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A Lomme, le projet Educatif Global, vise a offrir a tous rl'_\;?lse;’oﬁg
les éleves /ommoig une reelle égo/ité des ghonces. A cet des ATSEM
effet, la municipalité s'engage a leur fournir une offre 0.7
educative adaptee et de qualité, ainsi que les conditions
de leur épanouissement. 06.
Gestion du
personnel

Au sein des 8 eécoles maternelles de la Ville ce sont plus
de 895 enfants qui bénéficient de I'encadrement des
ATSEM, faisant de ces agents un acteur educatif essen-
tiel. Au regard des evolutions de l'ecole et dans le souci
de mieux prendre en compte les besoins des enfants,
Im'a semblé necessaire de reactualiser la charte des
ATSEM. J'ai donc demandeé au service « Restauration et Logistiques aux Ecoles » de
travailler sur I'elaboration d’'une nouvelle charte, plus adaptee et repondant aux enjeux
de cohesion et d'ecoute entre les parents, les enseignants et la Ville.

p.l7

Celle-ci doit egalement permettre de clarifier le role et les missions de ces agents
soumis a une double hiérarchie (autorité hiérarchique municipale d’'une part et auto-
rité fonctionnelle des directeurs d'école et enseignants d'autre part) qui peut s‘avérer
source dincomprehensions au sein de l'equipe educative.

Cette nouvelle charte a éte eélaboree par un groupe de travail reunissant, les services
de la Ville, des directeurs d'ecole representants I'Education Nationale, et une ATSEM de
chaque ecole maternelle, sous la

présidence de Monsieur Olivier Caremelle,

adjoint a I'Education

Merci a celles et ceux qui ont accepte de

participer a ce travail de longue haleine, leur

implication ayant permis de ne negliger aucun

aspect des missions des ATSEM. Nous les

invitons g present a faire vivre ce document

au quotidien. Roger VICOT

Maire de Lomme
Conseilller Départemental
du Nord
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Les ATSEM sont chargees de missions
précises accomplies quotidiennement
en collaboration avec les enseignants
et hors temps scolaire.

PRES

POURQUOI UNE CHARTE ?

Les Agents Territoriaux de Service des
Ecoles Maternelles sont chargés de mis-
sions précises qui sont rappelées dans la
présente charte : réle educatif et collabo-
ration a l'action pédagogique et entretien
des locaux. Ces missions sont accomplies
guotidiennement en présence et en col-
laboration avec les enseignants et hors
temps scolaire.

Pour autant, les ATSEM font partie du
personnel municipal et sont places sous
'autorité hiérarchigue du service Res-
tauration et Logistique aux Ecoles, ce
rattachement hierarchique étant assure
concretement par les responsables.

Cette organisation autour de 3 acteurs
('ATSEM, l'équipe enseignante et la

Oc.

=NTATION

«Mmairie») nécessite une bonne coordina-
tion, baseée sur une clarification préalable
desréles de chacun et de leur imbrication.
La presente charte a donc pour ambition
d'apporter ces précisions.

Afin gque les modalités de la collaboration
quotidienne au sein des écoles mater-
nelles ne soient pas le fruit des habitudes
reproduites ou amendéees d'année en
annee, il est en effet necessaire de decli-
ner des principes clairs et incontestables,
adaptables ensuite aux speécificités de
chaque école dans leur mise en ceuvre.

Cette charte ne se substitue pas aux
textes officiels de portée nationale mais
vient les compléter et faciliter leur bonne
application.

La derniere charte en vigueur
date de 2005 et donc ne re-
pond plus aux évolutions des
nouveaux rythmes scolaires
ni au metier d'’ATSEM. C'est
pourquoi il était nécessaire de
retravailler cette charte avec
les difféerents partenaires.

En cas de difficultes d'appli-
cation de la présente charte :
'ATSEM sollicite son respon-
sable hierarchigque.
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03.

COMMENT
CETI
A ETE

LE RESULTAT D'UNE
REFLEXION COLLECTIVE

Cette démarche s'est déroulée en 3
phases et a déebute par la transmission
d'un projet de charte aux participants du
groupe de travail.

Ces séances de travail ont permis d'iden-
tifier les sujets majeurs a éclaircir, compte
tenu de pratiques diverses, voire diver-
gentes, d'une eécole a l'autre.

