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TABLEAU DES EFFECTIFS AU 31/12/2021 
 

FILIERE Catégorie Effectifs au  
31/12/2021 

Dont 
TNC 

Postes 
ouverts 

Dont 
TNC 

Disponible 

ADMINISTRATIVE       
Adjoint administratif  C 2 

 
0 
 

3 1 1 TNC 

Adjoint administratif pri ncipal 2ème classe C 1 
 

0 1 0 0 

Adjoint administratif principal 1 ère classe C 2 
 

0 2 0 0 

Rédacteur  B 1 
 

0 3 0 2 

Rédacteur principal 2ème classe B 1 
 

0 1 0 0 

Rédacteur principal 1ère classe B  0 1 0 1 
Attaché principal A  0 1 0 1 
Dir ecteur Général des services A 1 0 1 0 0 
TOTAL  8 0 13 1 5 dont 1 TNC 
       

ANIMATION       
�$�G�M�R�L�Q�W���G�¶�D�Q�L�P�D�W�L�R�Q�� C 4 0 4 0 0 
       
Animateur  B 1 0 2 0 1 
Animateur principal 1ère classe B 1 0 1 0 0 
                                  TOTAL                          6 0 7 0 1 

       
CULTURELLE        

Adjoint territorial du patrimoine  C 1 
 

0 1 0 0 

Adjoint territorial du patrimoine principal 1 ère 
classe 

C 1 
 

0 1 0 0 



2 
 

Assistant de conservation du patrimoine et des 
bibliothèques 

B 1 
 

0 1 0 0 

                                                             TOTAL  4 0 6 0 2 
       

SOCIALE       
ATSEM 1ère classe C 0 0 5 0 5 
ATSEM principal 2 ème classe C 0 0 2 0 2 
                    TOTAL  0 0 7 0 7 

       
TECHNIQUE       

Adjoint technique  C 18 0 18 0 0 
Agent technique principal 2ème classe C 3 0 8 0 5 
Agent technique principal 1ère  classe C 2 0 2 0 0 
Agent de maîtrise territorial C 1 0 1 0 0 
Agent de maîtrise principal C 2 0 2 0 0 
Technicien principal 1ère classe B 0 0 1 0 1 
                                                        TOTAL  26 0 32 0 6 
  EFFECTIF TOTAL   44 0 65 1 21 
       

CONTRACTUELS Catégorie Effectifs au 31/12/2021 Dont 
TNC 

Postes 
ouverts 

Dont 
TNC 

 

Adjoint technique  5 5    
Apprent i �± adjoi�Q�W���G�¶�D�Q�L�P�D�W�L�R�Q  1     
EFFECTIF TOTAL  6     
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    CHARTE COMMUNALE �������>�[���d�^���D 
Agent Territorial Spécialisé des Ecoles Maternelles ou personnels faisant fonction 

  

Commune de Freneuse 78840 

 
  
Le présent document a pour objet de préciser les dispositions législatives et règlementaires 
relatives aux agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles telles que portées par la 
Loi N°83-634 du 13 Juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires, la 
Loi N°84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relative à la fonction 
publique territoriale et par le décret N°92-850 du 28 août 1992 modifié portant statut 
�‰���Œ�š�]���µ�o�]���Œ�����µ���������Œ�������[���u�‰�o�}�]�•�������•�����d�^���D�� 
   
DISPOSITIONS GENERALES  
  
 Cette charte communale des ATSEM a pour objet de présenter les missions des Agents Territoriaux 
Spécialisés des Ecoles Maternelles (ATSEM) mais aussi de rappeler, qu'étant agents publics, ils sont 
soumis aux droits et obligations des fonctionnaires. Elle vise également à préciser les missions des 
ATSEM et leurs modalités de travail. Elle cherche à améliorer le dialogue entre enseignants, ATSEM 
et collectivités.  
  
Le décret portant statut de l'ATSEM indique, outre les missions principales, qu'il fait partie à part 
entière de la communauté éducative. A ce titre, il peut assister au Conseil d'Ecole, avec voix 
consultative, sous certaines conditions :  

- �Z�������À�}�]�Œ���µ�v�������}�v�À�}�����š�]�}�v�����µ�����]�Œ�����š���µ�Œ�����[� ���}�o���� 
- �Z���•�‰�����š���Œ���o�[�}���o�]�P���š�]�}�v�����������]�•���Œ� �š�]�}�v�����š���������Œ� �•���Œ�À�������š���À���]�o�o���Œ�������v�����‰���•���š���v�]�Œ���������‰�Œ�}�‰�}�•���‰�}�µ�À���v�š��

porter préjudice.   
  
Les nouvelles orientations don�v� ���•�� ���� �o�[� ���}�o���� �u���š���Œ�v���o�o���U�� �v�}�š���u�u���v�š�� �����v�•�� �o���� �������Œ���� �����•�� �u�}�����o�]�š� �•��
���[�������µ���]�o�������•���u�}�]�v�•���������š�Œ�}�]�•�����v�•�����}�v���µ�]�•���v�š���������v�À�]�•���P���Œ�������•�����}�o�o�����}�Œ���š�]�}�v�•��� �š�Œ�}�]�š���•�����v�š�Œ�����o�����‰���Œ�•�}�v�v���o��
���v�•���]�P�v���v�š�����š���o���•�����d�^���D�U�������v�•���o�[� ���}�o���X���Z���‰���Œ���•���]�u�‰�}�Œ�š���v�š�•���‰�}�µ�Œ���o�[���v�(���v�š���‰���v�����v�š���o�����š���u�‰�• scolaire et 
parfois pendant le périscolaire �o�}�Œ�•�‹�µ�[�]�o�•���‰���Œ�š�]���]�‰���v�š�����µ�Æ���š���u�‰�•���‰� �Œ�]�•���}�o���]�Œ���•���}�µ�����•�•�µ�Œ���v�š���o�����š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š�U��
�o���µ�Œ���Œ�����Œ�µ�š���u���v�š�����}�]�š���(���]�Œ�����o�[�}���i���š�����[�µ�v�������š�š���v�š�]�}�v���š�}�µ�š�����‰���Œ�š�]���µ�o�]���Œ���X�� 
Parce que leur m� �š�]���Œ�� � �À�}�o�µ���� ���š�� �‹�µ���� �o�[� ���}�o���� �u���š���Œ�v���o�o���� �‰�Œ�}�P�Œ���•�•���U �o�[���d�^���D�� ���v�� �•���� �‹�µ���o�]�š� �� ���[���P���v�š��
� ���µ�����š�]�(�� ���Ç���v�š�� �µ�v���� �(�}�v���š�]�}�v�� ���[�������}�u�‰���P�v���u���v�š�� ������ �o�[���v�(���v�š�U�� �À�}�]�š�� �•���� �‰�}�•�š�µ�Œ���� � �À�}�o�µ���Œ�� ���µ���Œ���P���Œ���� �����•��
�v�}�µ�À���o�o���•�����š�š���v�š���•���������o�[� ���}�o���X�� 
  
�����š�š���� �‰���Œ�š�]���]�‰���š�]�}�v�� �����š�]�À���� �o�[�}���o�]�P���� ���� ���}�v�•�]��� �Œer son rôle et ses actions en cohérence avec le projet 
d'école élaboré par le conseil des maîtres et validé par l'inspecteur de la circonscription.  
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ARTICLE 1 : Statut  
  
Les Agents Territoriaux Spécialisés des Ecoles Maternelles sont soumis au statut général de la 
Fonction Publique Territoriale et placés sous l'autorité hiérarchique du Maire ou du Président de 
�o�[�]�v�š���Œ���}�u�u�µ�v���o�]�š� �����š�����µ���•���Œ�À�]�������u�µ�v�]���]�‰���o�����}�u�‰� �š���v�š���‹�µ�]���Œ���P�o�����o���µ�Œ���•�]�š�µ���š�]�}�v�������u�]�v�]�•�š�Œ���š�]�À���X�� 
  
Ils ont les mêmes droits et obligations que les fonctionnaires territoriaux, qui sont, en application de 
la Loi N°84-53 du 26 janvier 1984 modifiée (formation professionnelle, déroulement de carrière, 
�����À�}�]�Œ�� ������ �Œ� �•���Œ�À���X�X�X�•�U�� �v�}�š���u�u���v�š�� �o�[���Æ���Œ���]������ �����•�� ���Œ�}�]�š�•�� �•�Ç�v���]�����µ�Æ�� �Ç�� ���}�u�‰�Œ�]�•�� �o���� ���Œ�}�]�š�� ���� ���}�v�P� �� �‰�}�µ�Œ��
forma�š�]�}�v���•�Ç�v���]�����o���������v�•���o�[���v�v� �������]�À�]�o���X�� 
  
