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	2. 2
Comment écrire· tine  lettre convenable,
bien-jH"-ésentœ.. Comment l'affranchit?
Quelle formule de politesse choisir? A qui·
l'adresser exactemt(nt? Q:uelle motivation ou
quels arguments faut"il invoquer à l'appui de
sa demande? .
Son mode de présentation et son classe-
ment rendent J'aCèès au modèle de lettre
recherché des plus faciles. . ,
Ainsi, nous sommes certains ql.le èeguide
répondra au mieux à notre ambition et à
votre attente.
Cet ouvrage comportant plus de
200 modèles de lettres, sera utile à tous nos
lecteurs, qu'ils soient travailleurs, chômeurs,
jeunes femmes, retraités, fonctionnaires,
consommateurs, syndicalistes, invalides...
 


	3. ~- - ~
Au  sommaire:
(les nOS renvoient aux nos des modèles de lettre,
saufindièation contraire)
__ ---.!_ 6 •
Comment présenter votre lettre .
Apprentissage et travail des jeunes ..•.
Assurances .
Automobilistes ......................•
Chômage .
CQmité d'hygiène, de sécurité et des
conditions de travail ..
Congés ..,.........•................•.
Contrat de travail ........•.........•.
Décès .
Défense du consommateur .. , .
Difficultés financières .
Famille .
Fonctionnaires ;
Formation' .
Hygiène et'conditions de travail . ; .
Impôts .
Licenciements et démissions .
Logement...................•........
Papiers officiels .
Prud'hommes .
Recours devant les tribunauX .
Recours devant les tribunaux répressifs
Représentants du personnel .
Retraite .
Salaire ~ ........................•.
Santé .
Sécurité sociale .
Vacances ... ; .••....... i • •••••••••••••
Vie syndicale ................•.......
AdJ:esses utiles .
Annexes (document et taux en vigueur)
page 4
1 à 3
4 à 6
7 à 12
13 à 19
99 à 107
29 à 34 .
35 à 43
44 à 52
53 à 64
~~: ~~
86 à 91
92à 98
20 à 28 '.
108 à 115
116 à 122
123 à 133
134 à 137
138 à 144
145 à 155
156 à 163
164 à 173
174 à 180
181 à 187
188 à 195·
196 à 201
202 à 204
205 à 215
pagé 27l
page 283
Table alphabétique détaillée, voir page 295
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	4. Comment présenter
votre lettre
La  présentation des lettres doit se conformer à un certain
nombre de règles relatives à la date, à l'en-tête, à la pagina-
tion, aux formules de. politesse, etc.
La date
Toutes les lettres doivent être datées. La date doit setrou-
ver en haut du premier feuillet (à quelques cm du bordsupé-
rieur) et à droite, précédée du nom de la ville d'où vous écri-
vez.
Le destinataire
Sous la date, en laissant au moins une ligne de blanc, indi-
quez les nom et prénom (éventuellement le titre, le nl,lmero
du bureau,· etc.) et l'adresse du destinataire.
Nom et adresse df' l'expéditeur
En haut et à gauche. (à quelques cm du bord supérieur. et
avec une marge). Indiquez vos nom et prénom, votre adresse
et éventuellement votre numéro de téléphone.
L'en-tête
Le « Monsieur », « Madame », « Cher Monsieur », «Chère
Madame », «Maître »... qui introduit votre lettre, doit se
trouver dans le quart supérieur de la feuille. Il ne sera jaI1lais
placé tout en haut du feuillet.
 


	5. L'aération
Afin de faciliter  la lisibilité de vcotre lettre. veillez à laisser
une marge de 2-3 cm à gauche, une autre de 0,5 à 1cm'à
droite, à commencer un nouveau paragraphe avec un alinéa
pour chaque idée nouvelle: cela aérera votre lettre:
La formule de politesse.
Vous ne pouvez échapper à l'usage qui consiste à conclure
votre lettre par une fonnule de politesse, même si cela vous
paraît exagéré.
Il existe un très grand nombre de formules mais vous
n'êtes pas tenu de réserver pour chaque situation une for-
mule différente.
Vous vous contenterez d'une seule fonnule applicable
dans tous les cas, par exemple:
- Veuillez agréer, Monsieur, l'assurance de mes senti-
ments distingués. ,
- Recevez, cher Monsieur, l'assurance de mes sentiments
les meilleurs.. ,
Attention: ,une femme n'exprime jamais ses « senti-
ments» à un destinataire. Elle enverra ses salutations' ou
manifestera sa considération:
- Veuillez agréer, Monsieur, l'assurance de mes saluta"t:
tions distinguées. .
- Veuillez croire, Monsieur, à l'assurance de ma parfaite
considération.
Dans la fonnule de politesse vous devez rép~ter les mêmes
mots qui ont servi pour l'en-tête (Monsieur ou Madame ou
Maître...). Par exemple, si vous avez commencé votre lettre
par « Monsieur », vous devez reprendre ce mot: Veuillez
agréer, Monsieur,...
La signature
.N'oubliez jamais'de signer votre lettre. Plus votre signa-
ture sera lisible, mieux .cesera, mais il n'y a aucun modèle
dans ce domaine.
Le post-scriptum
. ' . '
Le post-scriptum est le fameux « P;S.» de fin, de lettre. Il
faut l'éviter autant que possible. Mieux vaut recommencer,la
5
 


	6. Modèle de présentation  d'une lettre
Isabelle RoHo
13, rue des Fougères
1 }3100 Montreuil
~UR .
(.......m.)
Paris, le 31 septembre 1988 .
Madame Dupont
. ~Directrice adjointe
DE8TINATAIRE Hôpital .
23, rue St-Jacques
75006 paris
Madame,
AUNtA -.. •. •.•••••.••.••••.•••••.•......••••.•.•••••••••
.1. ':::::::::::~::::::::::::::::::::::::.:::::::.::::::
AUNQ --e,.e_••••••••••• ~ ••••- ,•.••••
. 1" ~--. .' ;;, . • . . . . . • 'e "
•
................., ". - ..
FORMULE DE~ ; •••• ;•••••••••• ; •••.
POUTESSE ......................................;........
...........- ~ ~ " ~ .
.SIGNATURE
P.S. ~ il ••••. " ••~. • • .. • •• . ' ,,'Iii - '••••••••••••
lettre et y insérer le sujet que vous vouliez ajouier en post-
scriptum, sauf si vous vous contentez d'indiquer des pièces
jointes ou si vous informez votre correspondant des copies
que vous envoyez éventuellement à d'autres destinataires.
En aucun cas, vous ne pouvez placer en post-scriptum un
sujet 'principal ou un long dévéloppement.
Pièces jointes
Si vous devez joindre une facture, un justificatif, un docu-
ment quelconque â votre lettre, évitez l'usage des trombones
ou des épingles et utilisez plutôt 'colle ou agrafes.
6
 


	7. ":;"
Timbre pour la  réponse
Quand vous demandez un renseignement ou bien l'envoi
de documents par cQurrier, il est fortement rycom1tlandê de
joindre à votre lettre une enveloppe libellée.. à vos nom·et
adresse.
Lettres que vous n'êtes pas obligé de timbrer
Certaines correspondances, de plus en plus rares, bénéfi-
cient de la franchise postale (dispensée de timbre). Par
exemple, pour les envois aux centres de chèques postauX
pour les titulaires de comptes. .
Lettre simple ou lettre recommandée
Dans la plupart des cas, une lettre simple suffit. Toutèfois,
. il· s'agit de réaliser un contrat d'assuraticè, .d'annuler lin··
achat, de prévenir votre assureur, sivous devez respecter les
dêlais..., vous avez intérêt à envoyer une lettre recommandée
avec accusé de réception. Vous avez ainsi la preuve datée de
votre courrier, qui peut vous être utile en cas de litige. Il faut
donc conserver précieusement le récépissé que Ton vous
remet à la poste. Le choix de la lettre recommandée est dans
la plupart des cas facultatif. Même sans obligation, c'est une
prêCaution souvent fort utile, voire nécessaire (preuve que
vous avez respecté les délais, que vous avez envoyé un docu-
ment' ou une réclamation...).
Lettre recommandée ou pli recommandé
Le pli recommandé constitue une précaution supplé-
mentaire. Il se présente, en effet, comme un formulaire
préencollé ou une feuille libre que vous pliez et collez sans
mettre sous enveloppe. Le destinataire qui a signé l'accusé de
réception (A.R.) d'un pli recommandé ne peut prétendre
n'avoir pas recu votre message, puisqu'on lui remet le docu-
ment lui-même, non « habillé ». Au contraire, avec une lettre
recommandée, le destinataire peut avancer n'avoir reçu
qu'une enveloppe vide. Si vous voulez vous assurer que le
dèstinataire ne contestera pas avoir recu votre correspon-
dance, vous devez choisir le pli recommandé plutôt que la
lettre.
7
 


	8. La lettre déposée
..  Vl;)U~ p()uvez faire office de facteur si vous désirez vous
assWei.ciucvotre lettre arrive bien ~destination. Auprès dè
éertâip.sservices, on yous remettra même un reçu (tribunal
d'instance par exemple).
La lettre déposée ne présente pas un intérêt majeur, mais
elle est parfois utile lorsque des délais doivent être respectés.
, Conservez toujours un double de votre lettre
Dans tous les cas, quelle que soit la forme de la lettre
(écrite ou dactylographiée) ou sa nature (simple,
recommandée, déposée), pensez toujours à conserver un
double de votre lettre (copié ou photocopie). Cela est
indispensable en cas de litige.
 


	9. APPRENTISSAGE, ',.
ET 'TRAVAIL  .,'. -
DES JEUNES Y,
 


	10. 1. Apprentissage
Pour obtenir  un contrat d'apprentissage lequel comporte
des nie]ltions obligatoires,·il fautavoir au moins seize ans ou
vingN:iiiq au plus. Pour le moins de dix-huit ans, l'auto-
risation du père, de la mère ou du tuteur est indispensable.
TI faut se renseigner auprès de la hambre de commerce et
l'industrie, de la €hambre des métiers ou de la Chambre
d'agriculture de sa circonscription, ou auprès de l'Aience
nationale wur l'emploi.
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Chambre de commerce et de l'industrie
(adresse)
Monsieur,
Étant sur le point de terminer ma scolarité, je désir~
rais. commencer mon apprentissage de... 1..
Aurie~-vousl'obligeance·de m'indiquer comment]e,
M~proœ~~' .
Avecmes remerciements, je vous prie de croire, Mon-
sieur, l'expression de mes sentiments distingués.
Signature
10
 


	11. 2. Contrat de  qualification
Le contrat de qualification s'adresse auxjeunes sans quali-
fication ol,l ayant J,lDe qualification inadaptée à l'emploi et
étant aù chômage depuis longtemps. C'est un.contrat à durée
détel'minée conclu pour 6 mois au ininimum et 2 ans au
maximum. Il doit Comprendre un teinps de f9rmation géné~
rale, ·profèssionnelle et· technologique au moins égal.·à 25 %
de la durée du contrat.·· .
Le jeune titulaire d'un contrat de qualification est salarié
de l'entreprise et possède les mêmes droits que les autres
salariés.
Nom, prénoms
Adresse
A.... le...• 19.•
Monsieur le Directeur
(nom de l'entreprise et adresse)
Monsieur le Directeur,
J'ai... ans (indiquez l'âge), j'ai uneformalion initiale
de... r
ou je suis depuis longtemps en attente d'un
emploi}.
Afin d'acquérir une qualification professioime//e de...
r
ou de completer cetteformation initiale), je désire vive-
ment bénéficierd'un contrat de qualification de.... (indi-
quez le métier ou la profession) dans votre entreprise...
(indiquez pourquoi vous avez choisi cette entreprise,
intérêt pour cette formation).
Je suis à votre disposition pour vous donner des ren·
seignements complémentaires lors d'un entretien.
Veuillez agréer, Monsieur le Directeur, l'expression
de mes sentiments les meilleurs.
Signature
11
 


	12. ·,3. Réintégration
après le  service militaire
La loi accorde' au jeune salarié •libéré dê ses obligiltions'
militaitesÛD droit. à la: réiri.té~ation dans l'entrêpnse qui
l'employait. A œtte fin, le jeune doit prévenir son employeur
au plus. tard dans le mois sùivantsa libération (lettre
recommandée avec accuSé dè réception). . .
Nom, prénoms
Adresse .
A..., le... 19..
Monsieur le Directeur des Etablissements
(adresse)
" '
Monsieur le Directeur,
J'ai l'honneur de vous informer que je serai libéré du
service national actif le...
En application de l'article LI2l-IB du Cade du tra-
vail, je defYJ.ande à reprendre l'emploi'que j'occupais
dans' votre établissement au' moment de mon départ
soùs les drapeaux. ' .
Par conséquent, je vous saurais gré de bien vouLOir
m'indiquer fa date de. ma reprise de travail. . .. '
.re vous prie d'agréer, Monsieur le Directeur, l'expres-
sion de meS sentiments distihguts. .'
Signature
l2
" .
.',
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	13. ASSURANCES·
.. ~~
..
. 7tr~
  


