent sera responsable de "accompagnement des stagiaires pouvant &tre accueillis au sein de
I'école en tant que tuteur, durant fe temps méridien et lors du ménage du soir. Durant fe temps scofaire cette
responsabilité releve également de la directrice ou du directeur de I'écale meternelle.

UATSEM référent aura également ce réle de suivi et d'accompagnement des ATSEM remplagants ou
nouvellement stagialrisés. Par sa présence sur le terrain et par la connaissance du métier, If est le représentant
de la collectivité territoriale fe mieux placé et le plus & méme de pouvolr porter un regard objectif quant aux
compétences développées par la nouvelle recrue,
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3. Entretien des locaux

Les ATSEM assurent quotidiennement I'entretien courant des locaux scolaires dont ils ont [a charge et ce, hors
de la présence des enfants. Certains ATSEM pourrant se voir dispenser en totalité ou partlellement de cette
mission dans le cadre d’un aménagement de leur temps de travall pour des ralsons médicales et/ou
préventives,

Cat entretien concerne les classes, dortoirs, salles de repos, sols, ...

llls veilleront & employer les produits d’entretien dans le respect des consignes d'utilisation et des normes en
vigueurs.

Ces produits devront &tre entreposés dans un endrolt sécurisé, non accessibles aux enfants.

Le lavage du linge (draps, torchons, serviettes de toilette, gants de toilette} sera assuré par 'ATSEM sur son
lieu et sur son temps de travail avec les moyens suffisants et appropriés pour assurer ces tiches.

I conviendra d’établir un planning de roulement entre les différents ATSEM.

Les travaux de grand ménage sont effectués pendant les vacances scolaires.

4. Ce qui ne reléve pas des misstons des ATSEM

Les ATSEM ne peuvent pas effectuer d’actes relevant de la compétence des enseignants et ne peuvent en
aucun cas se voir confier la survelllance d’une classe sans enselgnant,

L'autorité dans la classe est exercée par I'enseignant, mals YATSEM a également un rble & jouer afin de
contribuer & une cohérence éducative.

Les ATSEM ne doivent ni encaisser, ni transporter d'argent.

Les travaux pénibles et dangereux sont du ressort des services spécialisés (déplacement d'armoires lourdes,
nettoyage des vitres en hauteur, ...

Les ATSEM ne doivent sous aucun prétexte &tre chargés par les enseignants d’une occupation ou d'urie
tache extérieure au fonctionnement de Fécole.

L’ATSEM n’a pas 3 prendre en charge un enfant aprés I'heure de la classe.

10

! REGU EN PREFECTURE !

Délibération n°2024020 Page 12 sur 24 e et

38_DE-084-218400396-20240312-DCH2024 020~



IV~ Organisation du temps de travail

1. Horaires de travail

L'organisation de {a semaine de travail est liée au calendrier soolalre fixé par PEducation Nationale.
La journée scolaire comprend selon les cas :

- U'accueit périscolaire,

- Le temps scolaire {présence des enseignants et des enfants),

- La restauration scolaire et I'interclasse du midi,
- Le temps postscolaire (rangement du matérie! éducatif et entretien des locaux).

Les horalres journaliers sont fixés par accord entre Yautorité territoriale et fe Directeur ou la Directrice de
I'école.

Les temps de pause de I'ATSEM, 15 min matin et aprés-midi, lors des récréations, sont considérés comme
dic temps de travail effectif durant lequel I'agent reste a la disposition de son employeur et doit se conformer
a ses directives sans pouvoir vaquer librement 3 ses occupations personnelies,

2. Congés annuels et autorisations spéclales d’absence

Les ATSEM bénéficient des mEmes congés annuels ou autorisations d’absence que 'ensemble des
fonctionnaires territoriaux de ls collectivité, natamment les jours de fractionnement.

Les congés annuels doivent faire I'cbjet d'une planification afin de distinguer les périodes de travail, les

congés annuels et les périodes non travaillées. lls seront pris, sauf exception, pendant les périodes de
vacances scolaires, aprés accord de l'autorité territoriale,

3. Congés maladie et congés maternité

Les ATSEM béndficient de droits 3 congés de maladie et de maternité dans les mémes conditions que les
autres personnels territoriaux.