Pendant �o���•�� �Z���µ�Œ���•�� ������ ���o���•�•���U�� �o���•�� ���d�^���D�� �•�}�v�š�� �‰�o����� �•���•�}�µ�•�� �o�[���µ�š�}�Œ�]�š� �� ������ �o���� ���]�Œ�����š�Œ�]������ �}�µ�����µ�� ���]�Œ�����š���µ�Œ��
dont ils suivent les instructions, dans l'exécution des tâches qui leur sont confiées, selon leur fiche de 
poste éla���}�Œ� �����‰���Œ���o�[���µ�š�}�Œ�]�š� ���š���Œ�Œ�]�š�}�Œ�]���o���U�����(�]�v���������P���Œ��ntir un bon fonctionnement du service public de 
�o�[� ���µ�����š�]�}�v�X�� �/�o�•�� �•�µ�]�À���v�š�� ���v�� �}�µ�š�Œ���� �o���•�� �]�v�•�š�Œ�µ���š�]�}�v�•�� �����•�� ���v�•���]�P�v���v�š�•�� ���À������ �o���•�‹�µ���o�•�� �]�o�•�� �š�Œ���À���]�o�o���v�š�U�� �����v�•��
�o�[���Æ� ���µ�š�]�}�v�� �����•�� �š�����Z���•�� �‹�µ�[�]�o�•�� �o���µ�Œ�����}�v�(�]���v�š�U�� � �P���o���u���v�š�� �����vs le respect de la fiche de poste élaborée 
par �o�[���µ�š�}�Œ�]�š� ���š���Œ�Œ�]�š�}�Œ�]���o���X�������o�����•�µ�‰�‰�}�•������������� �À���o�}�‰�‰���Œ���µ�v���‰���Œ�š���v���Œ�]���š�����}�v�•�š�Œ�µ���š�]�(�����v�š�Œ�����o�������}�o�o�����š�]�À�]�š� ��
���š���o�[� ���}�o���X�� 
En dehors du temps scolaire, ils sont sous la responsabilité de la collectivité de rattachement.  
  
�>�[���d�^���D�������}���o�]�P���š�]�}�v���������Œ���v���Œ�������}�u�‰�š���������•�}n responsable hiérarchique de tout incident ou fait grave 
���}�v�•�š���š� �������o�[�}�������•�]�}�v���������•���•���u�]�•�•�]�}�v�•�U���•�µ�Œ���o�����š���u�‰�•���•���}�o���]�Œ�������}�u�u�����•�µ�Œ���o�����‰� �Œ�]�•���}�o���]�Œ���X�� 
  
  
ARTICLE 2 : Définition de l'emploi  

  
Conformément aux dispositions du décret N°92-850 du 28 août 1992, modifié portant statut 
�‰���Œ�š�]���µ�o�]���Œ�����µ���������Œ�������[���u�‰�o�}�]�•�������•�����d�^���D���u�}���]�(�]� ���‰���Œ����� ���Œ���š���î�ì�ì�ô-182 du 26 février 2008, article 2, « 
Les Agents Territoriaux Spécialisés des Écoles Maternelles sont chargés de l'assistance au personnel 
enseignant pour l�[accueil et l'hygiène 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 à ces 
enfants.  
 
Les agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles appartiennent à la communauté éducative.   
Ils peuvent participer à �o�����u�]�•���� ���v���ˆ�µ�À�Œ���������•�� �����š�]�À�]�š� �•�� �‰� dagogiques prévues par les enseignants et 
sous la responsabilité de ces derniers. Ils peuvent également assister les enseignants dans les classes 
ou établissements accueillant des enfants à besoins éducatifs particuliers.   
  
En outre, ils peuvent être chargés de la surveillance des enfants des classes maternelles ou 
enfantines dans les lieux de restauration scolaire. Ils peuvent également être chargés, en journée, 
des missions prévues au premier alinéa et de l'animation dans le temps périscolaire ou lors des 
accueils de loisirs en dehors du domicile parental de ces enfants. »  

���}�u�u���� �š�}�µ�•�� �o���•�� �u���u���Œ���•�� ������ �o�[� ���}�o���U�� �o�[���d�^���D�� �(���]�š�� �‰�Œ���µ�À���� ���[�µ�v���� ���š�š�]�š�µ������ ������ �Œ���•�‰�����š�� ���� �o�[� �P���Œ���� �����•��
enfants, de leurs parents, des enseignants et de ses collègues. En corollaire, il bénéficie du respect 
�‹�µ�]���o�µ�]�����•�š�����¸�������š�]�š�Œ�����]�v���]�À�]���µ���o�����š�������v�•���o�[���Æ���Œ���]�������������•���•���(�}�v���š�]�}�v�•���������o�����‰���Œ�š�������•�����v�(���v�š�•�U�������•���‰���Œ���v�š�•�U��
�����•�����v�•���]�P�v���v�š�•�����š���������o�[���v�•���u���o�����������•���•�����}�o�o���P�µ���•�X  
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DISPOSITIONS RELATIVES AUX AGENTS ET AUX COLLECTIVITES TERRITORIALES  
  
ARTICLE 1 : Effectifs  
  
D'après le Code général des collectivités territoriales et le Code des communes :  
« Toute classe maternelle doit bénéficier des services d'un agent communal occupant l'emploi 
d'agent spécialisé des écoles maternelles et des classes enfantines ». Cet agent est nommé par le 
maire, après avis du directeur ou de la directrice.  
  
Dans toute école maternelle, la classe accueillant des 2-4 ans, dans le cadre ou non de la mise en 
�‰�o�������� ���[�µ�v�� ���]�•�‰�}�•�]�š�]�(�� ���[�������µ���]�o�� �����•�� �u�}�]�v�•�� ���� �š�Œ�}�]�•�� ���v�•�U�� �•���Œ���� ���}�š� ���� ���[�µ�v�� ���d�^���D���š�]�š�µ�o���]�Œ�����}�µ�� ���� �u�]�v�]�u����
���[�µ�v���‰���Œ�•�}�v�v���o���š�]�š�µ�o���]�Œ�������µ�������W���‰���š�]�š�������v�(���v�����X�� 
  
�d�}�µ�š���� � ���}�o���� �u���š���Œ�v���o�o���� ������ �����µ�Æ�� ���o���•�•���•�� ���š�� �‰�o�µ�•�� ��� �v� �(�]���]���Œ���� ���[�µ�v�� �v�}�u���Œ���� ������ �‰���Œ�•�}�v�v���o�•��en nombre 
suffisant répondant aux besoins de jeunes enfants, com�‰���š�]���o���•�����À�������o�[�}���i�����š�]�(����������� �À���o�}�‰�‰���u���v�š��������
�o�[���µ�š�}�v�}�u�]���� �����•�� ���v�(���v�š�•�� ���[� ���}�o���� �u���š���Œ�v���o�o���� ���š�� ���������‰�š�����o���� ���µ�� �‰�}�]�v�š�� ������ �À�µ���� ������ �o���� ���}�v�(�]�P�µ�Œ���š�]�}�v��
particulière des locaux.   
  
  
ARTICLE 2 : Recrutement  
  
Les agents doivent remplir les conditions générales d'accès aux emplois territoriaux. Ces 
�(�}�v���š�]�}�v�v���]�Œ���•�� �•�}�v�š�� �Œ�����Œ�µ�š� �•�� �‰���Œ�u�]�� �o���•�� �o���µ�Œ� ���š�•�� ���µ�� ���}�v���}�µ�Œ�•�� ���µ�� �������Œ���� ���[���u�‰�o�}�]�� �����•�� ���d�^���D�U�� �‰���Œ��
�u�µ�š���š�]�}�v���}�µ�����v���‰�}�•�]�š�]�}�v����������� �š�����Z���u���v�š���•�[�]�o�•�����‰�‰���Œ�š�]���v�v���v�š�������µ�v���������Œ�� ���[���u�‰�o�}�]�������������š� �P�}�Œie C dont 
�o�[�]�v���]������ ���Œ�µ�š�� ���•�š�� � �P���o�� ���µ�� �í���Œ�� � ���Z��lon du grade (ATSEM, ATSEM Principal de 2ème ou 1ère classe) et 
titulaire du CAP petite enfance.  
�/�o�•���‰�Œ� �•���v�š���v�š���‰�o�µ�•���‰���Œ�š�]���µ�o�]���Œ���u���v�š���o���•���P���Œ���v�š�]���•���‰� �v���o���•���‹�µ�]���v�[�]�v�š���Œ���]�•���v�š���‰���•�����[���Æ���Œ�����Œ���µ�v�� fonction 
régie par �o�[���Œ�š�]���o�����>�í�ï�ï-�ò�����µ�����}�������������o�[�����š�]�}�v���•�}���]���o�� ���š���������o�����(���u�]�o�o�����‰�}�µ�Œ�����š�š���]�v�š���•�������o�[�]�v�š� �P�Œ�]�š� ���}�µ�������o����
dignité des personnes, à leur intégrité physique ou psychique, aux mineurs ou à la famille.  
Ils doivent être indemnes de toute affection contagieuse dans le cadre des dispositions légales. Les 
vaccins obligatoires sont pris en charge par la collectivité.  
Les agents sont soumis à des visites médicales annuelles.  
�/�o�•�� �•�}�v�š�� �v�}�u�u� �•�� �‰���Œ�� ���Œ�Œ�!�š� �� ������ �o�[���µ�š�}�Œ�]�š� �� �š���Œ�Œ�]�š�}�Œ�]���o���U�� �����v�•�� �o���•�� ���}�v���]�š�]�}�v�•�� �‰�Œévues par le statut des 
fonctionnaires territoriaux, après avis de la directrice ou du directeur d'école. (Voir fiche métier en 
annexe)  
  