	14. 4. Déclaration de  vol â l'assurance
La déclaration de vol à l'assurance doit être faite dans les
24 heures qui suivent la constatation; Indiquez la liste des
objets volés sous réserve. En effet~ vous pouvez ne pas vous
rendre compte immédiatement de tout ce qui a disparu.
Lettre recommandée avec A.R.,
Nom, prénoms
Adresse.
N° de la police d'assurance
A..., le... 19..
Mon..sieur le Directeur
. Assurance .
(npm et adresse)
Monsieur le Directeur,
J'ai l'honneur de vous irifb'rml!r du cambriolage avec
effraction commis à mon domicile et constaté ce jour.
Outre la serTÙre et la porte fracturées, j'ai constaté la
disparition des objets suivants: .;.
Cette liste VOU$ estfournje sous réserve d'une vérifica-
tion plus complète de m()n apparti?ment.
..Lé cas échéant,ji? liicomplèterai le plus rapidement
possible.
Je joins à cette lettre: . , ' .
- la déclaration de vol effectuée au commissariat;
- les factures concernant les objets volés.
Je vous prie d'agréer, Monsieur le Directeur, l'assu-
rance de mes salutations distinguées.
Signature
14
 


	15. 5.. Refus d'assurance  automobile·,
Urie compagnie d'assuranèè n'est pas teriuè d'assùi'er tous
les éventuels clients qui s'adressent à élIe. Bienquè; chaque
automobiliste doit obligatoirement contracté urie'assurance.
En cas de refus de Passureur, le bureau central detarifica-
tion automobile peut contraindre un assureur 'à accorder sa
garantie. C'est cet organisme qUi fixe le montarit de la prime.
Nom, prénoms
Adresse
Bureau central
de tarificationautomohile
44, rue de ÇhâteaudUll,
75009 Paris
(Tél. 42.80.14.14)
Je soussigné, demande l'intervention du Bureau cen-
tral de tarification automobile, pour me procurer un
contrat d'assurance. Voici le nom complet de la société
d'assurance que j'ai sollicitée sans succès:
o Elle ne m'a pas répondu dans les 15 jours.
o Elle m'a écrit une lettre de refus.
A..., le.... '9..
.Signatu~e
Pièces jointes (1):
o la «proposition d'assurance» que j'avais conservée
o l'avis postal rose de réception signé pwla société
o le récépissé qui m'a été remis au guichet. de la
société .
o le devis (éléments relatifs au calcul de la prime)
o la lettre de refus de la société
(1) Cocher les cases appropriées.
15
 


	16. 6. Résiliation ,d~:police·,d'assurance
Onn~peut  fésili~r, un contrat d'asslJranç~ avant le .terme
prév,u qu~dans les cas suivants:
- ,cpangement de domicile;
'- changement. de régime matrimonial;
; -changement· de profession;
.,- ;re~ite ou cessation définitive d'activit~
professionnelle.
Pli recommandé avec A.R.
NQm, prénoms
A'dtesse
N°: de la police d'assUrance
:lt:: .
A..., le... 19..
Monsieur le Directeur
Assurance .
(nom et adresse)
Monsieur le Directeur,
Conform~ment à l'article L. 113-16 du Code des assu-
fiznces, je résilie, à partir du..., ma police d'assurance
nO..., souscrite le...
'Cette demande de r~siliation a pour cause (indiquer
l'un des quatre cas admis par la loi).
Veuillez trouver, ci-joint, une piète justificative de
,l'évènetnent(fiche d'état. civil, copie de jugement de
divorce;, photocopie du 'nouveau cotitrat' de bail ou à
défaut nouvelle quittance de loyer, botdereau de paie-
ment de la, retraite ou de la pr~retraite, etC;).
'Veuillez agtéer, Monsieur' le Directeur, l'expression
de mes sentiments distingués," ' .
Signature
16
 


	17. AUTOMOBILISTES
  


	18. 7. Amendes à  la suite
d'infractions routières
Le èertificàt fle non-opposition atteste que le~vendeurd'un
véhicule aeffectivement réglé l'intégralité·des amendes qui
lui ont été infligées pour infractions au code de la route.
A défalt de ce document, les préfectures refusent de cléli-
vrer une nouvelle carte grise.
Nom, prénoms
Adresse
Monsieur le Préfet, . , ...
Désirant vendre mon véhiCule immatriculé..., je vous
demande de me faire pa1"Venir le certificat de non-
opposition attestant du paiement des amendes qui
m'ont été infligées pour infractions au code de la route.
Vous en remerciant paravance, je vo~prièd'agréer,
Monsieur le Préfet, mes salutations distinguées. .
Signature
18
 


	19. 8. Certificat de  non-gage
Le certificat de non-gage est â réclamer auprès despréfec-
ture~ en banlieue parisienne et en province et dans les mai-
ries' d;arrondissement à Paris. . ' . .' ..
ée certificat est indispensable en cas de vente du véhicule
nommment entre· particuliers.
liest souhaitable de se déplacer. Toutefois, en casd'empê-
chement, la demande peut être effectuée par courrier en joi-
gnant une photocopie de la carte grise..
Nom, prénoms
Adresse
A .., le... 19..
Monsieur le chef du service
chargé des certificats denon-gage
Préfecture ..
Monsieur,
le désire vendre mon véhicule dont je vousjoi~ pho-
tQc,opie de la carte grise. C'est pourquoij'ai l'honneur
dévous demander de m'expédier le certificat de non-
gage co"espondant à ce véhicule. . .
l)ans l'attente, je vous prie d'agréer, Monsieur,
l'assurance de ma considération distinguée.
Signature
19
 


	20. 9. Constat de,vente
Avant  d'exposer son véhicule à la vente, le propriétaire
doit se munir des documents suivants:
un certificat de vente qui est à retirer dans les commissa~
riats Ou les mairies;
un certificat de non-gage et un certificat de non-opposition
à retirer dans les préfectures en banlieue parisienne et en pro-
vince "et dans les mairies d'arrondissement à Paris.
Lorsque le vendeur et l'acheteur se sont mis'd'accord sur le
prix, les intéressés doivent rédiger un constat de vente en
double exemplaire.
En cas de don à un parent ou à un ami, les formalités ci-
dessus décrites doivent être accomplies.
Ce jour... (date), à... (adresse), entre AI... vendeur et
M... acheteur, il a été convenu ce qui suit:
M ... achète le véhicule de M ... pour la somme de ... F.
qu'il paie avec un chèque de banque.
- caractéristique du véhicule .
- marque et type du véhicule .
- année du modèle...
- date de première mise en circulation... .
;.. total des kilomètres parcourus depuis cette date ou,
à défaut, le kilométrage non garanti' inscrit au
compteur...
- numéro d'immatriculation... ,
Le vendeur fait la preuve qu'il est proprÛtaire du
véhicule en présentant la carte grise.
Il s'engage à remettre à l'acheteur en même temps
que le véhicule, le certificat de vente, le certificat de non-
gage, le certificat de non-opposition, la vignette et son
talon ainsi que la carte grise du véhicule barrée en dia-
gonale de deux traits et portant la mention «vendu
le... ».
20
Le vendeur
signature
L'acheteur
signature
 


	21. 10. Fonds de  garantie automobile
La loi tendant à l'amélioration de la situation des victimes
d'accidents de la circulation et à l'accélération des proçé-
dures a prévu l'institution d'un fonds de garantieautotnobile
qui est chargé d'indemniser les victimes des dommàges
résultant des atteintes à 'leUfs personnes lorsque le 'rêspon-
sable des dommages demeure inconnu ou n'est pas assuré.
Le' fonds de garantie pàie les 'indemnités qui ne peuvent
être prises en charge à aucun titre, àllouées aux victimes ou à
leurs ayants-droit lorsque l'accident ouvre droit à réparation.
Nom, prénoms
Adresse
n° de sécurité sociale
A..o, le... 19..
Monsieur le Directeur
du fonds de garantie
automobile
64, rue de France
94300 Vincennes
Monsieur,
. Le... j'ai été victime d'un accident de la circulation.
L'auteur de l'accident n'était P(l.S assuré (ou est
demeuré inconnu). C'est pourquoi, conformérnen.t à la
loi n 85-677 du 5 juillet 1985, j'ai l'honneur de solliciter
vos services afin de bénéficier de l'indemnisation cOfl$é-
cutive aux dommages que j'ai subis sur ma personne.
Je vous joins photocopie du certificat mMic.al.
Dans l'attente de votre courrier, je vous adresse mes
remerciements anticipés.
Signature
2r
 


	22. Piêtonaccidentêetproposition
d'indemnisation insuffisante
L'assureur d'un  automobiliste, responsable d'un accident
dont a été victime un piéton, un cycliste ou un passager, doit
proposer une indemnisation â celui-ci. .
La victime peut signer, avec légèreté, une transaction puis
découvrir, en consultant une organisation d'accidentés, que
la sQmme est insuffisante. . .. . .. ..
. D~ns ce cas, elle a enCore quinze jours pour dénoncer la
transaction et réclamer une indemnisation plus conforme.
Lettre recommandée avec A.R.
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19•.
Monsieur le Directeur
Assurance .
(nom et adresse)
Monsieur le Directeur,
Le... 1993, j'ai été victime en tant que piéton (ou
cycliste ou plissager d'un véhicule) d'un accident de la
circulation ê... heures à (adresse).
Le conducteur responsable de l'accident était Mr ou
Mme..., adresse, n du contrat d'assurance.
.Vous m'avez proposé la somme de ... F. à titre tran-
sactionnel.
Me trouvant dans ·le délai de quinze jours qui suit la
transaction, j'ai l'honneur de vous informer que je la
dénonce car j'estime que votre proposition est insuffi-
sante..
Dans l'attente d'une proposition, quej'estime nepou~
voir être inférieure à la somme de ....·F., je vous prie
d'agréer Monsieur le Directeur, mes salutations distin-
guées.
Signature
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	23. 12. Piêton'àécidentê
et obligations  de l'assurance
En cas d'accident de la circulatioIi ayant ,entrainédes~bles';
sures;! un piéton, un cycliste pu unpas&ager d,e voiture;
l'assurance de l'automobiliste, responsable de l'accident; doit
proposer une indemlÛsation â,la victime. . ,"
Afin que la victime puisse orgariiser sa défense, l'assureur
de l'automobiliste doit lui faire parvenir la copie du procès-
verbal d'enquête de policeou dç geIldarDl~rie.Toutefois,la
victime doit prendre l'iriîtiative de la demande.
Lettre recommandée avec A.R.
Nom, prénoms
Adresse
-
. . --'0· .
A ..,de... 19..
Monsieur le Directeur
Assumnce .
, ;(no~ et adresse)
Monsieur le Directeur,
Le•.. 1993, j'ai été vi.ctime en tant que piéton (ou
cycliste ou passager d'un véhicule) d'un accident de la
circulation ê... heures à (adresse).
Le conducteur responsable de l'accident était Mr ou
Mme..., adresse, assuré par votre compagnie sous le
numero (n du contrat d'assurance).
Conformément à la Loi n85.677 du 5 juillet 1985,
j'ai l'honneur, de vous demq1'ider la ,copie du!procès-
verbal d'enquête de police ou de gendarmerie.
Lors de l'expertise de mes blessures, je serai assisté
par le docteur..., adresse.
Dans l'attente de votre courrier, je vous prie d'agréer,
Monsieur le Directeur, mes sallftations disting1,4çes.
'. Signafure
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	24. UN GUIDE
INDISPENSABLE
pour répondre  rapidement aux questions
CJ.l1evous vous·posez ou que d'autres vous
posent, pour vous défendre et connaître vos
droits.
.' VO EDITIONS - CGT
HoIII6rIe
eguide
'juridique
tous les droits
des salariés et
de leur famille
Remise â jour tous les ans
Prix :,'3SF. (valable jusqu'au 31.12.94)
AdresSez vos commandes accompagnées dureglement â Vo
editionSf Case 600. 263, rue de Paris, 93516 Montreuil
Cedex.
 