Le présent document est le résultat d'une
réflexion collective d'un groupe de travail
constitue de la maniere suivante :

- d'une ATSEM représentante de chaque
ecole

- de directeurs d'école

- d'un représentant du service Enfance
Education

- du directeur de Pdle Culture Education
- d'un repréesentant de l'lnspection Aca-
démique

- d'un representant de la DRH

- du service Restauration et Logistique
aux Ecoles (RLE)

- de 'eélu délégué a I'Education

4 CHARTE DEs ATSEM / Ville de Lomme
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Ce document a été retravaille avec les
differents participants a l'occasion de
deux réunions (fin avril et fin mai). pour
étre présenteée aux organisations syndi-
cales (début novembre )

Le Comité Technique Paritaire de la Ville
de Lille = Lomme - Hellemmmes a rendu
son avis lors de sa seéance du 4 novembre
2015.




Les ATSEM sont des agents territoriaux
relevant du statut de la fonction
publique territoriale

04

DISPOSITIONS
STATUTATAIRES

STATUT

Les ATSEM sont des agents territoriaux
relevant du statut de la fonction publique
territoriale, en vertu de la loi 83-634 du
13 juillet 1983 portant droits et obligations
des fonctionnaires, et de la loi 84-53 du
26 janvier 1984 portant dispositions sta-
tutaires relatives a la fonction publique
territoriale.

En particulier, conformement a l'article 13
de ladite loi, ils appartiennent & un cadre
d'emplois dont le statut est fixe par de-
cret 92-850 du 28 aolt 1992.

Dans tous les cas, ces dispositions statu-
taires prevalent sur tout autre document.
Les ATSEM sont nommés et révoqués par
le Maire.

AUTORITE DU MAIRE
ET DU DIRECTEUR D'ECOLE

Les ATSEM, comme tous les fonction-
naires territoriaux, sont placés sous 'au-
torité du Maire, qui seul a qualite pour
régler leur situation administrative.

Ces agents sont sous le controle hiérar-
chique du Service Restauration et Logis-
tique aux Ecoles qui seul a qualité pour
régler leur situation administrative.

Le responsable du service effectue une
mission de suivi des agents et de media-
tion pour les difficultés rencontrées avec
leur environnement professionnel (I'Edu-
cation Nationale, les parents et les agents
de la ville).

Les ATSEM exercent leurs activitées au
sein des écoles, sous 'autorité fonction-
nelle du Directeur-trice qui organise le
travail du personnel territorial en service
dans leur ecole durant le temps scolaire.

Ainsi, le Directeur-trice exerce sur les
agents territoriaux I'autorité nécessaire
pour assurer le fonctionnement du ser-
vice public d'@ducation dans le cadre des
dispositions de la présente charte.
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Dans ce cadre, les Directeurs et Direc-
trices d'ecoles sont charges du respect
de la charte dans leur réle d'organisation
fonctionnelle du travail des agents.

Lors de difficultés rencontréees dans les
écoles, le Service Restauration et Logis-
tigue aux Ecoles, en concertation avec les
differents services compeétents de la Ville
de Lomme, arbitrera la situation.

DROITS ET OBLIGATIONS
DES AGENTS DE LA FONCTION
PUBLIQUE

Les droits pour le personnel « ATSEM »
sont les mémes que pour tous les fonc-
tionnaires, ils comprennent notamment le
droit a la liberté d'opinion, aux conges, au
droit de greve et a la liberte syndicale, aux
droits sociaux, a la protection juridique et
a la formation.

Dans le cadre genéral de la fonction pu-
blique, les obligations pour le personnel
« ATSEM » sont les mémes que pour tous

les fonctionnaires, ils rassemblent en par-
ticulier I'obligation de service, d'obéissance
hierarchique, de formation, de discrétion
professionnelle, de réserve et de desinte-
ressement.

Dans le cadre spécifique de l'application
de cette charte, le Service Restaura-
tion et Logistique aux Ecoles effectuera,
au besoin, une mediation avec les Direc-
teurs et Directrices d'écoles pour conci-
lier 'exercice des droits des agents et les
necessités de service au sein des ecoles
maternelles.

Des quelle sera signée, la charte sera
envoyee a chaque ATSEM et a chaqgue
Directeur d'école. La Charte doit étre lar-
gement diffusée et facilement accessible
a lI'équipe enseignante.

6 CHARTE pDEs ATSEM / Ville de Lomme



L'ATSEM contribue ¢
'action éducative

RO L

COMMENT MIEUX
COMMUNIQUER ?

Pendant le temps scolaire, les parents
confientleur enfant al'enseignant, a quiils
deleguent de fait leur autorité parentale.
Parce qu'il assiste les enseignants, pen-
dant le temps scolaire, 'ATSEM contribue
a l'action educative.

L'ATSEM assiste les enseignants dans la
mise en oeuvre des activités, leur colla-
boration permet de garantir a la fois un
cadre agréable et des apprentissages
efficaces, dans lintérét de chacun des
éleves.

Pour assurer ces missions de facon ef-
ficace et adaptée aux besoins des en-
fants, des familles et des enseignants, les
ATSEM doivent étre regulierement infor-
mes de toutes les questions qui peuvent
les concerner.