  
ARTICLE 3 : Formation  
  
Les missions de l�[ATSEM et le contexte évolutif dans lequel il se situe impliquent l�[acquisition de 
nouveaux savoir-faire. Les ATSEM ont un droit à la formation continue dans les mêmes conditions 
que l�[ensemble du personnel municipal.  
  
   
ARTICLE 4 : Affectation  
  
Toute déclaration de vacance de poste d'ATSEM dans une école, fait l'objet d'une publicité interne 
�~���(�(�]���Z���P���U���v�}�š�����������•���Œ�À�]�����U�����š���X�•�����v���‰�o�µ�•���������o������� ���o���Œ���š�]�}�v���������À�������v�������}�µ�����Œ� ���š�]�}�v�����[���u�‰�o�}�]�����µ�‰�Œ���•�����µ��
Centre de gestion.  
  



 

  
Charte communale �G�H���O�¶�$�7�6�(�0�� �±   Commune de Freneuse   

Janvier 2022     
4   

Tout ATSEM est affecté dans une école et non dans une classe. Ses missions dans l�[� ���}�o�����•�}�v�š����� �(�]�v�]���•��
par le directeur ou la ���]�Œ�����š�Œ�]���������[� ���}�o�������v�����}�v�����Œ�š���š�]�}�v�����À�������o�[� �‹�µ�]�‰�����‰� �����P�}�P�]�‹�µ��. Elles prennent en 
compte sa qualification et ses compétences. Un changement de classe, au sein de la même école, 
�•�[�}�‰���Œ�������v�����}�v�����Œ�š���š�]�}�v�����À�������o�������]�Œ�����š���µ�Œ���}�µ���o�������]�Œ�����š�Œ�]�������������o�[� ��ole qui en rend compte au maire de 
la commune ou au président du syndicat ou de la communauté de communes. En cas de 
���}�v�š���•�š���š�]�}�v�U�� �o���� ���Z�}�]�Æ�� �‰���µ�š�� �!�š�Œ���� �}�‰� �Œ� �� �‰���Œ�� �o�[���µ�š�}�Œ�]�š� �� �š���Œ�Œ�]�š�}�Œ�]���o���� �•�µ�Œ�� �o���� �����•���� ������ �o�[���v���]���v�v���š� �� �����v�•�� �o����
fonction.  
  
  
ARTICLE 5 : Horaires  
  
Les ATSEM ont la même durée de travail que l'ensemble du personnel territorial.  
�>���•�� �Z�}�Œ���]�Œ���•�� ������ �š�Œ���À���]�o�� �•�}�v�š�� � �š�����o�]�•�� �‰���Œ�� �o�[���µ�š�}�Œ�]�š� �� �š���Œ�Œ�]�š�}�Œ�]���o���� �•�µ�]�À���v�š�� �o���•�� �����•�}�]�v�•�� ������ �o�–� ���}�o���U�� �o���•��
���]�Œ�����š���µ�Œ�•�����š�����]�Œ�����š�Œ�]�����•�����[� ���}�o����� �š���v�š�����v�����Œ�}�]�š�����[� �u���š�š�Œ�����µ�v�����À�]�•�X�� 
A la demande des agents et en accord avec le directeur ou la directrice d'école et l'autorité 
territoriale, des aménagements d'horaires pourront être étudiés et mis en place par l'école.  Lorsque 
l'ATSEM assure le service de la restauration scolaire et fait donc la journée continue selon les 
dispositions en vigueur, il lui est alloué au moins trente minutes de repos effectif non récupérable à 
prendre, de préférence, après le repas.  
  
  
ARTICLE 6 : Fonctionnement  
  
Les questions relatives au fonctionnement du service (horaires, affectation, formation, effectifs, etc.) 
doivent faire l'objet d'une réunion de l'ensemble des ATSEM avec l'autorité territoriale. Le directeur 
ou la directrice d'école y est associé(e).  
  
Après avis du directeur ou de la directrice, le maire peut dans les formes réglementaires mettre fin 
aux fonctions d'un agent spécialisé des écoles maternelles et des classes enfantines.  
  
 
ARTICLE 7 : Entretien professionnel et régime Indemnitaire  
  
�>�[���v�š�Œ���š�]���v���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�����À�������o�[���d�^���D�����•�š���Œ� ���o�]s� ���‰���Œ���o�[���µ�š�}�Œ�]�š� ���š���Œ�Œ�]�š�}�Œ�]���o���X���>�[���À�]�•�����µ�����]�Œ�����š���µ�Œ���}�µ��������
�o�������]�Œ�����š�Œ�]���������[� ���}�o�������•�š���Œ�����µ���]�o�o�]�X�� 
Celui-���]���•���Œ�š�������������•���������o�[� �À�}�o�µ�š�]�}�v���������o���������Œ�Œ�]���Œ���������•�����P���v�š�•�����v����pplication des textes en vigueur.  
Les ATSEM en raison de leur fonction peuvent, sous certaines conditions, avoir droit à la nouvelle 
bonification indiciaire.  
�W���Œ�����]�o�o���µ�Œ�•���o�����������Œ�������[���u�‰�o�}�]���‰���µ�š���}�µ�À�Œ�]�Œ�����Œ�}�]�š��au régime indemnitaire tenant compte des fonctions, 
des sujétions, de l�[���Æ�‰���Œ�š�]�•�������š���������o�[���v�P���P���u���v�š���‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o (RIFSEEP). 
 
  
ARTICLE 8 : Congés  
  

a) Congés annuels  
  

Les ATSEM bénéficient des mêmes congés annuels ou exceptionnels que leur collègue au sein de la 
collectivité.  
Ces congés sont pris, sauf exception, pendant les périodes de vacances scolaires, après accord du 
responsable de service ou du responsable du personnel communal au sein de la collectivité.  
Pendant les congés scolaires, les ATSEM pourront exercer leurs fonctions en priorité dans d'autres 
locaux recevant des enfants. Si les circonstances locales empêchent de telles affectations pendant les 
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vacances scolaires, il appartient à l'autorité territoriale d'aménager les conditions d'exercice de leurs 
fonctions et la durée des congés annuels.  
La récupération des heures supplémentaires effectuées durant la période scolaire se fera pendant les 
congés scolaires, après avoir obtenu le visa de l'autorité territoriale.  
Les congés sont à prendre en fonction de la planification définie selon le calendrier établi par 
l'autorité territoriale. Ces dispositions seront précisées dans la fiche de poste.  
  

b) Congés de maladie et absences exceptionnelles  
  

L'agent qui ne peut pas assurer son travail pour cause de maladie ou d'accident doit en aviser le jour 
même �o�[� ���}�o�������š���•�}�v�����u�‰�o�}�Ç���µ�Œ���‰�µ�]�•�����v�À�}�Ç���Œ���µ�v�����Œ�Œ�!�š���������š�Œ���À���]�o���‰�Œ���•���Œ�]�š���‰���Œ���µ�v���u� ������in à l'autorité 
territoriale dans un délai de quarante-huit heures.  
���v�� �����•�� ���[�����•���v������ ���[�µ�v�� ���P���v�š�U�� �����o�µ�]-ci sera remplacé dans les meilleurs délais, notamment dans les 
classes accueillant de jeunes enfants. Lorsque plusieurs agents sont présents dans une école, la 
réorganisation du service des agents devra conduire à affecter de manière systématique un ATSEM à 
la classe des 2-4 ans.  
  