	25. " '
CHOMAGE
  


	26. 13. Avance sur  allocations de chômage
Pendant l'instruction d'un dossier de demande d'alloca-
tions de chômage et plus généralement pendant l'indemnisa-
tion, les chômeurs peûvênt demander à la Commission Pari-
taire de l'ASSEDIC une avance qui sera, par la suite, dédUite
du montant des allocations. ' "
Nom, prénoms
Adresse
N° de Sécurité Sociale
A...• le... 19..
Commission paritaire
ASSEDIC de .
(région et adresse)
'~Messieûrs,
Jesùis'inscritcomme demandeur d'etr:zploi à l'agent;e
locale' pour l'emploi depuis le... (date);
Subissant. de graves difficultés financières (expliquer
lesquelles); j'ai l'honneur de solliciter, au titre des fonds
sociaux de l'ASSEDIC, une avance sur le montant de
mes allQcations de chômage ASSEDIC, qui ne m'ont
pas encore été versées. .,', ·
Je vous serais reconnaissant de bien vouloir accéder il
ma demande le plUs rapidement possible et vous prie
d'agréer, Messieurs, l'expression de mes sentiments dis-
tingués.
Signature
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	27. '14.· Chômage..intempéries,
dans la  construction
" ~
Selon le code du travail, sont considérées COltlDle'interi;lpé~
ries les conditions atmosphériques lorsqu'elles xendent
l;aï:compllssement du travail dangereux eu égard à Ja santé
ou à la sécurité des travailleurs.
Si l'eD]ployeur s'oppose à l'arrêt de travail, les salariés
peuventexercer le droit de retrait. Dans ce caS, l'employeur
doit payer 'l'intégralité des salaires aUJ(personnes qui ont
exercé ce droit de retrait. ~ "
, "
A adresser à l'inspecteur du travail et à l'ingénieur
du service de prévention du BTP
de la caisse régionale de sécurité sociale.
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
(indiquer l'heure)
Monsieur,
A... heurf!s, nous aVQnsfait c(Jlistaterpar lereprés{m-
tant ~ de notre employeur' sur le chantier (adresse et
numéro de téléphone) que ·les cônditio1'lS atmosphé-
rjqùes rendaient le travail dangereux pour la santé et la
sécurité du personnel (planchers !flis,sants, vent vioifmt,
inondations, neige et' verglas...) ~ et nous lui avons
demandé de décider d,'a"êter le chantier POUf' cause
d'intempéries. Il s'y est refil,sé. ,~ ,
Conformément aux dispositions des articles L 231-8
et suivants du codedu travailles salariés ont exercé leur
droit de retrait.
C'est pourquoi nous sollicitons /'intervention de vos
serv!cesafin (Je venir cons,tflter la situation grave po~r
la vie et ra santé des salaries que comporte la poursuite
du travail dans de telles éonditions.
Comptant sur votre célérité, veuillez agréer, Mon-
sieur, nos salutations distinguées.
Signature
P.S. Nous remettons un double de ce courrier à notre
employeur (ou à son représentant sur le chantier).
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	28. ~- ".
15. Cbômeurs  partant en vacances
Un chômeur peut légitimement s'absenter de son domicile
pendant une période de sept jours au plus, sans être ~nu à
aucune démarche particulière. .
. En 'revanche, les absences supérieures à sept jours doivent
être portées à la connaissance de l'Age,nce ilationale pour
l'emploi. . . '
. Les absences supérieures l) une duteem~xima1ede trente
cinq joJrs par an entraînent,·en principe, la suspension dli
versement des allocations ASSEDIC. "
Nom, prénoms
Adresse
N° d'inscription à l'ANPE
, •A.;.j le... 19..
Monsieur le Directeur de l'ANPE
de (adresse) .
Mon$ieur le Directeur,. . .'. .
Conformément à la circulaire T~-92-19 de mars
i~92. j'ai l'honneur de vous,informer q"leje serai abse.nt
de mon domicile du ... au ..... 1993 pour accompagner
(pat exemple: mon épouse et,mes enfants en vacances).
Par conséquent,' je serai à la disposition de vos ser-
vices à compter de la date, du;;..1993: .
Vous en souhaitant'bonne réception, je vous prie
d'agréer, Monsieur le Ditecteùr, mes salUtations distin-
guées. "
Signature
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	29. '. . 16.  ContestatiolJ
,de l'attestation d'employeur
Si les indications portées sur l'attestation d'employeur sont
erronées (:Q:iotifiriexact de la rupture. du (;Ontrat de travail,
omissio'n de certains éléments de salaire) la personne concer-
née peut envoyer, sans rien inscrire. sur l'attestation,une
lettre reCtificative à l'ASSEDIC et fOJ:'tner un recours aupres
de la CommiSsion Paritaire de celle-ci.
Nom, prénoms
Adresse
Demandeur d'emploi
depuis le... (date d'inscription à l'ANPE)
N° Sécurité Sociale ..
A..., le... 19..
Monsieur le Directeur
ASSEDIC de (région et adresse)
Monsieur le Directeur,
Le motifde ma démission (ou de mon licenciement)
in'l'oql,lé par mon employeur su.r l'attestation ci-jointe
ne correspon,d pas au véritable motifde la cessation de
mon contrritdè travaU(oubien, le montant des salaires
indiquépar mon employeur sur/'attestation ci-jointe ne
correspond pas à ce que j'ai réellement perçu).
~n.effet, comrrze je ,f'ai indiqué dans ma demande
d'allocation de chômage total (indiquer ici ce qui aurait
dû, selon vous. figlf.rer sur l'attestation,: démission
ayant un motif légitime, oubli d'une prime, etc.).
,Veuil/~z agréer, Monsie:ur le Directeur, l'expression
de mes sentiments distingués.
Signature
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	30. ; . ;  .
17. Contestation d'une 'radiation
de la liste des demandeurs d'emploi
'Les chômeurs peuvent être app~rés' à justifier de lèur
recherc4e d'emploi. Ainsi,en cas de refus d'emploi offt~rt, de
formation, d'absence à convocation de l'ANPE, de visîtés
médicales, d'actes pos~:tifs de recherche, d'emploi, le délégll.é
départemental de l'ANPE peut radierle chômeur de lâ li$e
des demandeurs d'emploi. Cette radiation entraîne la sus-
pension du versement des allocations.
Si le chômeur conteste cette décision, il peut former un
recours gracieux.
Nom, prénoms
Adresse
W Sécurité Sociale
N° Inscription ANPE
A..., le... 19..
M. le délégll.é départemental de l'ANPE
adresse ..
Monsieur, '
pàr courrier en dàte du...vous m'iryormez de votre
décision de" 'me radlér de',la 'liste des demandeurs
d'emploi au motif( citer le motif{nvoquéjJar l'ANPE).
Cette décision ne me paraît pas jUstifiée, car.,..
(expliquér pourquoi; par exe'mple: recherches d'emplois
infructueuses, impossibilité d'accepter une proposition
d'emploi ou dé formation par l'ANPE en raison d'un
motif légitime). ' , '
Je vous joins lespréUves de mes efforts personnels en
vue de me rée/assér.
, De plus, cette radiation va avoir des conséquences
considérables sur ma situation financière (exposer-la).
Je demande donc que mon dossier soit réexaminépar
la commission départementale de recours gracieux en
ma présence pour être entendu par·celle-ci.
Veuillez agréer, Monsieur, mes salutations distin-
guées.
Signature
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	31. 18. Prolongation du  versement
, des allocations de chômage
'L'ASSEDIC peut invoquercertâins motifs pour tenter 4e
silpprimer aux chômeurs ses alloCations (non recherche
d'emploi, .absence de pointage par correspondance, etc.).
Cettedécisionpeutêtre contestéeen formant U1) recoursgta-
cieux auprès de la Commission Paritaire de l'ASSEDIC et en
demimdant des prolongations de versement des allocations.
Nom, prénoms
Adresse
N° Sécurité Sociale
Références ASSEDIC
A..., le... 19.•
Commission paritaire
ASSEDIC de........
(région et adresse)
Messieurs,
Par courrier en date du ... vous m'informez que les
services de l'ASSEDIC cesseront de me verser mes allo-
cations de chômage à partir du... au motif(citer le motif
invoqu~ par l'ASSEDIC).
.·Je ne suis pasd'accord avec ce motif(expliquer pour-
quoi, par exemple: mes recherches d'emploi sans succès
n'ont pas été signalées par l'agence pour l'emploi à
l'ASSEDIC; ou les emplois offerts par l'agence locale
pour l'emploi conduisaient à me déclasser avec une
perte de salaire de...F; ou encore, les reclassements pro-
posés par.l'agence ne correspondaient pas à mon·apti-
tudeprofessionnelle, ou intellectuelle, ou physique, etc.).
. Je vousjoins les preuves de mes efforts personnels en
vue·de me reclasser.
,Metrouvantpratiquementsansressources,jevoussau-
rais gré de bien vouloir m'accorder unéprolongation de
versement des allocations queje perçois actuellement~
Veuillez agréer, Messieurs, l'expression de mes salu-
tations distinguées.
Signature
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	32. 19ejProtectionso~jale.~es..chomeurs
(Justiflcation de recherche  d'~mploi)
, Lorsque le chômeur cesse d'êtn: indemnisé par l'assurance
chômage ou par le régimède solidaritê,:il a droit pendant lZ
mois aUx prestations en espèces (indemnité. journalières) et
en nature (remboUrsement des., soins,qesfrais· pharmaceù:"
:tiquçs: et d'hospiPllisation) .des assurances maladie-mater.,.
nité-i~validité dé.œs, à compter du dernier jour d'indemnisa-
tion. . . . . . .. .
Après ce délai, le chômeur bénéficie uniquement des pres-
'tations en nature des assurances maladie maternité, pour unt?
durée illimitée, mais à condition d'être effectivement à la
recherche d'un emploi. Il doit, pour <:ela,produire chaque
année auprès de la Caisse primaire d'assurance maladie dont
il dépend une déclaration sur l'honneur attestant qu'il est
toujours à la recherche d'un emploi.
Nom, prénoms
Adresse
N° de Sécurité Sociale
A..., le~.. 19..
Caisse Primaire d'assurance
maladie· de~.....~......
(adresse)
Messieurs,
"Je vous informe, par la présente. queje ne suis pas en
meSUre de. vous· fournir toutes les attestations de
recherche d'emploiqu,e vous me réclamez., .
.En effet, de nombreux employeurs que j'ai sollicités
ont refusé ou omis de me fournir lesdites attestations. 1
Néanmoins, vous, trouverez, . ci-joint, .,copiedes
demandes d'emploi ,que j'ai adressées aux entreprises
concernées. . . . . . . .
Veuillezf,lgréer, Messieurs, l'expression de mes,senti-
ments distingués. .
Signature
32
 


	33. COMITÉ
D'~GIÈN~,
DE SECURITE ET·
DES  CONDITIO~NS
DE TRAVAIL·'
 


	34. , .
Bâtiment et  travaux publics
création d'un CHScr
dans une entreprise
de cinquante salariés, et plus
Sous certaines conditions, le Directeut'régionaldu Travail
et de l'Emploi peut imposer la création d'un cIiscr dans les
entreprises du bâtixnentet des travau~ publics, emplqYl;Ult
plus de quarante neuf salariés. .
Comité d'entrèprise
(ou à défaut les délégués
du personnel)
Ets....
Activité: Bâtiment
A..., le... 19..
Monsieur l'Inspecteur du Travail
(adresse)
l!onsieur /'Inspecteur du Triivài/,
En vertu des dispositions dl-l dernier alinéa de /'arti.t.le
L. 236-1duCodedu travail, n(}f,lS vousdemqndonsdepro-
poserà J.frleDirecteurrégionaldu Tr(lvail etdel'emploi
qu'il impose à notre employel-lr....(nom, adresse, télé-
phone, activité), la miseenplaced'un comitéd'hygièneet
de sécurité et des conditionsde travail (CHSCT):
En effet, lors de vos visites surfes chait,tiers de l'entre-
prise, vous et vos collègues, avez cOnstaté les dangers
particuliers à notre .activité (énoncer cestir.zngers, .par
exemple travail aux intempéries)..-' .•'
A ces dangers, s'ajoutent les risquese,ngendrés par la
violation dela, réglementation, notamment du décret du
8 janvier 1965 de la part de notre employeur.
Comptant sur votrit célériié, vel-lillez agréer, Mon-
siel-lr /'Inspecteur du Travail, l'expression de nos senti-
ments distingués.
Pour le comité d'entreprise:'
Signature du mandataire
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	35. , . ~-  . -
21. Constitution d'un CHScr
dans un établissement inférieur
à cinquante salariés
L'Insp~cteur Travail peut imposer la création d'un
CHSCT dans les établissements occupant un effectif de
moins de cinquante salariés lorsque cette mesure est néces-
saire, notamment en raison de la nature des travaux, de
l'agencement ou de l'équipement des locaux.
DélégUé du personnel
Union Locale CGT, ou
salarié
Nom, prénoms
A..., le... 19..
Monsieur l'Inspecteur du Travail
(adresse)
Monsieur l'Inspecteur du Travail,
"En vertu des dispositions du troisième alinéa de
l'article L.236-1 du Code du travail, .nous vous sollîci-
tO,ns pour imposer à notre chefd'établissernent....(nom;
adresse, téléphone, activité), la mise en place d'un
comité d'hygiène, de sécurité et des conditions de tra-
vail (CHSCT).·
En raison de la nature des travaux, les salariés sont
soumis à des risques particuliers (énoncer ces risques, '
par exemple: exposition des travailleurs à des subs-
tances 'dangereuses, risque d'incendie ou poussières
nocives). "
,"Comptant sur votre célérité, veuillez agréer,Mon-
sieur l'Inspecteur du Travail, l'expression de mes senti-
ments distingués. '
Signature
35
 