Cette circulation de l'information est d'au-
tant plus importante que les ATSEM sont
quotidiennement en lien avec les enfants
et les familles : c'est la cohérence de la
communauté educative qui est en jeu.

L'ATSEM communique toutes les informa-
tions necessaires a la bonne organisation

Oo.

MISSTONS
-S> AT SEM

et ce aupres des differents interlocuteurs
(enseignants, agent ville, etc.)

Mieux commmuniquer, c'est donc un effort
de tous les jours et chacun doit y contri-
buer en acceptant d'échanger, et de par-
tager.

A cet effet, est etablie une liste de me-
thodes simples qui ont fait leurs preuves.

Avant tout il est nécessaire dinstaurer
des conditions favorables & la commu-
nication au sein de 'équipe éducative de
I'ecole :

- « Se dire bonjour » | « Ecouter l'autre »,
« dialoguer », « faire preuve de souplesse
de part et d'autre »

- Associer I'equipe d'ATSEM & la reunion
de prérentrée, au moins pour les points
de l'ordre du jour qui les concernent,

- Mettre au point, ensemble, le planning
des ATSEM (en faisant appel aux respon-
sables du service RLE si nécessaire pour
trouver un compromis en cas de desac-
cord).

CHARTE DEs ATSEM / Ville de Lomme 7
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- Respecter au-
tant que possible
'emploi du temps
donné en deébut
d'année (temps
de closse, net-
toyage de classe
et pause)

- Définir I'noraire
de debut et de
fin d'activités, en
tenant  compte
du temps de net-
toyage conse-
cutif lorsgu’il est
necessaire et s'y
tenir.

- Organiser une
rencontre an-
nuelle de bilan en
présence des AT -
SEM, du Directeur
et du Respon-
sable du service
RLE, & [linitiative

TOUS LES JOURS

Aérer, vider les corbeilles, balayer le sol avec une gaze imprégnée ou balayage humide,

nettoyer les tableaux, dépoussiérer le mobilier, les poignées de porte

Laver les tables etles chaises, nettoyer les parties vitrées selon besoin

Toutes ces taches doivent étre assurées pendant la récréation du matin et aprés-midi
DANS LA SEMAINE

Le sol des salles de classe doit &tre lavé 2 fois par semaine sansla présence des enfants.

Aérerle dortoir etranger les couchettes

Laverréguligrement les draps, les couettes, les serviettes éponges, etle linge

ATTENTION -: la machine a laver ne doit pas fonctionneren dehors des temps de
présence des agents

MNettoyer le matériel d'entretien (franges, chariot, rangerles produits)

Containers : sortir et rentrer les containers en cas d'absence de l'agent d'entretien

NETTOYAGES SPECIFIQUES PENDANT LES VACANCES EN COMPLEMENT DES TACHES
REGULIERES

Laver les jeux éducatifs

Laverles couvertures et les peluches

Dépoussiéreretlaverafond : tables, chaises, tableaux, tout autre mobilier
Oterlestoiles d'araignées

Lessiverles portesetles pnlgné e85

Entretien approfondides sols

du Responsable de service, inviter une
ATSEM au consell d'école a tour de role.
Possibilite pour I'ATSEM d'assister & une
reunion d'information pour étre presente

aux parents.

A terme, sur chaque site le responsable
d'office aura pour mission de contréler Ia
qualite du travail des agents et en cas de
manguement d'en réféerer a son superieur
hierarchigue. Il sera un interlocuteur privi-

legie sur le site.
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JOURNEE TYPE DES ATSEM

Cette «journée type » doit étre adaptée dans chague école en
fonction du contexte (nombre de classes, nombre d'enfants,
configuration des locaux, activités (NAP)..).

Les ATSEM sont affectees a une ecole et non a une classe, elles
peuvent donc étre changees de classe en cas de nécessité. Lors
d'une journée continue, 'ATSEM prendra une pause de 30 mi-
nutes en alternance avec ses collegues (soit 2 fois 15 minutes &
la récréation ou 30 minutes le midli).

Un planning propre a chaque ATSEM est donc elabore sur cette
base, par roulement : il est affiché dans chaque classe.