L'ATSEM ne doit quitter l'école sous aucun prétexte pendant son temps de travail, sans avoir 
préalablement avisé la directri������ �}�µ�� �o���� ���]�Œ�����š���µ�Œ�� ���[� ���}�o���� ���š�� �•���v�•�� ���À�}�]�Œ�� �(���]�š�� �•�]�P�v���Œ�� �µ�v���� �����u���v������
d'autorisation d'absence ou de congé par l'autorité territoriale ou son représentant.  
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MISSIONS DES AGENTS TERRITORIAUX SPECIALISES  

DES ECOLES MATERNELLES 

Missions Conformément à la fi���Z���� �u� �š�]���Œ�U�� �o���•�� �u�]�•�•�]�}�v�•�� ������ �o�[���d�^���D���•�[���Œ�š�]���µ�o���v�š�����µ�š�}�µ�Œ�������� �š�Œ�}�]�•�� ���Æ���•��
principaux :  

�x �>�[�������µ���]�o�����š���o�[���v�]�u���š�]�}�v�� 
�x �>�[���•�•�]�•�š���v���������µ�Æ�����v�•���]�P�v���v�š�•���‰�}�µ�Œ���o���•�������š�]�À�]�š� �• réalisées pendant le temps scolaire 
�x La mise en état de propreté des locaux et matériels 

 
Les ATSEM participent à la vie de l'école et sont intégrés à l'équipe éducative 

 
1-  Accueil, animation aide et soins aux enfants 

 A ce titre, ils sont amenés, sous les directives et la responsabilité de l'équipe enseignante, à assurer, 
dans leur temps de travail, des �š�����Z���•�����[�������µ���]�o�U�����[���v�]�u���š�]�}�v�����š���������•�}�]�v�•�����µ�Æ�����v�(���v�š�•���W���o�–���d�^���D���‰���µ�š��
être présent à la réunion d'élaboration d'un PAI (Projet d'Accueil Individualisé). A défaut il sera 
�]�v�(�}�Œ�u� �����µ���‰�Œ�}�š�}���}�o�����u�]�•�����v���ˆ�µ�À�Œ���X���~���(�X���&�]���Z�����v�£�î�•�� 

2- Assistance aux enseignants pour les activités réalisées pendant le temps scolaire  

�W���v�����v�š���o�����š���u�‰�•���•���}�o���]�Œ���U���o�[���d�^���D�����•�š���‰�o����� ���•�}�µ�•���o�����Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �����µ�����]�Œ�����š���µ�Œ���}�µ���������o�������]�Œ�����š�Œ�]������������
�o�[� ���}�o���X���/�o�����‰�‰�}�Œ�š���Œ�����µ�v�������]�����������o�[���v�•���]�P�v���v�š���‹�µ�]���Œ���•�š�����•���µ�o���Œ���•�‰�}�v�•�����o�����������o�[�����š�]�À�]�š� ���‰� �����P�}�P�]�‹�µe et de 
�o���� �•�µ�Œ�À���]�o�o���v������ �����•�� ���v�(���v�š�•�X�� ���v�� ���}�v�����Œ�š���š�]�}�v�� ���À������ �o�[� �‹�µ�]�‰���� �‰� �����P�}�P�]�‹�µ���U�� �µ�v���� �}�Œ�P���v�]�•���š�]�}�v�� �����•��
�u�]�•�•�]�}�v�•�� ���š�� �����•�� �š�����Z���•�� �����•�� ���d�^���D�� ���•�š�� �}�Œ�P���v�]�•� ���� ���v�� ��� ���µ�š�� ���[���v�v� e. Elle sera formalisée dans un 
emploi du temps annuel qui sera communiqué à toutes les personnes concernées. Il sera affiché dans 
�o�[� ���}�o���X���D���u���Œ���������‰���Œ�š�����v�š�]���Œ�����������o�[� �‹�µ�]�‰���U���]�o���•���Œ�����‰�Œ� �•���v�š� �����v����� ���µ�š�����[���v�v� ���U���o�}�Œ�•���������o�����Œ� �µ�v�]�}�v��������
rentrée ou des réunions parents-���v�•���]�P�v���v�š�•�� �‰���Œ�� ���Æ���u�‰�o���U�� ���µ�Æ�� �‰���Œ���v�š�•�� ���[� �o���À���•�X�� �^���•�� �u�]�•�•�]�}�v�•�� �o���µ�Œ��
seront explicitées.  

Les ATSEM sont également chargés, en dehors des heures de classe, de l'entretien du matériel et 
des locaux servant aux enfants 

 �>�[���d�^���D�� �‰�}�µ�Œ�Œ���� � �P���o���u���v�š�� �!�š�Œ����chargé, en période scolaire ou hors temps scolaire, de missions 
placées sous la responsabilité de la collectivité territoriale, en dehors du temps scolaire. Il pourra 
�•�[���P�]�Œ�� ������ �š�����Z���•�� �Œ���o���š�]�À���•�� ���� �o�[���v�š�Œ���š�]���v�� ���µ�� �u���š� �Œ�]���o�U�� �����•�� �o�}�����µ�Æ�X�� �/�o�� �‰�}�µ�Œ�Œ���� � �P���o���u���v�š�� �‰���Œticiper aux 
activités périscolaires mises en place par la collectivité. Lorsque le transport est organisé par la 
collectivité locale, il peut être chargé de la surveillance dans le bus transportant les enfants. (Voir 
fiche n°3)  

Les ATSEM participent également à des activités sur le hors temps scolaire  

Pendant le temps périscolaire et la pause méridienne, �o�[���d�^���D�U���‰�o����� ���•�}�µ�•���o�[���µ�š�}�Œ�]�š� �����µ���D���]�Œ�����}�µ�����µ��
�W�Œ� �•�]�����v�š���������o�[�]�v�š���Œ���}�u�u�µ�v���o�]�š� ���}�µ�����µ���•�Ç�v���]�����š�U�����•�š���Œ���•�‰�}�v�•�����o���������•�����v�(���v�š�•���‹�µ�]���o�µ�]���•�}�v�š�����}�v�(�]� �•���‰�}�µ�Œ��
la pé�Œ�]�}���������[�������µ���]�o�����À���v�š���o�������o���•�•���U���o���������v�š�]�v���U���o�����P���Œ�����Œ�]���������o�[�]�•�•�µ�����������o�������o���•�•�������š�U��� �À���v�š�µellement la 
s�µ�Œ�À���]�o�o���v�������‰���v�����v�š���o�����š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š���•���}�o���]�Œ�����o�}�Œ�•�‹�µ�[�]�o�����•�š���}�Œ�P���v�]�•� ���‰���Œ���o�[���u�‰�o�}�Ç���µ�Œ�U�����]�v�•�]���‹�µ�[�����o�[���v�š�Œ� �������š��
�����o�����•�}�Œ�š�]�����������o�[���v�����]�v�š�����•���}�o���]�Œ���X�� 

Chaque fois �‹�µ���� �‰�}�•�•�]���o���U�� ���š�� ���v�� �������}�Œ���� ���À������ �o�[� �‹�µ�]�‰���� �‰� �����P�}�P�]�‹�µ���U�� �o�}�Œ�•�‹�µ���� �o���•�� ���v�(���v�š�•�� ���v�� �����•�� ���P����
restent déjeuner �����o�����Œ���•�š���µ�Œ���š�]�}�v���•���}�o���]�Œ���U���o�[���d�^���D���‰�}�µ�Œ�Œ�����o���•���������}�u�‰���P�v���Œ�����µ�����}�Œ�š�}�]�Œ���i�µ�•�š�������‰�Œ���•���o����
repas 
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 �/�o�����•�•�µ�Œ���Œ�������o�}�Œ�•���o�����Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ���������o�����•�]���•�š���U���•�}�µ�•���o�[���µ�š�}rité du Maire, du Président du syndicat ou 
������ �o�[�]�v�š���Œ���}�u�u�µ�v���o�]�š� �� ���š�� ���µ�� �Œ���•�‰�}�v�•�����o���� �����•�� �����šivités périsc�}�o���]�Œ���•�U�� �i�µ�•�‹�µ�[���� �o�[�Z���µ�Œ���� ���[�}�µ�À���Œ�š�µ�Œ���� ������
�o�[� ���}�o���X 

Tâches n'incombant pas aux ATSEM. 