	36. ~ - .!  -
22. Constitution d'un CHScr
interentreprises
Le Code du travail dispose que les entreprises, de moins de
cinquante salariés, peuvent se regrouper. sur le plan profes-
sionnel et interprofessionnel en vue de la constitution d'un
CHSCT. Ce regroupement peut s'effectuer à l'initiative du
syndicat ou de l'Union Locale des syndicats.
Pli recommandé avec A.R.
Union Locale CGT ou
Délégué du personnel
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Entreprises X, Y, Z
(nom et adresse)
Monsieur.le Directeur,
En vertu du cinquièmealinéa de l'article L. 236-1 du
Code du travail, les entreprises de moins de cinquante
salariés peuvent se regrouper sur un plan professionnel
ou interprofessionnel en vue de constituer ·un comité·
d'hygiène, de sécurité et des conditions de travail
(cHSCT);· .
A cet effet, nous vous proposons de vous rencontrer
dans les plus breft délais, afin de parvenir à'un accord
avec les entreprises suivantes: ... .
J'adresse un double de la présente à·Monsieur l'1ns-
pecteur du Travail;
Veuillez agréer, Monsieur le Directeur, l'expression
de nos salutations distinguées. . .
Signature
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	37. ~ -"---- .
23.  Déclaration des candidatures
au CHSCT
Le Code du travail est muet sur le mode de 'présentation
des candidatures au CHSCf.
Dans la présentation des candidatures. la. vigilance doit
être de rigueur car. anormalement, les candidats au CHScr
ne bénéficient pas de la procédure spéciale contre les licen-
ciements. Cette procédure s'applique seulement aux élus ou
anciens élus au CHSCf.
Syndicat CGT de...
Adresse
A.... le... 19..
Monsieur le Directeur
(nom et adresse)
Monsieur le Directeur.
J'ai l'honneurde vous communiquerla listedes candi-
datsprésentésparnotrf!QrganisationsyndicàléCGTaux
éléctions prochaines des repré,sentarÛs du personnèl au
comitéd'hygiène, deséq.tritéét des cl,Jnditionsde trav(lil.
Candidats CGT
Personnel non cadré:
Personnel de maîtrise ou
cadres:
Nom Prénom,
J'adresse un double de la présente à Monsieur /'Ins-
pecteur du Travail.
Veuillez agréer. Monsieur le Directeur, l'expression
de nos salutations distinguées.
Signature
(cachet facultatif)
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	38. : ..
24. Demande  d'intervention
à l'inspecteur du travail
Le CHSCT doit veiller à l'observation des prescriptions
législatives et réglementaires relatives aux conditions de tra-
vail. Si l'employeur ne respecte pas une de ces dispositions,
les membres du CHSCTdoivent saisir l'Inspecteur du Tra-
vail.
M...(nam, prénoms)
Membre du CHSCT de....
A..., le... 19..
Monsieur l'Inspecteur du Travail
. (adresse)
Monsieur l'Inspecteur du Travail,
Je suis salarié dl! l'entreprise (société, établissement
ou chantier, adresse, téléphone). Malgré plusieurs
observations du persof1nel, l'employèUr persiste dans
son refus d'appliquer la·réglementation.
En effet, (énumérer ici les diverses irifTactions).
Je vous prie, en conséquence, de bien vouloir venir
constater ces infractions, de dresser procès-verbal et de
m'informer de sa transmission au Parquet.
Comptant sur votre célérité, je vous prie d'agréer,
Monsieur l'Inspecteur du Travail, l'expression de ma
considération distinguée.
Signature
P.S.: Conformément â l'article 15 de la convention
internationale du travail n° 81, je vous demande de ne
pas révéler mon nom à l'employeur.
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	39. ·~ ".
25. Dérogation  à la .répartition .
des sièges entre les.catégories
La répartition des sièges des représentants du personnel au
CHSCT doit tenir compte des sièges réservés au personnel de
maîtrise ou aux cadres. Si le ou les sièges réservés restent
vacants, l'Inspecteur du Travail peut autoriser des déroga-
tions à la répartition des sièges.
Syndicat CGT
ou Union Locale CGT
(adresse)
A..., le... '19..
Monsieur l'Inspecteur du Travail
(adresse)
Monsieur l'Inspecteur du Travail,
La désignation des représentants du personnel dans
notre établissement (nom, adresse) aura lieu le (date).
En vertu du cinquième alinéa de l'article R.236-1 du
Code du travail, flous vous sollicitons pour tranSférer~n
des sièges de la catégorie maîtrise et cadres dans èelle
d~ personnel non cadre (bu solliciter l'inverse):
En effet, (énoncer vos motifS, parexemple : le nombre
de salariés dans cettecatégorie rèprésente à peine IQ%
de l'effectif de l'établissement. Malgré nos rechf!réhes,
nous n'avons pas trouvé un salarié de cette catégorie
désirant Se presenter).
. Comptant sur votre célérité, je vous prie d'agréer,
Monsieur l'Inspecteur du Travail, l'expression de nos
sentiments distingués. .' .
Signature
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	40. 26.'Dêsignation ,d'un reprêsentant
syndical  au CHScr
Il n'est pas prévu, dans les dispositions du Code du travail,
de représentant syndical au, CHSCT. Cependant, ces disposi~
tionsne font nullement obstacle à la désignation d'un tel
représentant, 'par usage ou par accord 'collectif.
Pli recommandé avec A.R.
Syndicat CGT de
ou Union Locale CGT
(adresse)
A..., le... 19..
Monsieur le Chef d'entreprise
(société, adresse)
Monsieur le Chef d'entreprise. '
(ou Monsieur le Président Directeur Général)
, cdriformément à l'artiCle 23 è/e l'accord du 17 mars
/975 (mod:par avenant du/6 od. 1984) sur l'amélîora-
ti07f des conditions de travail. flOUS vous informons que
nous désignons, M., Mme. ou Melle... (nom et pré-
noms). ,comme,représentant syndical CGT au comité
d'hygiène, de sécurité et des conditions de travail pour
l'êta{}lissèmerzt de... (ou pour le CHSCT de la divi-
sion....(ou département) de l'êtablîssement de... ,
Nous envoyons un double de cette lettre à l'inspection
du trqvail ainsi qu'êMonsieur... directeur dé l'établîsse-
ment. '
Veuillez agréer, Monsieur le Chef d'entreprise, nos
salutations distinguées. '
Signature
(cachet facultatif)
 


	41. 27. Mandat POUF,  rept.é$entet;c
le CHScr en justice
Comme toute personne civile, le CHScr peut, pour
accomplir sa niission, engager au'nom du comité lui-même,
uIièactiori en justice devant toutes les juridictions, ou se
co.nstituer partie civile.' '. . . '
Pour pouvoir ester en justice, le CRScr doit manda.wrulJ
de s~'membres pour,le·représenter.
Le Comité d'hygiène. de sécurité et des conditions de
travail de la société (nom de l'établissement) de
(adresse), réuni le (date) décide, par délibération régu-
lière. de mandater M (nom, prénoms et adresse)
membre du dit comité. afin de le représenter valable-
mer,t.l .en sa constitution de partie civile dans l'affaire
(,,"om du prévenu) qui devrait comparaître le (date) à
l'audience du tribunal (de police ou correctionnel) de
~m~. .
Pour copie confot1l1e du"P.V.
A.:., le... 199.
Les membres du' comité:
.SignatUres
"
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	42. , .
28. 'Modèle  de requête! en cas
de contestation de la désignation
des élus du persolmel au CHScr
Tout salarié de l'entreprise ayant vocation â être membre du
CHScr aquaJj~pour conte~ter la rég1}larité des opérations éleç:-
torales en saisissant le tnbunal d'mstance.. Chaque salané
concerné a cette possibilité, peu importe le fait de ne pas être
électeur ou candidat. . . .'
Toute contestation de la désignation des représentants du per-
sonnel au CHScr doit être déclarée dans les quinze jours au
secrétariat-greffe du tribunal d'instance.
M.•...
(nom, prenoms, adresse)
A..., le... 19..
Mon.$ieur le Président
du Tribunal d'Instance
. (adresse)
Monsieùr le Président.
Conformémental,lXdispositions. desarticlesL, 236-5 etR.
236-5-1du Code du travail. je soussigné(e}, (nom. pré-
norris...né{e) le... ê.... demeurant à ...• profession...• nationa-
lité..;. et agissant èil tant que salarié de la société (nom et
adressedel'établissement) ai l'honneur de voussolliciterde
bienvouloir(par exemple. annuler la désignation de la délé-
gation dupersonnelau CHSCTdans notreétablissementqui
a eu lieu le (date}...
En effet. des membres du collège désignatifn'ont pas res-
pecté les règlesjurisprudentielles relatives au mode âe scru-
tin (par exemple: malgrémon opposition, sept membressur
dix. nousont imposéle modede scrutin majoritaire. Dansce
type de situation, la délégation du personnel au CHSCT
devait être élueauscrutin de listeavecreprésentationpropor-
tionnelle à la plus forte moyenne}-(cass. soc. 16 mai 1990.
bull. p. 139 n 232).
Dans l'attente de votre convocation, veuillez agréer. Mon-
sieur le Président, l'expression de ma considération distin-
guée.
Signature
P.S. Vous trouverez, ci-joint, les noms, prénoms et
adresses des fersonnes â convoquer
- M. le Che d'établissement
- M. V, W, X, Y, Z, membre du collège désignatif
- Représentants du personnel au CHScr
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	43. CONGÉS·
  


	44. 29. Congé de  représentation
Depuis une loi du 7 août 1991, les salariés membres d'une
association ou d'uneomu}uell~ pe~veptbén~ficier d'un congé
de représentation;'" t; :: ;..>'i' '~~.' ~:
Si au titre de cette absence, les salariés subissent une perte
de salaire, en principe, l'Etat verse une indemnité compen-
sant tout ou partie de la rémunération.
~-.,'
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
,Monsieur le Directeur
(nom et adresse)
Monsieur le DirecteUr,
En application de là loi n 91~7!2 dut août 1991 rela-
tive au congé de représentation 'en/aveur des associa-
tions et des mutuelles, je vo~demande de bien vouloir
m'accorder une autorisation(l'absence de jours, du...
au ..., afin de participer à Urlf réunion de (préciser la
nature), poury représenter (préciser le titre de l'associa-
tion ou de lâmutuelle) qui m'a'mandaté pour la repré-
senter.
Dans l'attente de votr~ réponse,veuillez agréer, Mon-
sieur le Directeur, l'expression de mes salutations dis-
tinguées.
Signature
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	45. : . ~-_<I  -
-. 30. CQl)g~ parental d'éducation
, Toutsal~rié a droit, pour élever sonenfarit, â un conge
parentl;lld'équcatiop qui expire au troisième·anniversaire de
l'enfant. ...' . '
. Toùtefois, il doit avoir .un .an d'ancienneté à la date de
naissance de l'enfant. . . ' . .' i
, Pendant le congé parental, le contrai de travail est seille-
mentsuspendù. Ce- qui signifie que l'intéressé retrouve
ensuite son emploi.
Pli recommandé avec A.R.
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Monsieur le Directeur
des Etablissements...
'. (adresse)
Monsieur 'e Directeur,
A l'occasion de la naissance de monenfant et confor-
mément à l'article L. 122-28-1 du Code du travail rela-
tifau congé parental d'éducation. je vous demande de
suSpèndremon contrat de travail pour une -duréede.;.
mois. ' . . . '.. .'
Veuillez agréer, Monsieur le Directeur, l'expression
de mes sentiments distingués. ' .
" .. Signaiure
:
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	46. 31. €ongês payês  et samedis fê:Hês
Le travailleur qui, au cours de l'année de référence justifie
avoir été' occuPé chez le même employeur pendatitun temps
équivalantà tin minimum d'un mois de tràvail effectifa droità
un congé dont la durée est déterminée à raison de deuxjourset
demi ouvrables par mois de travail sans que la duréelotaledu
congé exigible puisse excéder trente jours ouvrables.
Par jours ouvrables, il faut entendre tous les jours de la
semaine, sauf les dimanches et jours fériés. Par conséquet)t,
le samedi est un jour ouvrable sauf lorsqu'il correspond au
début des congés ou correspond à un jour férié et chômé;
Nom, prénoms
Adresse
. A..., le.•. 19..
M. le Directeur des
Etablissements....
(nom et adresse)
Monsieur' le Directeur,
L~squinzejoursde vacances guej'ai pris au mois de
mai 1993, englobaient lesjoursfériés chômés des 1er mai
et8 mai 1993. Vous avezrefuséquejepuissebénéficierde
deuxjournéessupplémentaires correspondant à ces deux
joursfériés en prétendant quecesjours étaient des same-
dis, jours non travaillés dans l'entreprise. .
..... Vot.r.e argumentation est erron.ée. En!.et, la Cour d.e
çassation a confirmé qu'un samedi érié et chômé
englobé dans une période de congé a 'onge ·ce c.ongé
d'une journée rémunéréè (Cass. soc. 12 janvier 1989,
SA Kairvian etCiec/Ptf,tricia Rondeq'l,let Cas:;. s.oc. 7
janvier 1988, SAGEP groupe Pasquier c/Odile Cou-
~~ . . .
C'est pourquoi je vous demande le bénéfjce des deux
jours de congés supplémentaires au titre âu 1er mai et
·du 8 mai 1993 et le paiementde ces journées de congé;
Sans réponse positive de votre part dans les huit
jours, je me verrai dans l'obligation de vous citer devant
la juridiction prud'homale.
Dans l'attente d'une réponse favorable je vous prie
d'agréer, Monsieur le Directeur, mes salutations distin-
guées.
Signature
A6
 