Afin d’assurer dans les meilleures conditions le service public, FATSEM, qui ne peut effectuer son travail pour
cause de maladie ou d'accident, doit en aviser immédiatement ['autorité territorlale ainsi que la directrice
ou le directeur de ("école. En tout état de cause, le certificat d’arrét devra étre transmis dans les 48 heures
de I'absence.

Le remplacement de I'agent doit Etre prévu par I3 collectivité, dans les plus brefs délais, de préférence par un
agent titulaire du CAP Petite Enfance.

4. Compte épargne temps

Les ATSEM ont drolt au compte épargne temps dans les mémes conditions que les autres agents.

11
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V- Droits et obligations =

Les ATSEM bénéficient des mémes droits et obligations que les autres agents.
1. Discrétion professionnelle

Les ATSEM sont tenus 3 Vobligation de discrétion professionnelle au regard des informations dont lis
pousralent avolr connaissance dans le cadre de leurs fonctions. lis ne doivent résoudre aucun probiéme
relevant des prérogatives des enseignants que les parents soultveraient mais inviter ceux-ci & s'adresser
directement aux enseignants ou & la directrice.

2 Médecine professionnelle

Les ATSEM sont tenus de se soumettre aux visites médicales obfigatoires, examens médicaux fixés par le

médecin de prévention, ainsi gu'aux visites médicales d'embauche et de reprise le cas échéant.
Ces visites médicales se dérouleront sur le temps de travail.

L"agent amené 3 utiser san véhicule personnel 3 ce titre, devra &tre muni d’un ordre de mission délivré par
Pautorité territoriale.

3. Vaccination

tarticle R4426-6 du code du travall dispose que I'évaluation des risques permet d'identifier les travailleurs
pour {esquels des mesures spéciales de protection peuvent &tre nécessaires. De ce fait, Femployeur
recommande, s'il y a lieu et sur proposition du médecin de prévention aux travailleurs non immunisés contre
les agents blologiques pathogénes auxquels lis sont ou peuvent &tre exposés de rdallser, 4 sa charge, les
vactinations approprides.

Le calendrier vaccinal élaboré par le ministére des solidarités et de la santé recommande la vaccination DTP
et ROR pour les personnes travaillant auprés des enfants.

4. Régles de condulte

L'ATSEM doit faire preuve de disponibilité, de respect, de politesse et de discrétion a I‘égard des enfants et
de leurs familles. Son fangage, son attitude et sa tenue doivent toujours étre carrects.

En retour, L'ATSEM a le droit au respect de son travail et de sa dignité, ainsi qu’a la politesse et 3 la correction
qu'on attend de lul, La relation de confiance qui existe entre 'ATSEM et V'enseignant (Respect mutuel, dialogue
et écoute guident Forganisation du travail et du partenariat) est la base d'un travall harmonleux avec les enfants,

5. Formation professionnelle

Pour prendre en compte (e droit & la formation permanente des agents et{'évolution du rdle et de la fonction
d’ATSEM ainsi que leur intégration dans la communauté éducative, s devront avoir accés aux formations
nécessaires 3 'accomplissement de leurs fonctions.

Les agents devront étre Informés en temps utile des formations proposées par le CNFPT (Centre National
de [a Fonction Publique Territorlale) et le CDG.

Les ATSEM devront s'impliquer dans ces actions de formation. Le temps de formation est consldéré comme du
temps de travall effectif.
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6. Réunion de service et supervision

Les ATSEM seront invités & participer au minima a 4 réunions de service par an organisées par le directeur du
pdle EES et F'adjoint délégué a ce service. La directrice pourra &tre invitée & participer a un de ses temps si sa
présence est jugée nécessaire et sl elie le souhaite.

Ces temps de travail se déroulerant sur des mercredis matin et seront suivis par des formations sur la pratigue
professionnelle dispensées par des psychologues.