Certaines tâches ne relèvent pas de la compétence des ATSEM, notamment les missions de 
�•�µ�Œ�À���]�o�o���v������ ���}�v�š�� �o���� �•�µ�Œ�À���]�o�o���v������ �����•�� �Œ� ���Œ� ���š�]�}�v�•�U�� ���[�����u�]�v�]�•�š�Œ���š�]�}�v�� ������ �u� dicaments ou de missions 
�Œ���o���š�]�À���•�����µ���(�}�v���š�]�}�v�v���u���v�š���������o�[� ���}�o���X���~���(�X���&�]���Z�����v�£�ð�•�� 

Dispositions diverses relatives aux Agents Territoriaux Spécialisés des Écoles Maternelles 

En sus des dispositions législatives et règlementaires portant droits et obligations des fonctionnaires, 
enseignants et ATSEM assurent des missions complémentaires contribuant au bon fonctionnement 
�������o�[� ���}�o���X 

�x �>�–���P���v�š�� ���v�� �•���� �‹�µ���o�]�š� �� ���[���P���v�š�� � ���µ�����š�]�(�� ���•�š�� �š���v�µ�� ���� �o���� ���]�•���Œ� �š�]�}�v�� �‰�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�o���� ���š�� ���� �o�[�µ�•���P����
���[�µ�v���o���v�P���P�������}�Œ�Œ�����š�X�� 

�x �>�[���d�^���D bénéficie de la protection fonctionnelle des fonctionnaires, plus particulièrement 
contre les injures, les menaces et voies de fait.  

�x Le bon fonctionnement de l'école est de la responsabilité de la Directrice ou du Directeur de 
�o�[� ���}�o�����•�}�µ�•���o�[���µ�š�}�Œ�]�š� ����uquel se trouve placé �o�[���d�^���D���‰���v�����v�š���o�����‰� �Œ�]�}�������•���}�o���]�Œ���X���/�o�����v�����•�š��������
�u�!�u�����‰�}�µ�Œ���o�������}�v���(�}�v���š�]�}�v�v���u���v�š���������o�������o���•�•�����‰�o����� ���•�}�µ�•���o�����Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ���������o�[���v�•���]�P�v���v�š�X�� 

 

Concertation 

�x ���v�� ��� ���µ�š�� ���[���v�v� ���� �•���}�o���]�Œ���U�� �o���� ���]�Œ�����š�Œ�]������ �}�µ�� �o���� ���]�Œ�����š���µ�Œ�� ���[� ���}�o���� �‰�Œ� �•���v�š���� �o���� �‰�Œ�}�i���š�� ���[� ���}�o���� ����
�o�[���d�^���D�U�� ���v�� �u�!�u���� �š���u�‰�•�� �‹�µ���� �o���•�� �u�}�����o�]�š� �•�� ������ �(�}�v���š�]�}�v�v���u���v�š�� ������ �o�[� ���}�o���X�� ���Z���‹�µ����
enseignant présente son projet de classe. 

�x �>�[���v�•���]�P�v���v�š�� ��� �v� �(�]���]���v�š�� ���[�µ�v�� ���d�^���D�� � ��hange avec lui au quotidien pour lui expliquer le 
déroulement de la journée et lui préciser clairement ses attentes. 

�x �h�v�����(�]���Z�����������o�]���]�•�}�v�����•�š���u�]�•�������v���‰�o�����������v�š�Œ�����o�[���v�•���]�P�v���v�š�����š���o�[���d�^���D�X�����o�o�������•�š�����}�u�‰�o� �š� �����‰�}�µ�Œ��
�o���•�������š�]�À�]�š� �•���‰� �����P�}�P�]�‹�µ���•�����[�µ�v�����(�]���Z�����P�µ�]��e. 

�x �h�v�����]�o���v�����•�š���Œ� ���o�]�•� ���Œ� �P�µ�o�]���Œ���u���v�š�����š�����v���(�]�v�����[���v�v� ���X�� 
�x Un emploi du temps est finalisé pour chaque ATSEM, entre les deux parties concernées. 
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TEXTES DE RÉFÉRENCE 

�x Code général des collectivités territoriales ; 
�x ���}�������������o�[�����š�]�}�v���•�}���]���o�������š������ la famille ;  
�x Loi n°83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires. 
�x Code général des collectivités territoriales (partie réglementaire) - articles R. 412-127 et R. 

414-29 du Code des communes, 
�x ���}�������������o�[�����š�]�}�v��sociale et de la famille, 
�x Décret n°81-546 du 12 mai 1981 et introduit dans le Code des communes ;  
�x Loi n°83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires,  
�x Loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée, portant dispositions statutaires relatives à la 

fonction publique territoriale, 
�x Décret n° 87-1107 du 30 décembre 1987 modifié, portant organisation des carrières des 

fonctionnaires territoriaux de catégorie C, 
�x Décret n° 87-1108 du 30 décembre 1987 modifié, fixant les différentes échelles de 

rémunération pour la catégorie C des fonctionnaires territoriaux, 
�x Note de service n° 91-065 du 11 mars 1991 (BO no 12 du 21 mars 1991),  
�x Décret n° 92-850 du 28 août 19�õ�î�� �‰�}�Œ�š���v�š�� �•�š���š�µ�š�� �‰���Œ�š�]���µ�o�]���Œ�� ���µ�� �������Œ���� ���[���u�‰�o�}�]�•�� �����•�� ���P���v�š�•��

territoriaux spécialisés des écoles maternelles modifié,  
�x Décret n° 2007-196 du 13 février 2007 relatif aux équivalences de diplômes requises pour se 

�‰�Œ� �•���v�š���Œ�����µ�Æ�����}�v���}�µ�Œ�•�����[���������•�����µ�Æ�����}�Œ�‰�•�����š���������Œ���•�����[���u�‰�o�}�]�•���������o�����(�}�v���š�]�}�v���‰�µ���o�]�‹�µ���U�� 
�x Arrêté du 19 juin 2007 fixant la liste des concours et les règles de composition et de 

fonctionnement des commissions d'équivalences de diplômes pour l'accès aux concours de la 
fonction publique territoriale, 

�x Décret n° 2008-512 du 29 mai 2008 relatif à la formation statutaire obligatoire des 
fonctionnaires territoriaux,  

�x Décret n° 2010-�í�ì�ò�ô�����µ���ô���•���‰�š���u���Œ�����î�ì�í�ì�� �(�]�Æ���v�š���o���•���u�}�����o�]�š� �•�� ���[�}�Œ�P���v�]�•���š�]�}�v�������•�� ���}�v���}�µ�Œ�•��
pour le recrutement des agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles, 

�x Décret n° 2013-593 du 5 juillet 2013 relatif aux conditions générales de recrutement et 
���[���À���v�����u���v�š�� ������ �P�Œ�������� ���š�� �‰�}�Œ�š���v�š�� ���]�•�‰�}�•�]�š�]�}�v�•�� �•�š���š�µ�š���]�Œ���•�� ���]�À���Œ�•���•�� ���‰�‰�o�]�������o���•�� ���µ�Æ��
fonctionnaires de la fonction publique territoriale 
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LEXIQUE 

ATSEM : Agent Territorial Spécialisé des Ecoles Maternelles  

ASEM : Agent des Services des Ecoles Maternelles  

AVS : Auxiliaire de Vie Scolaire  

�����W���W���š�]�š�������v�(���v�������W�������Œ�š�]�(�]�����š�����[���‰�š�]�š�µ�������W�Œ�}�(���•�•�]�}�v�v���o�oe option petite Enfance  

DAVA : Dispositif Académique de Validation des Acquis 

 DIF : Droit Individuel à la Formation  

DSDEN : Direction des Services Dép���Œ�š���u���v�š���µ�Æ�� ������ �o�[�����µ�����š�]�}�v�� �E���š�]�}�v���o���� �D���W�,�� �W�� �D���]�•�}�v��
Départementale des Personnes Handicapées  

PAI : Proj���š�����[�������µ���]�o���/�v���]�À�]���µ���o�]�•�  

 PPS : Projet Personnalisé de Scolarisation  

RPI : Regroupement Pédagogique Intercommunal  

�s�������W���s���o�]�����š�]�}�v�������•�������‹�µ�]�•�����[���Æ�‰� �Œience professionnelle  
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FICHE N°1 SCOLARISATION DES ENFANTS PORTEURS DE HANDICAP 

La loi N° 2005-102 du �í�í���(� �À�Œ�]���Œ���î�ì�ì�ñ�U���•�µ�Œ���o�[� �P���o�]�š� �������•�����Œ�}�]�š�•�����š des chances, la participation et la 
���]�š�}�Ç���v�v���š� �������•���‰���Œ�•�}�v�v���•���Z���v���]�����‰� ���•�U���‰�}�•�����o�����‰�Œ�]�v���]�‰�����������o�[�]�v�•���Œ�]�‰�š�]�}n de droit de tout enfant 
�‰�}�Œ�š���µ�Œ���������Z���v���]�����‰�������v�•���o�[� ���}�o�����o�����‰�o�µ�•���‰�Œ�}���Z�������µ�����}�u�]���]�o���U���‹�µ�]�����}�v�•�š�]�š�µ�����•�}n établissement de 
référence.  

