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NOTICE LETTRES DE MISSION UNIQUE
Actions d’accompagnement des bénéficiaires du RSA cofinancées par le FSE

Années 2018-2020
Les lettres de mission de l’ensemble des agents du Projet de Ville RSA doivent être fournies lors de la demande de subvention. Pour les agents entrés sur l'opération en cours d'année ou dont la situation a évolué par rapport aux éléments conventionnés (changement de taux d’affectation, départ …) des lettres de mission unique respectant le format décrit ci-dessous devront être remises dès que possible en cours d’exercice.
CHANGEMENT 2018-2020 : un format unique de lettre reprenant l’ensemble des missions du Projet de Ville remplace désormais les anciens formats utilisés pour chaque profil de poste. Les lettres restent cependant individuelles et les PDV devront cocher le ou les types de mission exercées:
	Nom et Prénom de l’agent 
(figurant sur les bulletins de salaire)
	La ou les missions exercées 
au sein du Projet de Ville : 

	
	MANAGEMENT – COORDINATION (  

CONSEIL – ACCOMPAGNEMENT (   
ACCUEIL / GESTION  (
CORRESPONDANT EMPLOI (
CORRESPONDANT WEBRSA (


1/ Les lettres de mission à produire pour l’ensemble des agents affectés à l’opération  doivent :

· être individuelles
· être signées par l’agent concerné et l’employeur
· indiquer la date de début et de fin de la mission de l’agent
· indiquer la part d’affectation de l’agent à l’opération 
· être datées et cachetées
2/ L’action étant annuelle, les dates de début et de fin de mission correspondent au 01/01/2018 et au 31/12/2020 pour les agents déjà présents au 1er janvier 2018 et dont aucune date de départ sur la période de l’opération n’est pour l’instant prévue.

Pour les agents en poste seulement sur une partie de la période, il convient d’indiquer les dates précises de prise de fonction ou de fin de mission. Toutefois, il peut exister des situations plus complexes :
· pour les agents qui ne sont plus en fonction et pour lesquels il n’est pas possible de faire signer une lettre de mission conforme : il convient d’indiquer la date de fin de mission, de mentionner dans la case «  date et signature » que l’agent n’est plus en poste au sein du Projet de Ville RSA et d’apposer la signature du Chef de Projet de Ville. La signature de l’employeur reste nécessaire.
· pour les agents temporairement absents et pour lesquels il n’est pas possible de faire signer une lettre de mission conforme : il convient de mentionner dans la case « date et signature » la nature de l’arrêt ou du congé et d’apposer la signature du Chef de Projet de Ville. La signature de l’employeur reste nécessaire.
· CHANGEMENT 2018-2020 : pour les agents partiellement affecté à l’opération sur un temps fixe (ex. agent affecté à 50% sur l’opération PDV du lundi matin au mercredi midi sur toute l’année), il est désormais d’indiquer la période d’affectation sur les lettres de mission qui feront office de  en lieu et place des fiches temps.  

Les fiches temps restent cependant nécessaires pour les affectations partielles s’effectuant sur des périodes variables ainsi que les affectations partielles sur les postes d’accueil mutualisés.

	Temps de Travail (%)
	Part du temps de travail affectée au Projet de Ville (%)
	Le cas échéant, période d’affectation au PDV si celle-ci est fixe (cf. notice)
	Date de démarrage de la mission
	Date de fin de la mission

	100%
	60%
	Ex 1 : du lundi au mercredi
	01/01/2018
	31/12/2020

	100%
	50%
	Ex 2 : tous les matins de la semaine
	01/01/2018
	31/12/2020


· pour les agents ayant changé d’affectation au sein du Projet de Ville RSA ou ayant changé de taux d’affectation ou de temps de travail en cours d’année : il convient de prévoir autant de lignes que de situations différentes afin de rendre lisibles les changements opérés en cours d’année : 

	Temps de Travail (%)
	Part du temps de travail affectée au Projet de Ville (%)
	Le cas échéant, période d’affectation au PDV si celle-ci est fixe (cf. notice)
	Date de démarrage de la mission
	Date de fin de la mission

	100%
	100%
	-
	01/01/2018
	31/07/2018

	80%
	100%
	-
	01/08/2018
	31/12/2020


· pour les agents non nommément conventionnés (poste vacant qui sera pourvu sur la période, remplacement d’un agent prévu sur la période) : il convient de préciser  sur une lettre de mission spécifique dans la case «  date et signature » le poste à pourvoir et le nom de l’agent remplacé le cas échéant (en référence à l’équipe conventionnée). La signature de l’employeur reste nécessaire.
4/ Il est important d’archiver une copie de l’ensemble des lettres de mission au sein des locaux et sur le réseau informatique du Projet de Ville ainsi que l’ensemble des correspondances afférentes dans le dossier unique de gestion.
5/ Le Projet de Ville s’engage à informer le Département en cours d’année de toute modification liée à la nature des missions, à la durée du temps de travail ou à l’affectation de l’agent en lui fournissant les lettres de mission mises à jour.
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