VI- Hygiéne et sécurité au travail

Des équipements de protection individuels dolvent &tre mis 3 disposition par la collectivité et portés par
UATSEM pour réaliser certaines tiches (liste non exhaustive) :

- Gants étanches 3 usage unique contre les risques de contamination lors de la réalisation de toilettes ou
de petits soins

- Gants de protection chimique contre les effets des produits d’entretien

- Tenues de travall pour 'entretien des locaux

Le renouvellement de ces équipements est assuré par la callectivité en fonction de 'usure, L'entretien
des vétements de travail ne doit entrainer aucune charge financiére pour Fagent

En ralson des missions qut incombent aux ATSEM et de la réglementation en vigueur, plusieurs formations
et sensibilisations & leur poste de travall sont Indispensables pour assurer leur sécurité et préserver leur santé

- Prévention des risques liés & Pactivité physique
- Premlers secours {PSC1 Prévention secours civigue de niveau 1 ou 55T sauveteur secouriste du

travall)
- Sophrologie
- Manipulation des extincteurs
~ Sensibilisation aux consignes d'évacuation et aux moyens d’alerte incendie
- Technigues de nettoyage
- Manipulation et utilisation des produits d’entretien
- Gestes et postures
La directrice L'adjoint délégué Le directeur du pble
de Fécole maternelle & PEducation & VEnfance Education Enfance
et la Jeunesse Jeunesse
Annie RAMIREZ Benoit VALENZUELA Yannick GONZALEZ
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Anpexe 1 : Journée type de PATSEM

_es ATSEM gui injercienaenl &K 06 temps son)

=) £ e SO SETRA cEwie . [ incipatemcnt affectés & Val-Sellle
i Poiptage des présences, activités d accueil -
8h20 Passage des enfants aux .
toilettes et chominement vers
v
Tostaliation des ateliers .
RhO5 AT —
& Quverture des rideaux .
8h20
Adgation des locaux .
. . "accue] pourrs &ure organist de manidae
Accuei) des enfants . - ificrense pas fe di 0 b directrive selen
i La I
Priparation ei organisation matérivlle . .
thn M 3 t 2 T dﬁ A
m{;‘m . .
[
Hh30 Atelier . 'y
Gestion des ravaux des Sléves - .
Ranpement di a classe . .
=T T onganigation sora diffErcnic selon gl |
Pasage gux suniaires . . 2agrise de Colouisu ou da Vil Sefie
Hahillage . .
Prisc en charge des enfanis pour . Lamlnsu- ﬁnlmﬁw ddjenent au premier
Taccompagacment ot prise du dijeuner an pervice. 5'cn skt un « destsidine » service &
Uikso i P 12115 ot 12020 pour lew enfonts de Vol-Scille
L Tingss Camvisblion - jeux -
1320 Passage aux ranilaives .
Temps de sicste PS ot MS -
Prise en charge des enfints ayan: ddjeund en
ﬂlt!;in: et acvueil par fes ensei des - .
enfanis gin Be Mquemenl nse
nm.ﬁc:nc G5 pertpe
= Temps de sicsic pour ks PS ot M3
) Peéparation. invatlation des diverscs . .
¥ Laclivits
16830 Atclier . .
Gestion des travaux des Eléves . .
Accompagner toufe Lever des enfants - alde & Mabillage . °
activind
Alademandede | Rumgement de 1 clayse . -
1'enseipnaat sefon )
besaing idemifids | Newroyagy - gestion du linge .
Remise en Stat du dorioir . Clasts de P etM5
Départ dus enfamts . .
Préparer les enfants pour le périscolaire .
Rangement de In classe o nestoysge du L Pouir Val-5eille, entrtien Cpalkement defa
160304 17030 | pidagogiaue . uisine pat les ATSEM sans dortoir
Netioysge du doroir . Claxee dz 05 ¢t M8
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Annexe 2 : Organisation fonctionnelle

Matériel

Omganisation du rangement
du marériel

Directeur

Ensuignant

Agent

d enfretien

Rangement

du matériel pidagoyiyue

Nettoyage et enirelicn
du matérie] ptdagogigue

Netioyage et entreticn
du matérel de couchage

Newoyage et entretien
des équip mabilicrs

Nel el eniretien
du 't'oymag:e Yécole

Nettoynge et entretien
des sanitaires of espaces
commins

Organization du mngement

des locaux scolaires

Rangement des locaux
scolaires

Organisation de J'utilisation
des locayx scolaires aprés
avisdu Conseil des Maitres