	47. 32. Formalités de  détachement
pour création d'entreprise
.La durée du congé, pour création d'entreprise est fixée. à lih
an.. Elle peut être portee à deux ans. ' .
. Le salarié informe son employeur, au moins trois mojs à
l'avance, de la date de départ en congé qu'il a choisie, ainsi
que la: durée envisagée de ce congé., <.
'Dansle cas oÙ.la durée du congé est portée à deux.'ans, le
salarié eilinforme son employeur, au moins trois mois avant
le' terme,de la première année de congé.
Lettre recommandée avec A.R.
Nom, prénoms
Profession
A..., le... 19..
Monsieur le Directeur
des Etablissements...
. (adresse)
Monsieur le Directeur,
Conformément à l'article L. 122-32-12 et suivants du
Code du travail, j'ai l'honneur de solliciter un congé
d'un an (ou une prolongation d'un an) en vue de·la
création d'une entreprise de... (détailler l'activité de
l'entreprise).
Si, à l'issue de ce congé, ils'avère que cétteentreprise
n'est pas viable, je (lois retrouver mon précédent emploi
ou un emploi similàire assorti- d'une rémunaratiort au
moins équivalente, conformément à la loi. ,
Veuillez agréer, Monsieur 'le Directeut, ['expressiôrt
de mes sentiments distingués.
Signature '
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	48. 33. ,Maladie 'avant  départ en vacances
Le salarié qui est malade avant son départ en congé ou
pen~nt ses congés payés peut prolonger ses congés, d'une
'période équivalente à ladurée de l'arrêt de travail délivré par
le médecin. Toutefois. il faut que la l:émventioil eollCfetive le
prévoit ou. à défaut. que l'employeur donne son accord.
Si l'employeur refuse, la prQlotigation. le salarié doit
reprendre le travail à la date nomiale de retour des congés ou
à la date de sa guérison. si celle-ci est postérieure.'
L'employeur fixe alors. le cas échéant. la date à laquelle le
salarié pourra reprendre lafraction de congé qui lui teste due
ou lui verse une indemnité compensatrice.
Nom. prénoms
Adresse
A.... le... 19..
Monsieur le Directeur
des Etablissements...
(adresse)
Monsieur le Directeur,
Je dois partir en congé le...
Toutefois" à cette date, je serai encore en arrêt mala-
die et ceci jusqu'al/....correspondant au...ème jour de
,mon congé.
, çt:s(ppurquoije sollicite le report de mon départ en
congé afin que ce dernier coïncide avec le jour de ma
reprise de"travail, la ,période de congé, étant décalée
4~~~ ,
Dans l'attente d'un courrier confirmant vO,tre accord
sur ma proposition je vous prie d'agréer, Monsieur le
Directew, ,mes salutations distinguées.,
Signature
 


	49. 34. Maladie pendant  les congés payés
Le salarié malade au cours de ses congés payés peut
demander à l'employeur de reporter ses congés restant dus
après la fin de l'arrêt maladie. Si l'employeur refuse, le sala-
rié doit reprendre le travail à la date initialement convenue.
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Monsieur le Directeur
des Etablissements...
(adresse)
Monsieur le Directeur,
Comme prévu dans l'ordre des départs, je suis parti
en congé le...
Le..., c'est-ê-dire au ...ème jour de mon congé je suis
tombé malade et le médecin m'a prescrit un arrêt de...
jours.
C'est pourquoi je vous propose de neutraliser ma
période d'arrêt maladie et de reporter la période des
congés restant à prendre à compter du lendemain de
mon dernier jour d'arrêt maladie jusqu'au... inclus.
Dans l'attente d'un courrier confirmant votre accord
sur ma proposition, je vous prie d'agréer, Monsieur le
Directeur, mes salutations distinguées.
Signature
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	51. · CONTRAT·
·DE TRAVAIL
  


	52. 35. Contestation
d'une sanction  disciplinaire
En cas de sanction disciplinaire, l'empl9yeur doit notifier
par écrit la sanction infligée en indiquant les motifs retenus.
Nous vous conseillons de contestér cette sanction par
lettre recommandée avec accusé de réception selonJe modèle
ci-dessous. Si votre employeur n'annule pas la sanction, vous
.devez vous adresser au Conseil de Prud'hommes. En effet,
celui-ci peut annuler une sanction irrégulière en la forme,
injustifiée ou disproportionnée à la faute commise.
Lettre recoinmandée avec A.R.
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19;.
.;-
Monsieur le Directeur'
des Etablissements...
(adresse)
.Monsieur le Directeur,
Je vous demande de bien vouloir annuler la sanction
disciplinaire que vous m'avez infligée le...
En effet, je n'ai pas commis les fautes qui me sont
reprochées car.... (expliquez YOS raisons et relatez briè-
vement les faits). . ..' .
Des témoins pourront attester la véracité de mes
dires.
En espérant que vous voudrez bien revoir votre déci-
sion, veuillez agréer, Monsieur le Directeur, mes saluta-
tions distinguées.
Signature
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	53. -~-- ~
36. Démission  sans préavis
pour élever:oo enfant
Le père ou la mère désirant élever son enfant mais qui ne
remplit pas les conditions pour bénéficier d'un congé paren-
tal d'éducation peut rompre son contrat de travail sans res-
pecter de préavis ni payer, de ce fait, une indemnité de rup-
ture.
Aucune condition d'ancienneté ou d'effectif dans l'entre-
prise n'est exigée.
Toutefois, la mère doit informer son employeur par lettre
recommandée avec accusé de réception au moins quinze
jours avant la fin de son congé maternité ou d'adoption.
Le père doit procéder de la même façon. La rupture de son
contrat intervient alors deux mois après la naissance ou
l'arrivée de l'enfant au foyer.
Pli recommandé avec A.R.
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Monsieur le Directeur
des Etablissements...
(adresse)
Monsieur le DirecteUr,
A la suite de la naissance de mon en/an/le en
application de l'article L. 122-28 du Code du travail, je
vous signifie ma démission sans préavis de l'emploi que
j'occupe dans votre société.
Celle-ci prendra effet à lafin de mon congé de mater-
nité.
Veuillez agréer, Monsieur le Directeur, l'expression
de mes sentiments distingués.
Signature
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	54. 37. Inspection du  travail:·
demande de constat d'infraction
Chaque fois qu'un employeur néglige l'application· d'une
disposition légale en matière sociale, un syndicat, un délégué
ou tout salarié peut demander à l'inspecteur du travail de
venir constater l'infraction et de dresser procès-verbal.
Syndicat CGT ou M...X
(qualité: délégué du personnel
membre du CE, etc.)
A..., le.•. 19..
Monsieur l'inspecteur du travail
(région et adresse)
Monsieur l'inspecteur du travail,-
Je suis saJari~ de l'entreprise (société, établissement
ou chantier, adresse, téléphone). Malgré plusieurs
observations du personnel, l'employeur persiste à refu-
ser d'appliquer la réglementation.
En effet (énumérer ici les diverses infractions par
exemple.' salaire en'dessous du SMIC, entrave à /'exer·
cicè du droit syndical, etc.).
Je vous prie en conséquence de bien vouloir venir
constater ces irifractions, de dresser procès-verbal et de
m'informer de sa transmission au parquet.
Comptant sur votre célérité, je vous prie d'agréer,
Monsieur l'inspecteur, l'expression de ma considération
distinguée. . . . , .
Signature
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	55. 38. Priorité de  réembauchage.
après congé postnatal
Dans rannée suivant la rupture de Son COI).trat de travail
pour élever un enfant, le salarié peut soUiciter son réembau-
chage par lettre recommandée avec accus~ de réception,
Cette formalité est réputée accomplie au jour de l'expédition
de la lettre recommandée.
Les propositions d'embauchage par priorité doivent être
envoyées au salarié par lettre recommandée -avec A.R.
En cas de réembauchage, le salarié (mère ou père) bénéficie
de tous les avantages qu'il avait acquis au moment du
départ.
Précisons que le réembauchage n'est pas automatique sur
une simple demande du salarié. TI faut qu'il y ait un poste
libre correspondant à la qualification professionnelle de
l'intéressé.
Lettre recommandée avec A.R.
Nom" prénoms
Adresse
A...• le... 19:.
Monsieur le Directeur
des Etablissements...
. (adrésse)
Monsieur le Directeur,
A la suite de ma démission donnée le.../.../19.. au
moins quinzejours avant lafin de mon congé de maler-
nité, en application de l'article L. 122-28 du Code du
travail. je vousprie de bien vouloir me réembaucherpar
priorité dans les emplois auxquels ma qualification me
permet de prétendre pendant un an suivant la présente
demande.
Veuillez agréer, Monsieur le Directeur, mes saluta-
tions distinguées.
Signature
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	56. 39. ReCOIDtaissance. d'un  usage
Créant des droits nouveaux ou attribuant des avantages
supérieurs à ceux prévus par la loi ou les accords collectifs
àpplica,bles, les usages sont nombreux et variés et doivent
être respectés. Si l'employeur refuse de respecter l'usage, un
salarié' concerné oil le syndicat peut envoyer la lettre ci-
dessous. .
Nom, prénoms
Adresse .
A..., le... 19..
Monsieur' le Directeur
des Etablissements...
(adresse)
Monsieur le Directeur,
Vous rejùsez de nous payer cette année le treizième
mois que vous aviez l'habitude de verser depuis dnq
ans.
Selon' vouS. rien ne vous oblige à continuer de verser
uneprime octroyée la premièrejois en vertu d'une déci-
son unilatérale.
Pourtant. la prime de treizième mois était devenue,
pars'es caractères de généralité de constance et defixité,
un élément de rémunération sur le versement duquel les
salariés de l'entreprise pouvaient compter et qui était
donc. selon une jurisprudence bien établie, obligatoire
pour vous. .
Veuillez, agréer, Monsieur le Directeur, mes saluta-
tions disti~guées.
Signature
 


	57. 40. Refus d?une  ~modification
du contrat de travaiJ
Lorsqu'un employeur modifie de façon substantielle ou
non le contrat detravail d'un salarié, ce dernier peut contes-
ter cette modification et la refuser. Le refus manifesté, par
écrit n'équivaut pas â une démissionet ilpermet de se ména~
ger un moyen de preuve pour l'avenir. En tout état de cause,
le salarié a intérêt à soutenir que la modification envisagée
est substantielle car les employeurs ont souvent tendance à
considérer qu'elle est en réalité mineure.
Nom, prénoms
Adresse
A.... le... 19..
Monsieur le Directeur
des Etablissements...
(adresse)
Monsieur le Directeur,
,Vousm'(lvez notifie le... 199. un chemgement desmes
conditions de travai! (indiquez les cf!:angements liti.:.
gièUx). . ' . " "
Vous n'ignoreZ pas qu'un te/changement constitué
une modification substantielle de ,mon contràt det;a~
vai! què je rie peux que refuser. En effet, ..,(précisez les
conséquences de la décision de l'employeùr). . .
Je v,ous serais reconnaissant de bien vouloir revenir
sur votre décision. Faute de quoi, je pourrais considérer
mon contrat de travai! comme rompu, cette rupture
vous étant imputable et me donnant donc droit aux ver-
sements d'une' indemnité de licenciement et d'une
indemnité compensatrice de préavis, dans la mesure où
celui-ci ne pourrait être effectué aux conditions anté-
rieures.
En vous remerciant de votre compréhension, je vous
prie d'agréer, Monsieur le Directeur, l'assurance de ma
considération distinguée.
Signature
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	58. 41..Réintégration
après l'accouchement
A l'issue  du congé de maternité, la femme· doit être réinté-
grée dans son emploi. Si de ,nouvelles conditions de travail
lui sont imposées sans justification, elle peut les refuser et
faire juger qu'elle fait l'objet d'un licenciement.
PH'recommandé avec A.R.
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Monsieur le Directeur
des Etablissements;..
(adresse)
Monsieur le Directeur,
,Conformément à la loi, j'ai l'honneur de vous infor-
mer que/ai cessé (ou je vais cesser) mon travail à partir
du... en raison de mon état de grossesse. Je le repren-
drai, saufimprévu, dix semaines après m,on accouche-
ment dont la date présumée est fixée au.....
Veuillez agréer, Monsieur le Directeur, l'expression
de mes sentiments distingués.
SignatUre
 