PLANNING TYPE

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
8h00- 8h20

8h20- 8h30
8h30-10h

Accueil des enfants pa

d id DOMe dc DoIntag

10h00-10h30

10h30-12h00

12h00-14h00

14h00-14h30

14h30-15h00
15h00-15h35
15h35-16h10
16h10-16h30

CHARTE pEs ATSEM / Ville de Lomme 9
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mmmm

Organise le rangement du matériel X
Range be matériel pédagogique X
Organise le rangement des locaus scolaires X
Rangement | Range bes locaux scolaires X X
FONCTION ENTRETIEN Sl P :
Organise I'utilisation des locau X
Nettoie &t entrétient le matériel pédagogique X
QUIFAIT QUOI ?
. Hettole et entretient le matériel de couchage X
Pendant temps scolaire =
Nettoie &t entretient de la classe [mobilier compris) X
Nettole et entretient les équipements mobiliers X
Nettoyage
et entrethen | Nettole et entretient le linge de I'école X

Pendant temps périscolaire

ATSEM | ANIMATEURS

-

Prépare le matériel pour I'activité X X

Range les locaux et le matériel aprés activité X X

L'’ATSEM est chargé de maintenir les lo-
caux de l'école maternelle dans un état
constant de salubrité et de proprete.

Il est fondamental pour le bien-étre des
enfants d'assurer des conditions de
bonne hygiene et de confort. Les enfants
explorent souvent ce qui les entoure par
le toucher.

C'est pourquoi les ATSEM doivent préser-
ver la santé des enfants en évitant la pro-
pagation des épidemies et contagions.

Dans les locaux concernés, il doit :

- Assurer le nettoyage des sols, balayage
ou lavage, suivant un planning préétabli.
Comme précise dans le chapitre «Com-
ment mieux communiguer » ce planning
est elaboré en accord entre les ATSEM,
le directeur et les enseignants en te-
nant compte des besoins pédagogiques
et afin de disposer d'un temps de net-

10 CHARTE pEs ATSEM / Ville de Lomme

toyage adopté. En cas de désaccord, |l
est fait appel aux responsables du ser-
vice RLE pour mettre au point ce planning
et le faire respecter ;

- Aérer les locaux (brievement en période
hivernale afin de ne pas influer sur la tem-
pérature intérieure de 'école).

- Epousseter le mobilier et le matériel ;

- Nettoyer les vitres a portéee de main,
chaque fois que nécessaire, étant enten-
du que le lavage des vitres est effectue
une fois tous les ans ;

- Les travaux de gros entretien se font
pendant les périodes de vacances sco-
laires ;

- Désinfecter le matériel collectif et les
jouets (6 heures de ménage (pour la
classe) & chagque période de petites va-
cances et 15 heures (pour la classe) aux
vacances d'ete.




Pourl'exécutiondecesdifférentestéches,
I'ATSEM dispose de materiel adapte, tel
que chariot de ménage (la gestion et la
maintenance de ce parc materiel sont as-
surées par le service RLE). Apres chaque
activité ou atelier spécifique, un temps de
nettoyage suffisant «hors temps ménage»
(tables, sols, pinceaux, parcours..) doit
étre mis a la disposition de 'ATSEM.

Le temps de récreation est consacre uni-
guement a lI'entretien de la classe. Tou-
tefois certains agents peuvent étre sol-
licités par les enseignants si un enfant
se blesse ou doit se rendre aux toilettes.
Actuellement l'organisation est differente
selon les eécoles. Ceci est donc possible
tant que le temps initialement consa-
cre au menage est reparti sur un autre
temps scolaire (chant, sport, piscine, etc.)

Dans chaque éecole, un livret est remis
concernant l'utilisation des produits d'en-
tretien ainsi gu'une fiche technique sur le
produit ; ce livret est une aide precieuse
au quotidien.

GANT DE PROTECTION

CHAUSSURES DE
SECURITE (SABOTS)

TENUE DE TRAVAIL
APPROPRIEE

LES INDISPENSABLES DE LA SECURITE

- Porter obligatoirement les equipements
de protection individuelle adaptes aux
téches realisees

- Signaler tout dysfonctionnement en
matiere d’hygiene et securité a votre res-
ponsable qui est votre reféerent securite

- Avant de manipuler des produits
chimiques, prendre connaissance des
consignes de sécurité (lire étiquette de
danger) et la fiche technique du produit.
Stocker les produits de maniere appro-
priee et securisee selon les indications de
votre responsable et respecter les dates
limites d'utilisation

- Utliliser du matériel adapte, en bon etat
et conforme. En cas de doute, demandez
a votre responsable.

Entretien courant des locaux

Chague ATSEM est responsable de I'en-
tretien de sa classe. L'entretien de la
classe est effectué pendant le temps de
réecréation et aussi en dehors du temps
de fonctionnement de l'école en relation
avec l'occupation des locaux.