Nettoyage et entreiien
des clagses et dontoirs

Organisationde
["éeol

Accucil des enfants
&t de leurs familles

Habillage/déshabillage,
rangement des vEtcments

Lechange Jinformations
avec bes pareais

Entrées et sortles d'éleves

Surveillance des réeréations

Organisation de la surveiliance
des icréations

Hygiéne

Propreté des enfonts
corporelle ¢t vestimeniaire

Avtonomie des enfants

pour les soins dhygitne

Lavage régulicr des msins

Passage aux toilettes

Préparation des gouters
anniversaire (Avec a
possible participationdes
L gnfanial

Distibution des gouters
anniversaire

Confort physique des enfonts

{v¥tements, chauffage...)
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ATSEM I Directour | Ensgignant
Mremiers soins : nettoyage . .
de petites plaicy
Soins Réconfort et écoute des enfants L ®
Tenue du registre de soing
de I'écolew
Gestion dc Farmoire & pharmacic L)
de Pécole
Administration de médicaments . .
PAI
Organisation des réimions
de parenis
Participation aux réunions » .
de parents
Présidence du conseil d'école
et invitation des parcnaires
Participation au conseil d'cole .
Communauté | precance lors du conseil
ducative des maitres ®
Organisation des séunians
d'équipe éducative
Participation aux réunions
e daucaiiee .
Sorties scolaires sur temps
scolaire @ Ia ioumée * *
Conception et R °
organisationdes activités
Préparation du matéricl ° »
pur tivi il
5 Réalisation de ° .
Astivité '1ims1 "‘ " pour les
ivi
Encadrement d'un groupe
déléves dans une activité b e
scolgire
Classement et rangement - .
des travaux des Sléves
Orpanisation de Pemploi .
Organisation de Ia sieste . ®
Endormissement des éléves L .
Surveillance de la sieste - »
et lever de |n gieste
16
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Annexe 3 : Charte nationale des ATSEM

ER
REPUBLIQUE
FRANCAISE
Liberté

FPrarernitd

Parh, e

Nos réffronces : MER-DRI-I068S

Charte d’engagemeant

pour une meillcure reconnalssance das compdtencas professionnelles des agents territoriayx
spécialisés des Acoles maternotios (ATSEM)

La présente charte a pour abjet de favoriser Ia reconnaissance du rie joud par les ATSEM ou sein
das dcoler matametias pandant ls temps scolaire, de faclliter la rolation avee les pursonnels
enselignants st plys globalement d'améliorer Is qualité de vie av travall do cos agents.

Elie yingerit on rompldmentsrité avec les chartes Internes dtablles par doa collectivitds
tewritorisles qui régissent Porganisation des missicns exorcées par les ATSEM pundant les temps
scolairas et pérl ou extra-scolalres, en Hen avee les Inspecteyrs do PEducation nationals.,

FAssociation des malres de France et des présidents dintercommunalité et Yétat vellleront,
ensemblo, b Ia rdatisation des objectifs suivants :

o

ye

135 rue da Bercy
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1. Réaffirmer les princip:: encadrant le métier ’ATSEM

1.1 Acter ia prdsence d'un ou une ATSEM au sein de chague école maternelle publique pendant
e temps scolpire

- Tovte classe maternelle deit bénéficier des services d'une ov d'vn agent cormmun
occupant Vemploi d'agent spécialiss des écoles maternelles et des classes enfantines
conformarment A Particle R 412427 du code des communes |

- en fonclion de Forganisation choisie par Femployeur, celui-cl peut créer des emplos de
coordinateur d'ATSEM,

1.2 Veilier su respect des compétencas hidrarchiques respectives du maire et du directour d'écofe

{'€ducation nationale ot les employeurs territoriaux veillent ¥ respecter mutuctiement feurs
compétences respectives, en reconnaissant au directewr d'éeole une autorité fonctionnele
durant le temps scolsire et av maire son statut d'employeur dutant l'exercice de I'ensemble
des missions dévolues aux agents assurant les fonctions d'ATSEM.

1.3 Reconnaftre la pluralité des missions dévolvas aux ATSEM

Les ATSEM ant vu feur rdle renforcé et sont, plus encore gu'hier, des professionnels assentiels au
bon fonctionnement des dcoles maternelies.

’Education nationale et les employeurs territorizux reconnaissent fe métier ¢'ATSEM dans
1a pluralitd des misslons qui leur sont dévalues. ils s'angagent 3 clarifier I'arganisation du teavait
&t les missions confides 3 Fagent assurant les fanctions d'ATSEM.