	59. 42... Réintégration après  un congé
parental ou d'activité
à mi-temps pour élever
un enfant
A la fin de son congé ou de son activité à mi-temps ou
dans le mois qui suit la demande motivée de reprise anti-
cipée du travail, le salarié doit retrouver son emploi ou un
emploi similaire assorti d'une rémunération au moins équi-
valente.
Si l'employeur ne respecte pas cette obligation, il est pas-
sible d'un condamnation à dommage-intérêts; eh sus, le cas
échéant, de l'indemnité de licenciement.
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Monsieur le Directeur
des Etablissements...
(nom et âdresse)
Monsieur le Direct~r,
. J'ai l'honneur de vous rappeler que mon congéparen-
fal d'éducation (ou mon activité à mi-temps) prendfin
le...19..
Conformément à l'article L. 122-26~1 du. Code du
travail, jé reprendrai donc; à compter du.... 19.. l'emploi
que j'occupais .dans votre société au moment de; mon
départ en congé (ou la réduction à mi-temps de'ma
durée de travail) pour élever mon enfant.
Veuillez agréer. Monsieur le Directeur. l'expression
de mes sentiments distingués.
Signature
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	60. 43. Retrait des  clauses illicites
d'un réglement intérieur
L'inspecteur du travail peutâ toutmoment exiger le retrait
ou la modification des dispositions d'un règlement intérieur
qui seraient contraires à la loi. Le contrôle effectué par rins-
pecteurdu travail n'est donc pas limité dans le temps.
Il intervient soit spontanément, soit à la demande notam-
mentd'urr syndicat.
Section syndiciùe, , .
Indiquer nom et,adre!!se
de l'entreprise
A .., le... 19..
Monsieur l'inspecteur du trav~l
(adresse)
Monsieur l'inspecteur du travail,
~n ,àppltcation de l'article L. 122.37 du Code du tra-
vail, nous vouS demandons de bien vouloir faire modi-
fier (oufaire retirer) les dispositions suivantes du règle-
ment intérieur de l'entreprise... (nom et adresse de
l'entreprise) qui sont contraires aux lois et règlements
en .vigueur' (énumérer ici les clauses illégales).
Nous espérons que vous interviendrez rapidement
pour exiger le retrait ou la modification de ces disposi-
tions' ,comme'.la loi vous y autorise, et·c.elaq tout
moment, même après l'entrée en vigueurdu règlem.ent.
Veuillez agréer, Monsieurl'Inspec.teur, nos senti~
ments distingués.
, SilPJ.ature
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	61. DÉCÈS
  


	62. ..
44. Comment retirer  d'un compte
'l'argent du défunt
Lorsque lè compte du défunt 'reste blpqué sous prétexte
que la succession n'est pas liqtiidéè, nous conseillons au
conjoint survivant ou à l'héritier concerné de déposer au tri-
bunal d'iIîstance du lieu où sont bloqués les fonds, une
demande écrite en double exemplaire, sollicitant le déblocage
par ordonnance sur requête. Joindre notamment le relevé
bancaire du défunt et le'certificat d'hérédité ou de propriété.
Cette procédure de'requête est sans frais.
A..., le... 199.
Monsieur le Président
du Tribunal d'Instance
(localité, adresse)
Monsieur le Président, .
Je sous.sigflê (nom.,prénom; -adresse), corzjo{nt su",i-
vant de M..., cJécédé le.:.., titulaire d'un compte ~.... à
l'établissement Ci-après.... agence (je... (àdresse);' vous
prie de bien vouloir débloquer en ma faveurdesfonds
déposés au dit compte, lesquels s'élèventenviton ê...F.
En effet, malgré la production des pièces suivantes
(certificat dè...,ptocuratipn de...) l'établissement sus-
indiqué re.ft4e le déblocage de ces fonds dont j'ai un
besoin -urgent. .
VOlIS-remerciant par avance de votre intervention, je
vous prie. de croire, Monsieur le Président, en l'assu-
rance -de ma cpnsidération- distinguée.
•Signature
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	63. 45..Compte détaillé
des frais  de notaire
Les sommes dues à un notaire comprennent:
- le paiement de certains actes précis dont la nature et le
coût sont axés par décret, ce tarif est le même pour tous les
notaires;
- des honoraires dits libres pour les actes non prévus au
tarif qui sont déterminés «librement» entre Ici notàire et
vous. .(
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Me... noWre
(adress~)
Maître,
Vous m'avez demandé, à la date du... de voUs payer
la somme de ...F à titre defrais pour l'affaire suivante;
(àchatde..... succession de..... etc.). .
Conformément à la loi. je vous prie de bien vouloir
m'envoyer un compte détaillé de cesfrais, avec l'indica-
tion des motifs justifiant chaque acte ou copie.
Veuillez agréer, Maître, mes salutations distinguées.
Signature
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	64. 46.·Contestation
des frais de  notaire
Si les frais de notaire paraissent injustifiés, vous pouvez
contester le compte détaiIIé (voir nO 45).
l'lo.m. prénoms
Adresse '
A..., le... 19..
Me...... ',notaire
(adresse)
Maître,
"'ai bien reçu votre état defrais suite à ma lettre du...
RénSeignements pris, les articles suivants de votre note
apparaissent totalement injustifiés: .... (citer ces frais).
Je vous prie en conséquence de bien vouloir me rem-
bourser les sommes de... F.
, /1~11 Cq$ de refus je me verrai cklns. tobligation de por-
ter,)'ajfaire auprès de la chambre des notaires. "
Veuillez agréer, Maître, m~s salutations distinguées.
, ,', "Sïgnàture ,
 


	65. 47. Déblocage des  fonds ...
figurant sur les comptes
d'un défunt
NOlls indiquons dans le n° 44 la procédure à suivre pour
obtenir que soient dé~loqu(:s les comptes bancaires ou pos-
taux d'une personne décédée. . ..
Touiefois, en éasde pluralité d'héritiers, il est nécessaire
de donner procuration .à Un des héritiers, à charge pour ce
dernier de remettre â chacun de ses Cohéritiers la part qui lui
revient.
Nom, Prénoms
Adresse
A..., le.•. 19•..
Monsieur le Directeur de
la Banque (ou des chèques
postaux) adresse .
Monsieur le, Directeur.
Par la présente, je donne procuration à mon frère (ou
ma sœur, ou ma mère) pour obtenir le déblocage des
comptes de Mr ou Mme';'l décédé{e) le ..... ·199.
Vous en remerciant à l'avance, je. vous prie d'agréer,
Monsieur le Directeur, mes salutations distinguées.
Signature
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	66. 48. Demande de  versement
du capital-décès
Le capital-décès versé par la Sécurité Sociale a pour voca-
tion de compenser forfaitairement la perte de revenus provÇl-
quée par le décès d'unsalarié, , ,'- ,',,' •
Le capital-décès doit être demandé sur un formulaire:( têgle-
mentaire de la Sécurité Sodale doilt dépendait le dénllit. Il
est versé si lès conditions d'ouverture du droitsont remplies
tant par le défunt que par la personne qui' en demande le
bénéfice. ,
Le capital-décès n'est pas versé si le défunt était pensionné
d'invalidité ou titulaire d'une pension vieillesse et
qu'il n'exerçait pas d·activité.
Nom. prénom
Adresse
N° Sécurité Sociale du, défunt
A...• le... 19..
Monsieur le Directeur
de la Caisse Primaire
d'Assurance Maladie
Monsieur le Directeur,
Mon mari étant décédé le... j'ai ['honneur de sollici-
ter, tant en mon nom qu'au nom des autres héritiers, le'
versement du capital-décès. '
Vous en remerciant par avance, nous vous adressons,
- Monsieur le Directeur, nos salutations distinguées~ ,
Signature
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	67. 49. Lettre de  condoléances
Rédiger une lettre de condoléances nécessite une grande
prudence dans le choix de ses mots.
.En effet, le destinataire est encore sous le choc de la perte
de'sonproche parent. Le mieux est de laisser parler son
cœur. .
Nom, prénoms
Adresse
A.... le... 19..
Monsieur ou Madame
, (adresse)
Cher ami ou chère amie.
. . . .
Je partage votre peine. Je sais quel vide affreux est
creusé par le décès de.... (indiquer le prénom) et à quel
pqint On peut Se. se7')tir désespérément seul(e}, que l'on
ait quatre ans ou qu'on en ait quarante. Je sais aussi
combien. vous aimiez le défunt et la parfaite entente
qu'il yaiiait entre vous et que j'enviais si fort.
Je voudrais tant pouvoir vous dire, maladroitement,
queje suis de tout cœur avec vous... (indiquer le prénom
du défunt) m'avait un peu intimidé au début, mais
j'avais vite appris à connaître sa générosité profonde,
sori ouverture aux autres, son humour qui n'égratignait
jamais personne; il était devenu pour moi un ami que
je me réjouissais de retrouver lors de nos trop rares ren·
contres.
Croyez en toute mon affection dans ce moment diffi-
cile.
Signature
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	68. 50. Modèle de  testament
en faveur du conjoint
Toute personne peut rédiger un testament afin de disposer
de son vivant des biens qu'elle possède. Ceci est particulière-
ment recommandé pour protéger les droits du conjoint qy.i,
sans testament, risque de se trouver plus ou moins dépouillé.
Le testament doit être écrit à la main, daté et signé. S'il est
tapé à la machine, il sera considéré comme nul. Il n'est pas
indispensable de passer chez un notaire.
Ceci est mon testament qui révoque toutes disposi-
tions antérieures.
Jisoussigné (nom et prénoms), né le (date de nais-
sance) à (lieu de naissance), demeurant (adresse) lègue
à mon épouse ou à mon époux (nom et prénoms) né(e)·
(nom de jeunefille) la totalité des bienscompqsant ma
succession et, en tout cas, la quotité disponible la plus
large admise entre époux.
Fait, écrit, daté et signé entièrement de ma main et
en toute lucidité, à (lieu de la rédaction), le(date de la
rédaction du testament).·
.. Signature
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	69. 51. Récupération parla  famille
des sommes dues par l'employeur
du salarié décédé
Les sommes dues au défunt au titre des Salaires. congés
payés. etc. font partie de la succession etdoivent être parta-
gées entre les héritiers selon la part qui revient à chacun.
L'article L. 223-14 du Code du travail précise. en ce qui
concerne l'indemnité compensatrice de congés payés qu'elle
est due aux ayants-droit du salarié dont le décès sW"Vient
avant qu'il ait pris son congé payé annuel et qu'elle est versée
à ceux des ayants-droit qui ont qualité pour obtenir le pa:ie-
ment des salaires arriérés. Il s'agit en général des héritiers.
Nom, prénoms
Adresse
A...• le... 19..
Monsieur le Directeur
. (adresse)
Monsieur,
Mon père (ou ma mère) étant décédé le... je suis auto-
risé par mes cohéritiers à récupérer les sommes reve-
nant à la succession.
En ce qui vous concerne, la créance s'élève à ..,Fcor-
respondant à ...F au titre des congés payés et ...F au
titre du dernier salaire du défunt.
Je vous joins photocopie de l'autorisation écrite des
autres héritiers.
Dans l'attente de votre courrier, je vous prie d'agréer,
Monsieur, mes salutations distinguées.
Signature
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	70. 52. Remerciements après  décès
Il est d'usage, une semaine après l'enterrement d'un
proche, de remercier toutes les personnes qui ont assisté aux
obsèques ou exprimé leur sympathie par une lettre.
Il peut s'agir d'une carte de visite du plus proche parent ou
wie carte imprimée, portant les noms des proches parents.
Mr ou Mme
(et leurs enfants)
ou familles......
M .
(nom et adresse)
Madame ou Monsieur.....,
Profondément émus par les marques de sympathie et
d'amitié que vous leur avez témoignées lors du décès
de , nous vous remercions très sincèrement de vous
être associé(e) à notre douloureuse épreuve.
 