Il est interdit d'utiliser les echelles, esca-
beaux et marchepieds comme poste
de travail. Toutefois, ces équipements
peuvent étre utilises en cas d'impossibi-
ité technique de recourir d un equipe-
ment assurant la protection collective
des travailleurs ou lorsque I'évaluation du

CHARTE DES ATSEM / Ville de Lomme 11
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risque a etabli que ce risque est faible et
qu'il s'agit de travaux de courte durée ne
présentant pas un caractére répétitif.(cf.
Article R4323-63 du Décret n°2008-244
du 7 mars 2008 - art. (V)) Attention tou-
tefois a ne pas monter plus de 3 marches.

Les parties communes de |'école (couloir,
escaliers, toilettes, dortoirs, BCD, etc.)
seront effectuees par l'agent dentre-
tien. L'agent d'entretien sera charge de la
sortie et rentree des dechets de I'ecole.
En cas d'absence temporaire de l'agent
d'entretien, les ATSEM sortiront et rentre-
ront les containers.

En cas de rangement plus conséquent
(fin d'année scolaire), le directeur devra
prevenir le plus rapidement possible le
service Enfance Education afin de faire
passer le service Proprete Publique.

RAPPEL NUMEROS D'URGENCE

Apres avoir appele les secours, merci de
contacter dans les meilleurs déelais les
services « Enfance Education » et « RLE »
pour prevenir de l'incident

HIIM[HI]S ll'IlHEEH[:E

;T;;nz
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LES MISSIONS DES ATSEMS
EN TEMPS SCOLAIRE

- Presence obligatoire d'une ATSEM
(par roulement) et accompagnement a la
borne le matin

- Mission au sein de la communaute
educative

- Mission d'assistance educative

- Mission de mise en état de propre-
té des locaux et des matériels

HORS TEMPS SCOLAIRE

- Mission d'encadrement et d'anima-
tion de la pause méridienne (cf. charte de
la pause méridienne) Un référent ratta-
ché au service SEE coordonnera les diffe-
rentes équipes (ATSEM et ANIMATEURS)
- Mission de mise en etat de propre-
té des locaux et des materiels

- Mission d'animation ou « encadrant
sieste » lors des NAP (Nouvelles activités
périscolaires)

- Mission d'animation en cas de Ser-
vice Minimum d'accueil dans l'école

DURANT LE TEMPS DES NAP
En lien avec 'animateur référent (mission
d’encadrement et d'animation)

‘respecter et favoriser une meilleure prise
en compte des rythmes de I'enfant en
respectant ses BESOINS :

* favoriser son épanouissement par
la mise en place de « graines d'évell



ycomplémentaires a l'école ;

" permettre l'apprentissage du vivre
ensemble ;

* favoriser les relations enfant/école/
famille.

En:

+ Etablissant une relation indivi-
duelle avec chaque enfant ;

« Donnant aux enfants des repéres
clairs;

+ Organisant le passage de relais
entre les différentes équipes/ entre
les parents ;

+ Instaurant des rituels ;

+ Permettant aux enfants d'expri-
mer leurs émotions ;

- Respectant ou favorisant le som-
meil/ la relaxation en ne réveillant
pas un enfant pour faire une acti-
vité. En cas de réveil premature de
I'enfant, favoriser une intégration en
douceur dans I'activitée.

+ Permettant a l'enfant de : jouer,
découvrir, communiguer, s'exprimer
et choisir ; ne rien faire parfois.

+ Observant les besoins individuels
et collectifs et proposer des univers
pédagogiques variés ;

+  Etant créatif;

+ Mobilisant les ressources ;

* Investissant les lieux et aménager
les espaces et les ranger aprés acti-
vité.

FONCTION EDUCATIVE

L'ATSEM assiste le personnel enseignant
pour répondre aux besoins individuels et
collectifs des enfants.

SOINS CORPORELS
HYGIENE-SANTE

L'ATSEM est tenu d'apporter ses soins &
tous les enfants indistinctement, de les
traiter avec douceur et avoir avec eux
une attitude et un langage corrects.

L'ATSEM assiste le personnel enseignant
pour repondre aux besoins de I'enfant :

- Lors de I'habillage et du déshabillage
des jeunes enfants ;

- Pour 'accées aux sanitaires. En cas d'in-
cident, 'ATSEM assure le nettoyage de
I'enfant, des locaux et du matériel éven-
tuellement salis. Les serviettes utilisees
pour le séchage des mains des enfants
sont entretenues et renouvelees tous les
jours par les ATSEM.