Les conditions �����u���š�š�Œ�������v���ˆ�µ�À�Œ�����‰�}�µ�Œ���o�����•���}�o���Œ�]�•���š�]�}�v�������������š�����v�(���v�š���•�}�v�š����� �(�]�v�]���•���‰���Œ���µ�v����� �‹�µ�]�‰����
pluridisciplinaire rattachée à la Maison départementale des Personnes Handicapées (MDPH). A la 
demande des familles, cette équi�‰���� � �o�����}�Œ���U�� �•�}�µ�•�� �o���� ���}�}�Œ���]�v���š�]�}�v�� ���[�µ�v�� ���v�•���]�P�v��nt référent, un 
Projet Personnalisé de Scolarisation, qui définit les modalités de déroulement de la scolarité de 
�o�[���v�(���v�š�� ���š�� �o���•�� �����š�]�À�]�š� �•�� �‰� �����P�}�P�]�‹�µ���•�U�� �‰�•�Ç���Z�}�o�}�P�]�‹�µ���•�U�� �•�}���]���o���•�U�� �u� ���]�����o���•�� ���š�� �‰���Œ���u� ���]�����o���•��
rép�}�v�����v�š�����µ�Æ�������•�}�]�v�•���‰���Œ�š�]���µ�o�]���Œ�•���������o�[���v�(���v�š�X�� 

D���v�•�� ������ �������Œ���U�� �o�[���v�(���v�š�� �‰���µ�š�� ��� �v� �(�]���]���Œ�� ������ �o�[���]������ ���[�µ�v�� ���µ�Æ�]�o�]���]�Œ���� ������ �s�]���� �^���}�o���]�Œ���� �~���s�^�•�X���>�[���d�^���D��
participe ���� �o�[�������µ���]�o�� ������ �����š�� � �o���À���� �����•�� �•�}�v�� �����u�]�•�•�]�}�v�� ���� �o�[� ���}�o���� �u���š���Œ�v���o�o���U�� �•�}�µ�•�� �o���� �Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ��
pédagogique de �o�[���v�•���]�P�v���v�š�X���^�[�]�o���v�[�����‰���•���À�}�����š�]�}�v�������•�����•�µ���•�š�]�š�µ���Œ�������o�[���s�^�U���]�o�����}�v�š�Œ�]���µ�����v� ���v�u�}�]�v�•��
à son inclusion au sein de la classe. Il participe ainsi, au même tit�Œ���� �‹�µ���� �o�[���v�•���u���o���� ������ �o����
���}�u�u�µ�v���µ�š� ��� ���µ�����š�]�À���U�������o�����À�]�������}�o�o�����š�]�À���������������•��� �o���À���•�������v�•���o�[� ���}�o���X���/�o�����•�š�����•�•�}���]� �������o�[� �o�����}�Œ���š�]�}�v��
du PPS, définissant en particulier les missions de chaque intervenant auprès des enfants.  

FICHE N°2 MISSIONS DES ATSEM 

Participati�}�v�������o�����À�]�����������o�[� ���}�o�����>���•�����d�^���D���•�}�v�š�����u���v� �•�U���•�}�µ�•���o���•�����]�Œ�����š�]�À���•�����š���o�����Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ��������
l'équipe ense�]�P�v���v�š���U�� ���� �‰���Œ�š�]���]�‰���Œ�� ���� �o���� �À�]���� ������ �o�[� ���}�o���X�� ���� ���� �š�]�š�Œ���U�� �]�o�•�� �•�}�v�š�� �]�v�š� �P�Œ� �•�� ���� �o�[� �‹�µ�]�‰����
éducative.  

Dans leur temps de travail, ils assurent les tâches suivantes :  

1- Accueil, animation aide et soins aux enfants  

�x  Accueil des enfants en présence de l'enseignant, �x Accueil et accompagnement des enfants 
qui fréquentent la garderie, lorsque le service le demande. Aide apportée aux enfants dans 
leurs gestes quotidiens 

�x  Aide à l'habillage et au déshabillage des enfants à l'arrivée, au départ, au moment des 
récréations ou autres sorties à l'extérieur, à l'heure de la sieste,  

�x Aide au rangement des vêtements,  
�x Accompagnement aux sanitaires,  
�x Change des enfants qui se seraient salis, toilette de l'enfant (et douche si nécessaire), si 

�‰�}�•�•�]���o�����������}�u�‰���P�v� �����[�µ�v�����}�o�o���P�µ���U�� 
�x Aide à l'apprentissage des règles élémentaires de propreté : se laver les mains, se moucher 

par exemple, Aide apportée à l'occasion des repas 
�x Pointage des ���v�(���v�š�•�� �‹�µ�]�� �(�Œ� �‹�µ���v�š���v�š�� �o���� �Œ���•�š���µ�Œ���v�š�� �•���}�o���]�Œ���� �}�µ�� �o���•�� �š���u�‰�•�� ���[�����š�]�À�]�š� �•��

périscolaires,  
�x Participation à l'éducation et assistance des enfants pendant les repas : viande à couper, 

boisson à se verser, apprentissage de la propreté et de la correction à table 
�x Veille à la tenue du tableau des enfants dont les parents ont déclaré une allergie alimentaire 

Soins aux enfants En cas d'urgence et de blessures très légères, premiers soins très simples, 
prodigués sous la directive et la responsabilité du directeur ou d�����o�������]�Œ�����š�Œ�]���������[� ���}�o���U���•���o�}�v��
�o�����‰�Œ�}�š�}���}�o�������v���À�]�P�µ���µ�Œ�������v�•���o�[� ���}�o���X 
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2-  Assistance aux enseignants pour les activités réalisées pendant le temps scolaire  

�W���v�����v�š�� �o���� �š���u�‰�•�� �•���}�o���]�Œ���U�� �o�[���d�^���D�� ���•�š�� �‰�o����� �� �•�}�µ�•�� �o���� �Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �� ���µ�� ���]�Œ�����š���µ�Œ�� �}�µ�������� �o����
directrice �������o�[� ���}�o���X���/�o�����‰�‰�}�Œ�š���Œ�����µ�v�������]�����������o�[���v�•���]�P�v���v�š���‹�µ�]���Œ���•�š�����•���µ�o���Œ���•�‰�}�v�•�����o�����������o�[�����š�]�À�]�š� ��
pédagogique et de la surveillance des enfants.  

�x Aide à l'enfant pour le rangement du matériel éducatif et pédagogique,  
�x Participation aux goûters de la classe (fêtes scolaires, carnaval, goûters exceptionnels), aide 

aux enseignants pour l'installation et la distribution de ces goûters,  
�x Participation à la préparation matérielle de menus travaux pour les activités manuelles des 

enfants : pliage, découpage du papier, répartition ou rangement du matériel de peinture, 
�x Participatio�v�����µ�Æ�����Æ���Œ���]�����•�����[���o���Œ�š���U�� 
�x Surveillance des récréations : Le service de surveillance des récréations est de la 

�Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �������•�����v�•���]�P�v���v�š�•�X���>�[���d�^���D���‰���µ�š���Ç���‰���Œ�š�]���]�‰���Œ���u���]�•���v�����‰���µ�š���o�[���•�•�µ�Œ���Œ���•���µ�o. 
�x �^�µ�Œ�À���]�o�o���v������ ������ �o���� �•�]���•�š���� �W�� �>�[�}�Œ�P���v�]�•���š�]�}�v�� ������ �o���� �•�]���•�š���� ���•�š�� ������ �o���� ���}�u�‰� �š���v������ ������ �o�[���v�•���]�P�v���v�š��

�o�}�Œ�•�‹�µ�[���o�o���� �•���� ��� �Œ�}�µ�o���� �•�µ�Œ�� �o���� �š���u�‰�•�� �•���}�o���]�Œ���� ���š�� ������ �o���� ���}�o�o�����š�]�À�]�š� �� �o�}�Œ�•�‹�µ�[���o�o���� ��� ���µ�š���� �•�µ�Œ�� �o����
�š���u�‰�•���������o�����‰���µ�•�����u� �Œ�]���]���v�v�����}�µ���o�}�Œ�•�‹�µ�[���o�o�����•�����‰�Œ�}�o�}�v�P�����•�µ�Œ���o�����Z�}�Œ�•��temps scolaire organisé 
par la collectivité. Sa mise en �ˆ�µ�À�Œ�����‰���µ�š���!�š�Œ�������}�v�(�]� ���������o�[���d�^���D�X�� 

�x Pendant la �•�]���•�š���U�� �o�[���d�^���D�� �‰���µ�š�� ���(�(�����š�µ���Œ�� �����•�� �š�����Z���•�� ���}�u�‰���š�]���o���•�� ���À������ �o���� �•�}�u�u���]�o�� ������
�o�[���v�(���v�š�U�����v���Œ���‰�‰���o���v�š���‹�µ�����o�[�����š�]�À�]�š� ���������•�µ�Œ�À���]�o�o���v�������Œ���•�š�����‰�Œ�]�}�Œ�]�š���]�Œ���X 

�x Encadre�u���v�š�� ���[�µ�v�� ���š���o�]���Œ�� �•�}�µ�•�� �o���� �Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �� �‰� �����P�}�P�]�‹�µ�� ������ �o�[���v�•���]�P�v���v�š�� �‹�µ�]�� �o�µ�]�� ���µ�Œ����
préalablement précisé ses attentes. 