	71. DÉFENSE
DU
CONSOMMATEUR
  


	72. 53. Acceptation d'un  devis
Avant de conclure un accord avec un commerçant ou un
artisan pour l'exécution de travaux dans l'appartement ou la
maison, il est prudent deconf111Îler lestermes de l'accord par
écrit, ce qui évitera en cas de litiges ultérieurs des contesta-
tions sur les engagements pris.
,
'Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Monsieur.........
(nom et adresse)
Monsirur, ".'
Je recois cejouI' votre devis concernant les tr~vaux de
peinture et de pose de pdpiers peints dans mon apparte-
ment. ' . "". .
Je V01/.S informe que je suis d'accord avec le montant
que vous me proposez. . .
Les travaux pourront donc, comme convenu, débuter
le... èt devront être terminés le...
Je vous prie de croire, Monsieur, à l'assurance de mes
s~ntiments distingués. . .
Signature
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	73. 54. Bordereap. de  rétractation;~'"
.En casd.'achat à crédit d'une aUtOmobil~;'~'un l~éy,j,~e4r,
dlne n;tachine à laver, ete., ,ou de meubles tels, qiiesalle à
manger,aimoires, etè.,.l'acheteur a la faculté d'anmller sop
achat pendant la période de sept jours qui couit à partir du
lendemain ·de la signature du,con~at. '
A envoyer au plus tard le... par lettrereconlîn~lf14éé
avec accUsé de réception à ... (identité du prêteiIr,
adresse).... Cette rétractation n'est valablë' cilie; si :etIe
est adressée avant l'expiratiQn des déllPSJ'!lPpelé.S3M!
alinéas relatifs à la « rétractation de l'acceptation» lisi-
blement et parfaitement remplie. 'r ;:
Nom, prénoms
Adresse
A .., le.., 19..
Etablissement.....
(nom et adresse)
•  3-' .~ . " •
Jesoussigné.... déclare renoncer à l'offre de ~rédit (ou
location~vente) de....F ,de... (ideTJtité du, priteur) "èm~
j'avais accéptêe le,.. pour l'acquisition de:.. "che~..~ ,'"
,Signature
,
"-1 : ••.. , .,<": ",'
'l
.j.
,;.'
"'::;:,""
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	74. 55. Délais de  livraisol1d'un achat
Dllns tout contrat ayant pour objet la vente d'un bien,
meuble oula, fournitUre d'une prèstation de servicedotifle
prix convenu excède 3.000 F, le commerçant doit. indiquer
au Consothmateur ta: date limite à laquelle il s'engage à livrer
le bien ou à· exécuter la prestation. . ,.' . .
Le consommateur peut dénoncer le contrat deventepilr
lettre recommandée avec demande d'avis de réception en cas
de dépassement de la date de livmison du bien ou d'eXé-
cution de la prestation excédant sept jours, sauf si l'inexé-
cution del'obligation du commerçant est motivée par un cas
de fQrCe mlÙeure.· .
Lettre recommandée avec A.R.
Nom, prénoms
Adresse
A.... le... 19..
Monsieur....ou société...
(adresse)
Monsieur,
Le... 199.. j'ai effectué Uri achat de plus de 3.000 E
relatifà (indiquer le bien acheté) dans votre magasin.
Le délai de livraison était fixé au... 199.. . .
A: la dàte du... 199., c'est-ê-dire plus de sept jours
après la date de livraison, je n'ai toujours pas reçu mon
bien.
C'est pourquoi, conformément à la Loi nO 92-60 du
18 janvier 1992, JO du 21, et au décret n° 92-1156 du
13 octobre 1990, JO du 20, je considère que le contrat
de vente a été rompu de votre fait.
Je vous prie donc de me rembourser mon acompte
qui s'élevait à la somme de ....F.
A défaut, j'engagerai une procédure auprès de la juri-
diction compétente.
Espérant ne pas avoir à en arriver à cette extrémité,
je vous prie d'agréer, Monsieur, mes salutations distin- '
guées.
Signature
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	75. 56. Envois forcés  à domicile
Sont passibles d'un emprisonnement de dix jours il un
mois et d'une amendè contraventionnelle de 3.000 F à 6.000
F, ou l'une de ces deux peines seulement, les commerçants
qui font parvenir à un client potentiel, sans demande préa-
lablede celui·ci, un objet quelconque accompagné d'une cor-
respondance indiquant qu'il peut être accepté par lui contre
versement d'un prix fIxé ou renvoyé à son expéditeur, même
si ce renvoi peut être fait sans frais pour le destinataire.
Nom, prénoms
Adresse
A .., le... 19..
Monsieur le Procureur de la République
Près le tribunal de .
(adresse)
Monsieur le Procureur,
Sans avoir rien réclamé, j'ai reçu de la société...
(adresse) la. marchandise suivante (indiquer l'objet).
f./ s'agit d'un envoi forcé à domiCile.
C'est pourquoije sollicite votre intervention afin que
les sanctions prévues à l'article R. 40-12ème du Code
pénal soient appliquées à ce commerçant indélicat.
Vous en remerciant pat avance, je vous prie de croire,
Monsieur le Procureur, en l'assurance de ma considéra-
tion· distinguée.
Signature
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	76. 57. Erreur dans  une livraison
Avec le développementd,u cOlJlmerce,informatisé etde la
vente par CQrrespondance; les erreurs de livraison semUlti-
plient. En général, un simple courrier permet d'obtenirla rec-
tification de l'erreur. Toutefois, il arrive que des commer-
çants manquent de délicatesse·. et contraignent. le
consommateur à engager. une procéd,ure.
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Monsieur le Directeur
des Etablissements...
(adresse)
Monsieur le Directeur,
Le... 199. je vous ai comman(lé...(indiquer l'objet).
Lors de la livraison le... 199., j'ai constaté que vous
m'alliez·/ivré .un objet ne correspondant pas à ma
commande. . ,
Je vous demande donc de rectifier cette erreur dans
lesmeil/eurs délais et tiens l'objet litigi~ à votre dis-
position à mon domicile.
Comptant sur vote célérité, je yous prie .d'agréer,
Monsieur le Directeur, meS salutations distinguées.
Sigp.ature
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	77. 58. Gratuité eJe  l'accès
des consommateurs à la justice
Encas de litige, opposant un consommateur' etun commerçant,
tenant âl'exéCution d'une obligation de liVraison confonne dans les
délais conventionnels et non â une demande de remboursement de
tout ou partie du prix, le consommateur a la faculté de· solliciter
)'arbitragedu juge,d'instance sans passer par un huissier de justice.
Toutefois, la valeur de la presta:ûpn ne doit pas ex~er JQ.OOOF..En
outre, au moins une des partiel! (le consommateur par exemple) ne
doit pas être commerçant - .
Demande d'injonction deflïlre
Nom, prénoms
Adresse
Profession
A..., le... 19..
M. Le Président du
tribunal d'instance de .......
Monsieur le Pr~sident.
Le... 199.. j'ai conclu u~~ccord de travaux de (indi-
quer les travaux: plâterie, peinture, couverture,. etc.)
pour une valeur de 30.000F(ou moins) avec M (nom
et pr~nom) dont les, bureaux et ateliers sont sis
(adresse).
Les travaux ont ~té si mal exécut~s queje me trouve
confronté à divers désordres' (citer -les d~sagrérnents:
peinture qui cloque, papier qui se décolle,fuites du pla-
fond, etc.). C'est pourquoi je vous demande de rendre
. une injonction de faire cesser ces d~sordres à l'~gardde
cet entrepreneur. Si dans les délais que vous allezfixer,
et queje souhaite-litnit~s ê...(jours ou semaines) les tra-
vaux n'ont pas été réalisés, je vous demande de
condamner l'êntrepreneur à l'ex~cution imm~diate des
travaux sous astreinte de..francs parjour de-retard;
Je vousjoins photocopie de l'accorddetravaux. Dans
l'attente de votre intervention, je vous prie de croire,
Monsieur le Président, en l'assurance de ma considéra-
tion distingu~e.
Signatui'e
77
 


	78. 59. Incident de  'chèque
En principe, il n'est a(lmis d'opposition au paiement d'un
chèque par le titulaire du compte qu'en cas de perte ou (le vol
du chèque, de règlement judiciaire ou de liquidation. des
biens du bénéficiaire.
Si màlgré cette défense, le titulaire du compte fait· une
opposition pour d'autres causes, le juge des référés doit, sur
la demande du bénéficiaire, ordonner la mainlevée de
l'opposition. . .
Nom, prénom
Adresse
A•.., le... 19..
Monsieur le Directeur
de la Banque .
(nom et adresse)
Monsieur le Directeur,
J'ai, un compte dans votre banque n.;;.. J'ai eu un
incident de paiement et votre banque n'a pas h()noré le,
chèque n... qui a été présenté par la Société (nom et
adresse). , .
Celle-ci a engagé des poursuites en recouvrement. de
sa créance en s'adressant à la société· de recouvrement
(nom et adresse). . ' . '
"pour clore cet incident, j'ai expédié la somme récla-
méeà la société de recouvrement de dettes. Je vousjoins
la photo'copie du document par leque/.le commerçant
atteste que le· montant, du chèque lui a. été réglé.,
. Si le commerçant ou la société de recouvrement. de
dettes .vous·représentait le chèque contesté, je vous prie
de ne"pas l'honorer. " .,', ~,
Vous en ,remerciantpar aVance, veuillez agréer, Mon-
sieur ,le Diree,teur, mes salutations distinguées.
,Signatury
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	79. 60. Mise en  demeure à un commerçant
Vous avez commandé un meuble d'une valeur supérieure 4
3.000F.
Vous avez versé des arrhes ou même la totalité du prix â la
corimiande. '
Le commerçant ne vous a pas livré à la date déterminée.
Sept jours après la date, si la livraison n'a toujours pas eu lieu,
vous pouvez annuler votre commande. Le commerçant devra vouS
rembourser le double des arrhes que vous lui avez versées. .
Pour obtenir ce versement, vous devez lui expédier une mise en
demeure qui fera courir les intérêts légaux à partir de la signalure de
l'accusé de réception.
Lettre recommandée avec A.R.
Nom, prénoms
Adresse
A~", le.~. 19..
Monsieur le Directeur
des Etablissements...
(adresse)
.Monsieùr le Directeur,
Je vous ai commandé un meuble d'une valeur de ...F,
c'est-à-dire, supérieureà 3.000 F. (lit, armoire,.machine
à laver, etc.) le... 199.
Vous deviez me livrer au plus tard le. ... 199.. Ce délai
,est dépassé de plus de sejJtjours. ,
C'est poWquoi je vous informe que j'annule., ma
commarl(~e, conformément à l'article 3. Ide la Loi n°
92.60 du 18 janvier 1992,JO du 21 et dùdécret n° 92-
1156 du 13 octobre 1992, JO du 20. '. ". '~. '
je vous avais versé la somme de...F à titre d'arrhes.
Conformément aux tçxtes précités, je vous 'nietSC en
demeure de m'en verser le double.
"A compter de l'accusé de réception dece courrier, tout
retard supplémentaire entraînera l'application des inté-
rêts légaux prévus à l,'article 1146 du code civi/(lO,40%
pour l'antlee 1993). '
Espérant que cette mise en demeure sera suivie'de
l'exécut~on de vos obligations, je vous prie d'agréer,
Monsieur, mes salutations distinguées.
Signature
79
 