Les ATSEM exercent tes missions définies par e décret n” 92-850 du 28 aodt 1992 portant statut
particulier du cadre d'emplois des agents tessitoriaux spécialisés des écoles maternalles.

Les ATSEM, sdultes référonts tout au long de ia journée de 'enfant, jovent un rble essentiel, aux
cétés des enseignants, dans la relation de Pécole maternelie avec les familtes.

L'€ducation nationale, sous couvert du directeur d'école, s'engige & communiquer & Femployeur
territorial, aprés s'Ewre concerté avec i et avoir obtenu son ecoord, I'organisation du travail
(temps de travall, affectation et missions) do 'ATSEM durant s période pendant iaquelle Fagent
est placé sous Fautorité fonctionnelle du directeur d'écale (temps scolaire).

2. Henf: r la reconnalysance lonnelly des ATSEM

2.1 Vsloriser be rdle des ATSEM dans fe fonctionnamant de Fécole metemelie

- Les employeurs territoriaux dlabarent, en lien avec le directeur d'école, une fiche de poste
pour chaque agent asswant les missions S'ATSEM en respeciant les dispositions dv cadre
d’emplois fixdes par le décret n° 92-850 du 26 aolt 1992 portant statut particulier du cadre
d'empiois des agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles ;

- 1a fiche de poste de chaque ATSEM g5t communiquée au directewr de I'écale, qui contribue
& sa mise en couvre ;
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Conformément 2u code de 'dducation et 3 la circulaire n® 97178 du 18 septembre 1587
{NOR : MENE9S702204C), les ATSEM exercent leurs missions sous s responsahifité des enseignants
durant le temps scolsire, une fuis les organisations validées par Féducation nationsic et
Femployeur temsitoral.

- Utducation hationale et les employeurs territoriaux sont particulidrement vigilants 3
respecter de champ d'intervention des ATSEM en matidre d'entretien, A savoir 13 préparation et
{3 mise an état de propreté des focaux et du matériel servant disectement aux enfants scolarlsés
on école matemnelle ;

- Péducation nationale et les employeurs territoriaux ;
des ATSEM qud aglssent sous I resy bitivé des enselgnants co leur cpportant une ssalatance
éducative, notamment pour 3 mise &n ceuvre des activités.

2.3 Renforcer Fappartenance & Ia communauté dducative

- UBducation nationale et les employeurs territorigux associent fes ATSEM 4 la préparation
de la rentrée scolaira;

- FEducation naticnale et les employeurs tesritoriaux recherchent les moyens d'associer
les ATSEM B {‘ensemble des activités liges b Fa vie de I"école: sorties scolalres, classes de

dialogue entre enseignants st ATSEM £t entre ATSEM et équipes d'animation H

six pns, afin de renforcer
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3. Facliiter Févolution p: ofessionnelle des ATSEM

3.1 Poursvivre "adaptation de l'offre de formation & Févolution du métier S'ATSEM

- Le Centre national de fa fonction publique tecitoriale {CNFPT) actvalise le référentic
des métiers de fa fonction publique territoriale afin de tenir compte de I'évolution des missions
exercées par les ATSEM ;

- les employeurs territoriaux s'engagent 3 identifier les compétences nécessaires 2
Fexercice des fonctions d'ATSEM définies par le cadre d'emplels et & en tenir compte dans
feur plan de formation {accueil des enfants d besoins particuliers, gestes de premiers secours,
animation périscolsire..), en lien avec ke CNFPT,

3.2 Faciliter Faccés sffoctlf aux formations de préparation sux concours, sxemens professionnels
ot & fa valldation des acquis de Fexpérlance (VAE)

- L'Education nationale et les emplayeurs tersitoriaux vellient 3 faclliter Vaccds effectif &
la Formation des ATSEM en adaptant Porganisation du service ;

- des employeurs territorisux déploient avec FMaide des Centres de gestion (CDG) et du
CNFPT, autant que possible, Fensemble des outils de formation et d'sccompagnement
disponibles pour les agents qui e sovhaitent : le compte parsonnel de formation {CPF), le conseil
en évolution professionnelle, les bilans de compétences, les prépsrations aux concours,
notamment au concours interne spéclal d’animatour territorial et b celul d’agent de maltrise, aux
examens et A la VAE,