L'ATSEM peut étre appele, pendant les
heures de classe, a conduire un enfant ou
un petit groupe d'enfants aux sanitaires.
L'ATSEM peut étre amené a effectuer Ia
toilette d'un enfant souillé, le laver ou le
doucher. Pour mémoire, les enfants quine
sont pas « propres » ne sont pas accuelllis
a l'école (sauf avis médical). L'ATSEM ne
peut, en aucun cas, administrer aux en-
fants de medicaments ou autres produits
pharmaceutiques, sauf pour le nettoyage
de plaies. Attention si un enfant a un Pro-
tocole d'Accuell Individualise, realise par le
directeur d'ecole en presence de toutes
les parties concernées (enseignant, pa-
rent, medecin, services competents de la
Ville, ATSEM), 'ATSEM pourra étre amené
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lors des temps périscolaires & donner des
soins a l'enfant. A cet egard, la commmuni-
cation du PAI (Projet d'Accueil Individua-
lisé) aux ATSEM est indispensable, ainsi
que l'acces aux medicaments. L'ATSEM
devra donc étre informeé et associe des
la mise en place du PAI, pour connaitre la
conduite a tenir vis-a-vis de ces enfants.

ENTREES ET SORTIES

L'ATSEM est présent avec le personnel
enseignant, lors des entrees et sorties de
classes. L'ATSEM ne peut en aucun cas
prendre en charge un groupe d'enfants
en l'absence d'un enseignant. Lorsqu’un
enfant n'est pas réecupéerée a la sortie
de classe, 'ATSEM n'est pas habilite a
en assurer la surveillance. En aucun cas,
I'ATSEM ne peut accompagner un enfant
chez lui, 'accompagner & I'ndpital en cas
d'accident, sur le temps scolaire.

Il est de la responsabilite de I'ATSEM de
prevenir son superieur hierarchique du
service RLE, en cas de situation dan-
gereuse pour le personnel. Il est de la
responsabilite de 'ATSEM de prevenir le
Directeur de l'école, en cas de mise en
danger de la securité des enfants.

LA RELATION
AVEC LES PARENTS

Lors de I'accueil des enfants, la présence
de I'ATSEM est importante. Ce temps
réeglemente par ['Education Nationale
est fixe a 10 minutes avant le debut de
la classe le matin et 'apres-midi. L'AT-
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SEM ne peut néanmoins se substituer au
personnel enseignant dans la communi-
cation avec les familles sur les questions
relatives a I'enfant ou au fonctionnement
de I'ecole.

LA RECREATION

Ce temps est place sous la responsabilite
des enseignants. Pendant les recréations,
les ATSEM effectuent des tGches d'entre-
tien de leur classe et ne peuvent pas sur-
veiller des enfants punis qui restent de ce
fait dans leur classe. Toutefois si les AT-
SEM sont sollicités par les enseignants (si
un enfant se blesse ou doit se rendre aux
toilettes), le temps initialement consacré
au menage devra étre reparti a un autre
moment sur le temps scolaire.

LES SORTIES

La Ville de Lomme doit impérativement
étre informee lorsqu’'une ATSEM accom-
pagne un groupe d'enfants a l'extérieur
de l'école sur le temps scolaire afin d'éta-
blir un ordre de mission (si la sortie a lieu
en dehors des limites de la commune).
Les demandes d'ordre de missions sont &
transmettre au service RLE dans un délai
impeéeratif de 48 h avant la sortie.

SII'ATSEM prévu sur la demande est ab-
sent, un autre ATSEM peut le remplacer,
le Directeur-trice s'engageant a trans-
mettre la demande modifiee par fax
avant la sortie.

En cas de sorties regulieres, une seule
demande prealable avec le planning sti-
pulant les dates, heures et lieux suffit
pour I'ensemble des sorties



LES EVENEMENTS
EXCEPTIONNELS

A la demande du Directeur ou de la Di-
rectrice de l'école, les ATSEM peuvent
participer & certains événements (classe
transplantee, féte d'école, féte de fin
d'année, sorties exceptionnelles..) sous
reserve de leur accord et de celui du ser-
vice RLE, qui validera la réecuperation. Les
téches a realiser dans le cadre de la pre-
paration de ces evénements ne doivent
pas sortir des missions classiques des
ATSEM.

Pendant les classes transplantees en
grande section de maternelles, 'accom-
pagnement de 'ATSEM de la classe est
souhaitable. Si 'ATSEM n'a pas la possibi-
lite de partir, quelle que soit la raison, elle
sera remplacee par un autre ATSEM de
I'école ou d'une autre école.

Dans ce cas precis, 'ATSEM de la classe
prendra en charge la classe de son col-
legue. Une recupération de 18h sera ac-
cordéee a I'ATSEM qui part ainsi qu'une
indemnite.

FONCTION PEDAGOGIQUE

L'ATSEM, dans le cadre de I'organisation
pédagogique de l'école, peut participer
aux différentes activités, en présence de
I'enseignant et sous sa responsabilité. I
ne peut en aucun cas surveiller seul les
enfants (y compris pendant les activités
et ateliers).

Toutefois, cette disposition peut étre as-
souplie si un décloisonnement est neces-
saire et qu'il a lieu dans des salles conti-
gués dont la porte reste ouverte.