�x �W���Œ�š�]���]�‰���š�]�}�v�����µ�Æ���À�}�Ç���P���•���•���}�o���]�Œ���•�U���•�}�µ�•���Œ� �•���Œ�À�����������o�[�������}�Œ�����������o�[���P���v�š�����š���o�[���µ�š�}�Œ�]�•���š�]�}�v���������o����
collectivité territoriale,  

�x Fréquentation de la piscine : Les ATSEM, dans l'exercice de leurs fonctions, ne sont pas 
autorisés à encadrer un gro�µ�‰���U�������v�•���o�����������Œ�����������o�[���v�•���]�P�v���u���v�š���������o�����v���š���š�]�}�v�X���/�o�•���‰���µ�À���v�š��
toutefois, si nécessaire, accompagner les élèves dans les tâches de la vie collective (aide au 
déshabillage, à la surveillance, etc.). �/�o�•���v�����•�}�v�š���‰���•�����}�u�‰�š�����]�o�]�•� �•�������v�•���o�[���(�(�����š�]�(���v� �����•�•���]�Œ�� à 
�o�[���v�������Œ���u���v�š�� ������ �o�[�����š�]�À�]�š� �� �v���µ�š�]�‹�µ���X�� ���v�� ���}�v�����Œ�š���š�]�}�v�� ���À������ �o�[� �‹�µ�]�‰���� �‰� �����P�}�P�]�‹�µ���U�� �µ�v����
organisation des missions et des tâches des ATSEM est organisée e�v����� ���µ�š�����[���v�v� ���X�����o�o�����(���]�š��
�o�[�}���i���š�����[�µ�v�����Œ� �P�µ�o���š�]�}�v���Œ� �P�µ�o�]���Œ�����š�}�µ�š�����µ���o�}�v�P���������o�[���v�v� �����•���}�o���]�Œ���X�������o�o��-ci tiendra compte des 
ressources humaines mises à disposition, des compétences de chaque agent, des contraintes 
matérielles et pédagogiques. La collectivité territoriale formalisera un emploi du temps qui 
organisera ces différentes missions et tâches réalisées sur une journée (temps scolaire et 
hors temps scolaire). Cet emploi du temps sera communiqué à toutes les personnes 
concernées. Il sera affiché dans �o�[� ���}�o���X�� �D���u���Œ���� ������ �o�[� �‹�µ�]�‰���� ������ �o�[� ���}�o���U�� �o�[���d�^���D peut être 
�]�v�À�]�š� �� �‰���Œ���o���� ���]�Œ�����š���µ�Œ�����[� ���}�o���� ���µ�� ���}�v�•���]�o�� ���[� ���}�o���U�� ���v���(�}�v���š�]�}�v�� ������ �o�[�}�Œ���Œ���� ���µ�� �i�}�µ�Œ�X�� �/�o�� �Ç�� ���•�•�]�•�š����
���À�������À�}�]�������}�v�•�µ�o�š���š�]�À���X���^�����‰���Œ�š�]���]�‰���š�]�}�v�����•�š�����}�v���]�š�]�}�v�v� ���������o�[�������}�Œ�������µ���D���]�Œ���U�����µ���W�Œ� �•�]�����v�š�����µ��
syndicat ou de la communauté de communes. 
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FICHE N°3 �D�/�^�^�/�K�E�^�������^�����d�^���D���W���Œ�š�]���]�‰���š�]�}�v�������o�[���v�š�Œ���š�]���v 

�>�[���d�^���D��pourra être chargé, en période scolaire ou hors temps scolaire, de missions placées sous 
la responsabilité de la collectivité territoriale, en dehors du �š���u�‰�•�� �•���}�o���]�Œ���X�� �/�o�� �‰�}�µ�Œ�Œ���� �•�[���P�]�Œ�� ������
tâches relat�]�À���•�������o�[���v�š�Œ���š�]���v�����µ���u���š� �Œ�]���o�U�������•���o�}�����µ�Æ���W�� 

3- Entretien du matériel de l'école 

�x Entretien et préparation du dortoir,  
�x Remplacement, lavage et repassage des essuie-mains, du linge servant aux enfants, des 

draps et alèses de la salle de repos,  
�x Préparation des ateliers, coins jeux, tables de groupes de travail, des peintures, 
�x Remise en état des classes. 

 
4- Entretien des locaux 

a) Période scolaire : entretien courant  
 

�x Balayage humide quotidien des classes, aération des salles de classe à chaque récréation, 
ouverture puis fermeture des fenêtres et volets,  

�x Lavage et nettoyage quotidien des tables, pupitres, matériel scolaire,  
�x Nettoyage des vitres,  
�x Nettoyage du matériel et du mobilier pédagogique,  
�x Nettoyage quotidien des sanitaires et des vestiaires si nécessaire des escaliers et des 

couloirs, désinfection périodique et approvisionnement en papier hygiénique. 
 

b)  Hors période scolaire :  
 

�x Nettoyage des locaux scolaires et périscolaires, 
�x Nettoyage du mobilier et du matériel pédagogique, tri, rangement, protection, lavage des 

jouets, jeux et matériel de motricité. 
Pour l'accomplissement de ces diverses tâches, du matériel est mis à disposition de ces agents. 
Chaque ATSEM doit veiller à une bonne utilisation des appareils et à leur entretien courant 
(exemples : vérification des filtres de vidange, changement des sacs d'aspirateur, etc 
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Certaines tâches ne relèvent pas de la compétence des ATSEM En ���µ���µ�v�� �����•�� �o�[���d�^���D�� �v���� �‰�}�µ�Œ�Œ����
remplacer un enseignant, ni effectuer un acte quelconque relevant de la compétence ou de la 
responsabilité des enseignants.  
�����š�š�������]�•�‰�}�•�]�š�]�}�v���À���µ�š���v�}�š���u�u���v�š���‰�}�µ�Œ���o�����•�µ�Œ�À���]�o�o���v�����������•�����o���•�•���•���•���v�•���‰�Œ� �•���v�������������o�[���v�•���]�P�v���v�š�U�������•��
récréations ou le classement des t�Œ���À���µ�Æ�������•��� �o���À���•���‹�µ�]���Œ���•�š�����������o�����Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� ���������o�[���v�•���]�P�v���v�š�~���•��
En cas d'accident ou d'indisposition survenu à un enfant, les ATSEM ne pourront pas accompagner 
�����š�����v�(���v�š���~�u���o���������}�µ�����o���•�•� �•�����Z���Ì���•���•���‰���Œ���v�š�•�U�������o�[�Z�€�‰�]�š���o���}u chez un médecin.  
 
En dehors ���[�µ�v�� �W���/�� �‹�µ�]�� �•�‰� ���]�(�]���� �o���•�� �Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �•�� �Œ���•�‰�����š�]�À���•�U�� �o�[���d�^���D�� �v���� �‰���µ�š�� �����u�]�v�]�•�š�Œ���Œ�U�� �•�}�µ�•��
quelque forme que ce soit, un médicament quelconque à un élève, même à la demande des parents. 
�>�[���Œ�u�}�]�Œ���� ���� �‰�Z���Œ�u�����]���� ���•�š�� ���}�v�•�š�]�š�µ� ���� �•�}�µ�•�� �o���� �•���µ�o���� �Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �� ������ �o�[��nseignant. Les ATSEM ne 
devront ni encaisser, ni transporter d'argent.  
 
En ce qui concerne les soins à apporter aux animaux et aux plantes : s'agissant "d'outils 
pédagogiques", ils sont laissés à l'initiative du personnel enseignant. Tous les travaux pénibles et 
dangereux seront du ressort des services spécialisés. Les ATSEM ne doivent sous aucun prétexte être 
chargés par les enseignants d'une occupation étrangère au fonctionnement de l'école (courses, etc.).  
 