8.3 Valoriser les compétences des ATSEM povr faciliter leur mobliitd au saln da Ir fonction publigue
territoriale et prévenit Fusure professionnalle

- Les employeurs territoriaux veillent & accompagner les ATSEM désireun d'évoluer vers
drautres filidres en favorisant les passerelles entre les miitiers ! constitution d'un vivier afin
d'identifier les compétences des agents, accompagnement & la mobilité, détachement ou
recrutement direct dans les cadres d'emplois équivalents, lorsque les conditions statutaires
le permettant;

- les employeurs territoriavx favorisent I'accompagnement au reclassement des agents avec
Faide des CDG et du CNFPT s'agissant des actions de formation. lls peuvent notamment
s‘appuyer sur le dispositif instituant une période de préparation au reclassament, permettant aux
agents concernés de construira un projet professionnel adapté gqui valorise au mieux
leurs compétences et lewr offre un accompagnement personnalisé, particulitrement en termes
d# formation ;

- les employeurs territoriaux peuvent, le cas échéant, s'appuyer sur des équipes
pluridisciplinaires (composées d'un référent Ressources humaines (RH), d'un médecin de
prévention et, le cas échéant, de professionne!s des secteurs médical, soclal et RH) en interne ou
aux CDG et &tre relayds, lorsqu’elies existent, par des cellules de maintien dans 'emplol (mises
en place au sein des CDG ayant conventionné avec le fonds pour Pinsestion des personnes
handicapées dans fa fonction publique - FIPHEP) afin d'accompagner av mieux tes agents dans
I8 recherche d'un nouvveau paste.
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| Valoriser far bonnas pratiques en matidre o 'orponcmls de prévention des risquer
prafessionnels

dastiné & valorises les initiatives locales en matiére de renforcement de la qualité de vie av travail
dédlbes aux ATSEM ;

- "tducation nationale s'engage & intégrer, dans les formations quietle conduit au titre cle
la prévention des risques professionnefs et d'amélioration des conditions de travail,
vne information sur les spécificités dv métier d’ATSEM et igs problématiques relationnelies au
sein de ta communauté éducative dans les écoles maternelies ;

« bes employeurs territoriaux veilleront & prendre en compie fa spécificité des écoles
matemelles dans le cadre du document unique d'dvaluation des risques professionnels (DUERP),
dlaboré, ke cas échéant, avec les CDG, en fien avec les acteurs de la prévention de fa collectivitd
et de PEducation nationale (notamument les assistants de prévention placés auprés
des inspecteurs de PEducation nationale des circonseriptions du premier degré) afin de renforcer
les actions do prévention sv profit des ATSEM ;

- les employaurs territoriaux mobilisent, autant que possible, fes acteurs natlonaux (Fonds
national de prévention] st locoux intervenant dans e champ de 1a prévention des risques
professionnels et Famélioration des conditions de travail, notamment les services de médecine
préventive et los services de prévention des risques professionnels des COG. lls pourrant
égalemont recourly, en tant que de besoin, & PAgence nationale pour l'améficration
des conditions de travail (ANACT) et & ses agences régionales (ARACT} qui proposent plusieurs
formes d'appui aux démarches de prévention des troubles musculosquelettiques (TMS) ;

- les employeurs territoriavx veillent 3 privitégier, & Poccasion du renouvelioment
‘des équipements de travail et de nettoyage notamment, Fachat de matériels ergonomiques
utilisés powr ia manutention quotidienne afin d'assurer la propreté des locaux, ta prise en compte
du critdre argonomique dans la passation des marchés de matériets pernigttant de concowrir A
Famélioration des conditions de travail des ATSEM et b 1a prévention de troubles physiquos.

4.2 Renforcer Ia formation des agents en matidre dhygitne et de séeuritd

- k25 employeurs territoriaux cherchent 3 renforcer, dans le cadre du plan de farmation,
les actions de formation 3 dastination des ATSEM dans les domaines de la prévention
des troubles musculo-squelettiques, de la manipulation des produits chimiques et des risques
infactieux. Une attention particuliére sera égaternent portée A ta sensibilisation des personnels
d'encadrement dans les dcoles sur les questions lides 3 Iz santé et aux conditions de travaoil cles
ATSEM et & lour lien avec la survenue des troubles musculosquelettiques, afin que cellesc soit
davantage prévenue.
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