LA SIESTE

Sur le temps scolaire, la sieste est sous
la responsabilité de I'enseignant. Sa pré-
sence, dans le dortoir, au moment de
'endormissement est souhaitable. L'en-
seignant peut ensuite laisser 'ATSEM seul,
dans la mesure ou l'enseignant encadre
un groupe d'enfants & proximite imme-
diate (ex : classe contigue).

Sur le temps NAP, le reféerent NAP sera
responsable du bon déroulement de la
sieste.

Lorsque les enfants sont reveilles, les
ATSEM les levent et les habillent, le revell
echelonne doit étre respecte. Les ATSEM
ramenent au fur et d mesure les enfants
dans la classe de l'enseignant concerne
afin que celui-ci puisse les prendre en
charge.

Si un enfant ne dort pas de fagon réecur-
rente, malgré les tentatives d'endormis-
sement de 'ATSEM, I'enfant sera conduit
a l'enseignant concerné afin de ne pas
perturber la serénité du dortoir.

Dans le dortoir, en aucun cas I'ATSEM ne
doit travailler dans 'obscuritée complete et
des conditions matérielles (table, chaise,
.) devront étre réunies afin de permettre
a I'ATSEM d'effectuer les travaux confies
par l'enseignant dans des conditions cor-
rectes.

L'’ATSEM procede au montage et démon-
tage quotidiens des lits dans les ecoles ne
disposant pas de places de dortoirs en
nombre suffisant.
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Deux jours avant les vacances estivales, le
dortoir ne fonctionnera plus afin de per-
mettre aux ATSEM un nettoyage complet
des lits et de la literie.

ENTRETIEN DU MATERIEL

L'’ATSEM participe a la préeparation mate-
rielle des activités, sous la responsabilite
des enseignants sur le temps scolaire. ||
peut étre ameneé notamment a effectuer
les travaux suivants :

- La préparation matérielle neces-
saire aux activités (modeloge, jeux d'eau,
installation du matériel collectif)

- La remise en ordre des lieux apres
activité (laisser le temps suffisant a I'AT-
SEM avant la recreation, pour qu'l ne
déborde pas sur son temps consacre au
meénage)

- Le rangement et I'entretien du ma-
teriel educatif, le découpage des papiers,
la confection des cahiers, pochettes et
albums, le collage..

- La préparation des peintures et
des pinceaux ainsi que le nettoyage apres
usage.

D'une maniere générale, 'ATSEM doit
veiller a la proprete et au bon fonction-
nement du matériel mis a disposition des
enfants (matériel didactique, jeux divers,
vétements de poupées) et doit assurer
un nettoyage approfondi de ce materiel
au moins une fois par an si possible, avant
la rentrée scolaire (derniere semaine
d'aolt).

En concertation avec son enseignant,
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I'ATSEM sera libére sur le temps scolaire
pour faire les divers travaux de decou-
page ou de collage.

L'ATSEM a en charge le rangement des
divers matériaux et materiels utilisés par
les enfants. Cependant, I'enseignant veil-
lera a laisser a I'ATSEM des locaux et ma-
tériels dans un état acceptable (exemple
. l'activite doit étre terminée et rangee
avant le début de la récréation)

Les ATSEM assurent le suivi et I'entretien
du linge de I'école (draps, couettes, tor-
chons, gants, serviettes) et veillent a la
bonne utilisation du matériel (lave- linge)

Les ATSEM sont charges de ranger les
produits d'entretien dans un lieu isolé ré-
serve a cet effet, hors de la portee des
enfants. lls passeront leur commande de
produits aupres de I'agent d'entretien en
charge des parties communes de 'ecole
(une seule commande avant le 20 de
chague mois pour une livraison le debut
du mois suivant).

Les ATSEM utiliseront les moyens mis @
leur disposition pour effectuer l'entretien
dans le respect des dispositions mises
en application a la Vile de Lomme en
matiere d'ergonomie et de prevention
des risques professionnels (organisation
et meéthodes de travail, utilisation des
mateériels adapteés tels que les chariots
de nettoyage, balais télescopiques, etc.).
La gestion et la maintenance de ce parc
sont assurees par le service RLE.

Les ATSEM interviennent sur difféerents
temps périscolaires (repas, NAP), durant
ce temps ils seront placés sous la res-
ponsabilité du service Education. Toute
demande concernant ce temps devra
étre formulée auprés du service Educa-
tion.



Les ATSEM sont affectés
dans une école et non a une
classe en particulier.

DU P

AFFECTATION / NORME

Les ATSEM sont des agents territoriaux
de la Ville de Lomme, commune associee,
ils sont donc susceptibles dintervenir
dans toutes les ecoles maternelles lom-
moises, quelle que soit leur école princi-
pale d'affectation.