Dans les Regroupements Pédagogiques Intercomm�µ�v���µ�Æ�� �~�Z�W�/�•�U�� �o�}�Œ�•�‹�µ�[�]�o�� �v�[�Ç�� ���� �‹�µ�[�µ�v���� ���o���•�•���� �����v�•��
�o�[� ���}�o�������š�������v�•���o�������}�u�u�µ�v���U�����v�������•�����[�����•���v���������µ���‰���Œ�•�}�v�v���o�����v�•���]�P�v���v�š�����š�����[�]�u�‰�}�•�•�]���]�o�]�š� ���������Œ� �‰���Œ�š�]�Œ��
�o���•��� �o���À���•�������v�•���o���•�����µ�š�Œ���•�����o���•�•���•�U���o�[���d�^���D���‰���µ�š���!�š�Œ�������µ�š�}�Œ�]�•� ���‰���Œ���o�����D���]�Œ�����}�µ���o�����Wrésident du syndicat 
ou d�����o�������}�o�o�����š�]�À�]�š� ���o�}�����o���������������µ���]�o�o�]�Œ���o���•��� �o���À���•�����v�����š�š���v�����v�š���o�[���Œ�Œ�]�À� �������[�µ�v�����v�•���]�P�v���v�š�X�� 
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FICHE N°5 LES SORTIES SCOLAIRES ET LES ACTIVITES EXTRASCOLAIRES 

  
�>���•�� ���}�v���]�š�]�}�v�•�� �P� �v� �Œ���o���•�� ���[�}�Œ�P���v�]�•���š�]�}�v�� �����•�� �•�}�Œ�š�]���•�� �•�}�v�š�� �‰�Œ� ���]�•� ���•�� �‰���Œ�� �o���� ���]�Œ���µ�o���]�Œ���� ������ �o�[�����µ�����š�]�}n 
nationale n° 99-136 du 21 septembre 1999, parue dans le Bulletin officiel Hors-série n° 7 du 23 
septembre 1999. 
 
1. Les sorties scolaires régulières et sorties exceptionnelles sans nuitée : �>�[���d�^���D�U�� �����v�•�� �o����
cadre de ses missions, peut accompagner les élèves, sous la surveillance et la responsabilité de 
�o�[���v�•���]�P�v���v�š�U�������v�•���o�����������Œ���������•�������š�]�À�]�š� �•�����Æ�š� �Œ�]���µ�Œ���•���Œ� �P�µ�o�]���Œ���•���‹�µ�]���•�[���(�(�����š�µ���v�š�����µ�����}�µ�Œ�•���������o�����i�}�µ�Œ�v� ����
et durant le temps scolaire (sorties à la piscine, activités sportives, culturelles, etc.). Ces sorties 
�Œ� �P�µ�o�]���Œ���•�� �•�}�v�š�� �]�v�š� �P�Œ� ���•�� ���� �o�[���u�‰�o�}�]�� ���µ�� �š���u�‰�•�� �}�Œ���]�v���]�Œ���� �����•�� ���d�^���D�U�� �o���µ�Œ�� �‰���Œ�š�]���]�‰���š�]�}�v�� �v���� �v� �����•�•�]�š����
pas de saisine préalable du maire. 

 
2. Les sorties scolaires régulières et sorties exceptionnelles avec NUITEE et/ou avec 
DEPASSEMENT DU TEMPS DE TRAVAIL : L'encadrement pendant la vie collective, hors périodes 
d'enseignement (extrait du BO) : « Quels que soient le type de sortie scolaire et les effectifs de la 
classe, les élèves sont toujours encadrés par deux adultes au moins, dont le maître de la classe. Le 
deuxième adulte peut être un autre enseignant, un aide éducateur, un agent territorial spécialisé 
d'école maternelle (ATSEM), un parent ou autre bénévole... Pour les sorties scolaires régulières et 
occasionnelles sans nuitée (Cf. paragraphe 1), les adultes qui participent à l'encadrement de la vie 
collective en dehors des périodes d'enseignement doivent y être autorisés par le directeur d'école. 
Pour les sorties scolaires avec nuitée(s), la participation de ces adultes est mentionnée dans le 
dossier de demande d'autorisation à transmettre à l'inspecteur d'académie chargé de délivrer 
l'autorisation de départ. Il est rappelé, enfin, que la participation des ATSEM à l'encadrement des 
sorties scolaires doit faire l'objet d'une autorisation préalable du maire. » Ces sorties concernent les 
�À�}�Ç���P���•�����}�o�o�����š�]�(�•�����[� �o���À���•�U���•�}�Œ�š�]���•���‰� �����P�}�P�]�‹�µ���•�U�����o���•�•���•����������� ���}�µ�À���Œ�š���U�����o���•se culturelle, etc. qui se 
��� �Œ�}�µ�o���v�š���•�µ�Œ���‰�o�µ�•�]���µ�Œ�•���i�}�µ�Œ�•�X�������v�•���������������Œ���U���o�����‰���Œ�š�]���]�‰���š�]�}�v���������o�[���d�^���D���v�����‰���µ�š���!�š�Œ�������v�À�]�•���P� �� que 
sur la base du volontaria�š�����š�����À�������o�[�������}�Œ�������µ���u���]�Œ���X�������v�•���o���������•�����[�µ�v�����•�}�Œ�š�]�����•�µ�Œ���‰�o�µ�•�]���µ�Œ�•���i�}�µ�Œ�•�U���•���µ�o�•��
les jours habituelleme�v�š���v�}�v���š�Œ���À���]�o�o� �•���‰�}�µ�Œ�Œ�}�v�š���(���]�Œ�����o�[�}���i���š�����[�µ�v�����Œ� ���µ�‰� �Œ���š�]�}�v�������o���µ�o� �����•�µ�Œ���o���������•����
de 7 heures par jour. 

 
3. Surveillance lors des sorties �W���>�[���d�^���D�� ���•�š�� �Z�����]�o�]�š� �~���•�� ���� �]�v�š� �P�Œ���Œ���o�[� �‹�µ�]�‰���� ������ �•�µ�Œ�À���]�o�o���v������ ���š�U��
par conséquent, à participer à la surveillance des élèves durant les trajets sous la responsabilité de 
�o�[���v�•���]�P�v���v�š�X�� �d�}�µ�š���(�}�]�•�U�� �o�[���d�^���D�� �v�[���� �‰���•�� �‹�µ���o�]�š� �� ���[�]�v�š���Œ�À���v���v�š�� ���P�Œ� � �� �}�µ�� ��utorisé au sens de la 
circulaire mentionnée ci-�����•�•�µ�•�X�� �/�o�� �~���o�o���•�� �v���� �‰���µ�š�� �‰���Œ�� ���}�v�•� �‹�µ���v�š�� �!�š�Œ���� ���Z���Œ�P� �~���•�� ������ �o�[���v�������Œ���u���v�š��
���[�µ�v���� �����š�]�À�]�š� �� �‰�Z�Ç�•�]�‹�µ���� ���š���•�‰�}�Œ�š�]�À���� �����v�•�� �o���� �������Œ���� ������ �o�[�}�Œ�P���v�]�•���š�]�}�v�� �‰� �����P�}�P�]�‹�µ���� �u�]�•���� ���v�� �ˆ�µ�À�Œ���� �‰���Œ��
�o�[���v�•���]�P�v���v�š�X�� �/�o�� �~���o�o���•�� �‰���µ�š�� ���v�� �Œ���À���v���Z���� ���]�����Œ�� ���� �o�[�����š�]�À�]�š� �X�� �^�µ�Œ�� �o���� �š���ups du midi, les ATSEM peuvent 
�!�š�Œ�������u���v� �~���•�•�������‰���Œ�š�]���]�‰���Œ�������o�[���v�������Œ���u���v�š�������•�����v�(���v�š�•���o�}�Œ�•�����µ���‰�]�‹�µ��-nique. 

 
4. Les activités extrascolaires : Sauf demande particulière motivée et présentée au maire par le 

���]�Œ�����š���µ�Œ�� ���[� ���}�o���U la participation des ATSEM aux acti�À�]�š� �•�� ���Æ�š�Œ���•���}�o���]�Œ���•�� �~�(�!�š���� ������ �o�[� ���}�o���U��
�����Œ�v���À���o�U�� �l���Œ�u���•�•���U�� ���š���X�•�� �•�[���(�(�����š�µ���� �•�µ�Œ�� �o���� �����•���� ���µ�� �À�}�o�}�v�š���Œ�]���š�X Dans ce cadre, elle ne peut 
donner lieu à récupération ou rémunération. 
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