Les ATSEM sont affectes dans une ecole
et non 4O une classe en particulier. lls
peuvent ainsi étre amenés a intervenir
dans plusieurs classes en fonction des
nécessités de service ou de I'organisation
de l'école a chaque fois que lintérét des
enfants I'exigera.

Il appartiendra au Directeur de l'ecole
d'adapter l'organisation de travail des
ATSEM dans ce sens.

La norme adoptee est d'un ATSEM par
classe. En l'absence de I'enseignant I'AT-
SEM devra prévenir le Service Restaura-
tion Logistique aux Ecoles.

0b.

GESTION
RSONNEL

CONGES ET ABSENCES

Les ATSEM bénéficient des mémes droits
G congeés ordinaires et exceptionnels que
les autres agents, ainsi que des mémes
regles de gestion.

Les missions prioritaires du metier d'AT-
SEM étant realisées sur le temps scolaire,
il est demande aux agents de poser leurs
congés et recuperations prioritairement
pendant les vacances scolaires. La der-
niere semaine d'aodt doit étre dediee au
nettoyage de I'ecole.

En fonction des effectifs et des nécessi-
tés de service le Service Restauration et
Logistique aux Ecoles pourra étre ame-
né a définir avec 'agent ses périodes de
conges.

L'octroi de conges hors vacances sco-
laires est soumis d la necessite de service

et ne peut donc étre garanti.

Pour la participation aux reunions d'infor-
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mation syndicale (Ih par mois ou 3h par
trimestre), la feuille de congés doit étre
visée avant chaque date de reunion.

Lors d'une absence, quel gu'en soit le
motif, par respect du travail conduit en
equipe et afin de permettre d'assurer la
continuité du service, i est demande a
chagque ATSEM de tenir informé son res-
ponsable hierarchique direct au plus vite.

Dans tous les cas, I'agent doit prévenir
le Service des Ressources Humaines en
indiguant la durée préevue de l'absence.
Le justificatif de I'absence doit imperati-
vement étre transmis dans les 48 heures
suivant l'interruption du travail au Service
des Ressources Humaines.

LES ACCIDENTS DE SERVICE

En cas d'accident de service, il est deman-
dé a chague ATSEM de tenir informe son
responsable hiérarchique direct au sein
du Service Restauration et Logistique aux
Ecoles.

Afin d'assurer la bonne marche du service,
il est demandé d'avertir également :

- Le Directeur de l'école et le responsable
du service et la responsable des NAP.
Toute deéclaration doit étre effectuee im-
perativement dans les 48 heures, quil y
ait ou non arrét de travail.

La déclaration initiale doit étre établie le
jour méme.

ABSENCES AUTORISEES
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Convocation par I'employeur : Lorsque les
ATSEM doivent s'absenter de I'ecole pen-
dant le temps scolaire sur convocation d
linitiative de l'administration municipale
(réunion de service, formation, entretien,
visite médicale, etc.), ceux-ci doivent pré-
venir, des que l'information leur parvient
le Directeur de l'école afin gu'il puisse
prendre les dispositions nécessaires.

Les reunions de service et visites de Ia
medecine de prevention sont obligatoires
pour les agents et en cas de difficulte &
laisser s'absenter un agent pour necessi-
te de service, pour y assister, le Directeur
de I'école devra se rapprocher du Service
Restauration et Logistique aux ecoles.

En cas de réunion de l'ensemble des
agents (syndicats, amicale du person-
nel..) les agents proposeront au Directeur
de l'ecole le nom des collegues qui les re-
présenteront a la réunion si nécessaire,
pour respecter les necessités de service.

En regle generale, les agents doivent se
déplacer a tour de rdle afin d'assurer la
presence d'un maximum d'agents dans
I'école.

LES REMPLACEMENTS

Afin d'assurer la continuité des missions
de service public, la ville de Lomme, Com-
mune Associee, mettra tout en ceuvre
pour assurer le remplacement des agents
absents.

Pour les absences de longues durees,
la commune s'efforcera d'assurer une
continuité dans le remplacement, en pre-
nant en compte les périodes scolaires et
au besoin sur I'annee scolaire complete,
pour permettre dinstaller des repeéres



LES SIGNATAIRES DE LA CHARTE

Lomme, le 13 novembre 2015

Monsieur Roger VICOT Monsieur SERGENT

Maire de Lomme Inspecteur de I'Education Nationale
Conseiller Déepartemental du Nord

La revision de la Charte pourra étre realisee une fois par an sur proposition du Comité de Pilotage
et avec accord de tous les membres, afin d'y ajouter de nouveaux objectifs.
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