	80. 61. Perte ou  vol
de carte de paiement
. .- .
Dèsque vous constatez le vol ou la perte de votre eartede
paiement, il faut prévenir immédiatement par téléphone le
centre des cartes qui fonctionne en permanence en précisant
le numéro'de la carte. '
Pour la région parisienne au 42.77.11'.90.
Pour la province; au 54.42.12.12. . . '
Vblisconfirmez Îmmédiatement plir lettre.
Lettre reéommandée avec A.R.
Nom, prénoms
Adresse
N° de tarte
A..., le... 19..
Agence bancaire
;" (nain et 'adresse)
Monsieur le Directeur,
Le... 199. à ...heures... minutes,je vous ai informé(ou
j'ai infqrméle centre des cartes de paiement) quej'avais
p"ftrdu (o#qu'ônm'avait volé) ma carte de paiement.
Je,volis joihs une photocopie du récépissé de déclara-
tion 'qui m"a" étédé/iv'ré par la police. .
.' ;çpllformém~nt à la convent(on régissant.la carte de
pq.iemtmt,jé vous c01Jfiime qu'il y a lieu defaire,opposi-
tian dux différentes Qpérations bancaires découla1Jt de
rutilisa(ion d(tcette carte depuis l'hfUre précise .ofÎ j'ai
d.eclaré le vol (ou la perte) à l'agence de...{ou au centre
,des Cartes de paiement). '"
Veuillei agréer, Monsieur le Directeur, mes silluta-
tions distinguées. . .
Signa~re
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	81. 62. Retards dans  la· livraison
d'un bien
Les consommateurs victimes de retards dans les délais de
livraison de la part de certains commerçants bénéficient
d'une procédure gratuite, puisqu'ils peuvent demander
l'intervention du juge d'instance sans avoir recours à un
huissier de justice. ' .
Toutefois, la demande doit être comprise entre 3.000 F et
13.000F.
Nom, prénoms
Adresse
Profession
A..., le... 19..
Monsieur le Président du
Tribunal d'instance de...
(adresse)
. Monsieur le Président,
Le ....199. j'ai commandé un meuble d'une valeur de
plus de 3.000 F et de moins de 13.000 F à Mr (nom et
prénom) commerçant à (indiquer l'adresse).
J'ai versé la somme de ....F pour être livré au plus
tard 4 la, date {lu ....199.
Cette date ayant été dépassée de plus de sept jours,
. j'ai constaté par écrit la rupture du contrat de vente par
le commerçant et lui ai réclamé la restitution de mon
acompte. . .,.
Celui-ci refuse de s'exécuter.
C'est pourguoi, conformement à la Loi n° 92-qO du
18 janvier 1992, JO du 21, et au (jécret n° 92-1156 du
13 octobre 1992, JO du 20, je vouS demande de rendre
une ordonnance le sommant de me rembourser les
sornrrzes ~. j'aï. versées,
Je vousjoins les photocopies des documentsjustifiant
ma réclamation.
Dansrattente de votre convocation, je vous prie de
croire, Monsieur le Président, en l'assurance de ma
considération distinguée.
Signature
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	82. 63. Retards dans  la livraison
d'un meuble
. .
En cas de retard excessif dans la livraison d'ùn meuble
d'une valeur inférieUre à 3.000F, par exemple un lave-
vaisselle, il est possible d'obtenir l'arbitrage du juge d'ins~
tance afin d'obtenir' le remboursement des éventuelles
avances sans avoir recours à un huissier de justice. D s'ligit
d'une demande d'injonction de payer.
Nom. prénoms
Adresse
Profession
A...• le... 19..
M. le président
du tribunal d'instance
de .
Monsieur le président,
Le... 199;.. j'ai commandé un meuble de moins de
3.000 F à M. (nom et prénom) commerçantà (adresse).
J'ai versê la somme de...F pour être livré auplus tard
àla date du... 199...· .
Cette date est passée dé.... jours ou semaines.
C'est pourquoi, ce commerçant n'ayant pas rempli
son obligation de livraison, je vous demande de rendre
une ordonnance le sommant de me rembourser les
sommes que j'ai versées. Je vous joins les photodopies
des docurrients justifiant ma réclamation.. Dans'
l'atten'tede votre conv()cation, je vous prie dé croire, .
Monsieur le Président, en l'assurance de ma considéra-
tion distinguée.
Signature
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	83. 64. Travaux ·mal  faits
Les malfacons peuvent être copt~sté~s COmme ci-aprês.
Cetteréclamation peut être utile pat la suiteeri cas de procès.
Nom, prénoms
Adresse
&...,;:Ie... 19..
..... Monsieur
. (nom~fàdresse)
Monsieur,
J'ai /e·regret de volJs.injormer,que le~ travaUx que
vous ave.z ejJectuésdlins·mon lJppqrtêmen~ ne me
donnent passiltisjaction. et ne corrgsp()ndentpas à ce
qui avait été convenu pq.r ~çrit entre nous. ,
Je souhgite dO,1JC"quevous veTi,iè;z vous rèlJ(ire compte
des malfCl.çons, ifJfin d'y rem~rJier tapiderytent.
Veuillezagréèr, Monsieu,r, l'assuranée d.è.mes saluta-
tions dMtinguéès. . . . .
S~~ature
"'. ,
.,:--,
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	85. , DIFFICULTÉS
. FINANCIÈRES
  


	86. 65. Demande de
délais  de paiement
Le Président du' tribunal d'instance ~ut accorder des
délais de paiement lorsque le créancierrefuse d'accorder ces
délais à l'amiable (voir modèle n° 68).
Le tribunal a le pouvoir d'accorder jusqu'ê deux ans de
délais à condition,bien sOr; que votre situation 'le justifie.
Nom, prénoms
Adresse
A.., le... 19..
Monsieur le Président du Tribunal d'Instance
(lieu et adresse)
Monsieur le Président du Tribunal d'Instance,
Je viens depréndre connélissarù:e de l'ordonnance que
vous avez r,endu:enjaveur de mon créancièr M... Je ne
niepas ma dette mais, étant dati!Fune situation difficile
(expliquer laquelle), je souhait~ai~ qüe vOtlSrendiez un
jugement m'accordant des délais de paiement. ~
Dans l'attente, je vous prie d'agréer, Monsieur le Pré-
sident, mes salutations distinguees. .
Signature
.
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	87. 66. Demande de  report
d'une échéance de crédit
Si vous ne pouvez pas honorer le paiement d'une dette à
l'échéance prévue, essayez tout d'abord de proposer au
créancier le report de la date de remboursement. En cas de
refus, vous pouvez adresser au juge d'instance une demande
de délais de paiement.
Nom, prénoms
Adresse
Contrat de crédit nO
A .., le... 19..
Monsieur le Directeur
des Etablissements...
(nom, adresse)
Monsieur le Directeur.
Eprouvant actuellement quelques difficultés finan-
cières en raison de...• il m'est impossible defaireface à
l'échéance du... 199. date à laquelleje dois vous payer la
somme de...F.
Auriez-vous l'obligeance de m'accorder un report de
cette échéancejusqu'au... 199.• carje serai el'tmesUre. à
cette date. de vous régler le montant de la somme en
question.
Dans l'espoir d'une réponse favorable, je vous prie
d'agréer. Monsieur le Directeur, l'expression de ma
considération.
Signature
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	88. 67.'"Demande. de secours
à  la mairie
, Les personnes.qui sont momentanément ou durablement
en difficultés finàncières peuvent demander des secours
auprès des mairies.
Nom, prénoms
Adresse
N° de Sécurité Sociale
A..o, le... 19..
Mr le Maire de.....
Adresse
Monsieur le Maire,
J'ai l'honneur de vous demander, au titre de l'action
sociale, un secours exceptionnel. ,
Etant au chômage, je percois des allocations men-
suelles d'un' rrumtantde ...F (ou je ne percois plus
aucune allocation).
Mon épouse est mère au foyer.
Nous avons deux enfants scolarisés.
A la suite d'une maladie, mon épouse a été hospitali-
sée. Les dépenses supplémentaires qui en ont découlé
tant pour son hospitalisation que pour les frais médi-
caux s'élèvent à ...F.
. Mon loyer mensuel est de ...F.
Les autres frais incomprèssibles (EDF-GDF, télé-
phone, impôts, assurances) s'élèvent à ...F,' soit ...F de
moyt!1Jne mensuelle.
.En espérant bien vivement qu'il vous sera possible
. d'accéder à ma demande, je vous prie de croire, Mon-
sieur le Maire, en l'assurance de ma considération dis-
tinguée.
Signature
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	89. 68,.. Dette$ entre'particuliers
Encas  de prêt entre partiçuliers, il esuoujQurs SQp1)iliœble
de rédiger un contrat. de recQnnais$ance· de dette. •. .•
Pour le prêteur c'est l'assurance d'avoir un,moyeJl depre!!-
si~n y compris judiciaire, pour Qbtenir le remboursement du
pret.· ' . , ' . . ...',.,., .' .. ,'.;,
Dans ce genre de contrat, l'emprunteur aintérêtàdeman..,
der que le prêt lui soit versé sousla fOJ;me,<i'un.;chêgue de,.
banque, quitte à payer les quelques frais inhérents à ce type
de chèque.
1'-'
",;,
Je soussigné (nom, prénom) demeurant à .
reconnaît devoir à M. (nom, prénom) demeurant à
..... la somme de ..... (en toutes lettres puis en chiffres),
en raison du prêt qu'il m'a consenti le ..... pour .....
(préciserle motifdu prêt: difficultés financiêres, achat,
ete), Somme que je m'engage à lui rembourser le .....
(préciser la date de l'échéance), avec intérêt (s'il y a
lieu) de ..... % l'an, à compter de ce jour. La somme
m'a été attribuée dans le cadre de la i"emis,e d'ua
chèque de banque nO...•.
Fait à ....., le.....
, ! '.
Signature
1
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	90. 69.ID.terdits de chéquier
Une  banque peut, soit retirer ses chéquiers à lin client, soit
clore le C()Ihptesi le client a émis, à plusieurs ·reprises,·des
chèques sans provision.
Le client qui se beurteau refus d'un ou de plusieUrs éta..
blissements bancaires de lui ouvrir un compte peut demah:'
der à la·Banque de France de lui désigner un établissettlent
de crédit susCeptible d'acce~r de lui ouvrir·llnC()mpte.
. .
Nom, prén()ms
Adresse
A .., le•.. 19..
l'
Monsieur le Directeur .....
de la Banque de France
(adresse)
1
Monsieur le Directeur,
La Banque... a clos mon compte... nO... le ;..;.
Sur ma demande, je lui ai remis les chéquiers encore
en ma··possession.
. Je me suis adressé aux banques ci-après (noms et
adresses) qui ont refusé de m'ouvrir un compte. Je vous
.joins les photocopies des lettres de refus d'ouverture de
compte.
Ayant besoin d'un compte bancaire pour faire virer
ma paie, je sollicite de vos services la désignation d'uh
établissement bancaire.
Vous en remerciant par avance, je vous prie d'agréer,
Monsieur, mes salutations distinguées.
Sïgnatl1re
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	91. 70. 'Limites à  la saisie-attribution
d'un compte bancaire ou postal
Lorsque'les créanciers du salarié obtiennent du. juge une
autorisation de procéder â une saisie-arrêt. sur son compte
blUicaire.ou postal, le tiers saisi (c'est-ê-dire la banque ou la
poste) doit laisser â la disposition du salarié, sur sa demande,
la' portion insaisissable de la rémunération. Seule la partie
. insaisissable des rémunérations des deux derniers mois pré-
cédant la signification de l'acte de saisie â la banque estpro-
tégée.
Le salarié doit demander le bénéfice de la protection
légale. Celle-ci n'est pas automatique. Le salarié doit en faire
la demande par écrit auprès de sa banque (ou de la poste).
Lettre fe(ommandée aVe( A.R.
Nom, prénoms
Adresse
N° de. compte
A..., le... 19..
Monsie~ le Directeur de rAgence
(Monsieur le Receveur du centre
de pour un CCP)
Monsieur le Directeur,
Par une décision en date du... le juge d'instance a
autorisé la saisie-arrêt des' salaires déposés à mon
compte bancaire (ou postal) au profit de ....
.En application du décret nO, 81-359 du 9 .avril 1981
modifiépar décret n- 92-755 du 31 juil/et 1992, JO du 5
ao12! 1992, je vous demande de laisser à ma disposition
la partiè insaisiSsable de mOn salaire. ..' .' .
Vous trouverez, ci-joint, une attestation établie par
mon emploYetlr déterminant te montal1t de la portion
saisissable de ma rémunération, soit ...j? par mois.
Veuil/e~ agréer, Monsieur le Directew, mes saluta-
tionsdistinguées.
Signature
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	92. 71. Limites à  la saisie...attribution
sur les salaires
Toutes les dettes contractées par un salarié ou unfonction-
naire peuvent donner lieu à unesaisie-arrêt sur sa rémunéra-
tion en cas de non-paiement de loyers, achat à crédit d'objets
ménagers, traites,etc.·. '.. .' ' . .
Le ~alaire ne peut être saisi que dans les limites que nous
indiquons dans le barème indiqué dans le tableau page 291.
,Pour les dettes alimentaires, les salaires et revenus assimi-
lés sont saisissables au-delê du barème dans la limite du
terme 'courant de la 'pension' alimentaire due.
La retenue sur le salaire est applicable sur le salaire net,
après déduction des cotisations sociales. .
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Monsieur le Directelir
des Etablissements.:.
(adresse)
Monsieur le Directeilr,
Vous m'avez itiformé de la saisie-attribution prati-
quée sur mon salaire (ou j'ai constaté sur mon bulletin
de paie la saisie pratiquée sur mon salaire). .
Je.ne conteste pas la dette mais le montant de la sai-
sie mensuelle qui est supérieur'au barèm'e déterminé
par le décret n° 92-755 du 31 juillet 1992, JO du 5 août
1992. .... '" .
Ent;if.fet, selon ce décret, 'le montq.nt de saisie-
attribution doit être de ...F. . .
Jevous dimandédonc dé réintégrer dans mon salaire
letrop prélevé et de rectifier la saisie pour les mois à
venir:' ., .
. A4éfaut, je me vetraisdtl1Js l'obligation dé saisit/a
juridiction compétente. ." .'.
Souhaitant que nous n'en arrivions pas à cette jjrocé-
dure, je vous prie d'agréer, Monsieur le Directeur,
l'assurance de ma considération distinguée.
Signature
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	93. 72. Saisine de  Ja. commission
de surendettement
. ,Les« Commissions d'examen des,situations de surendette-
ment »doivent s'efforcer de négocier un plan conventionnel
d'apurement du passif entre débiteurs et créanciers.Si vous
ne pouvez faire face à vos dettes, adressez-vous" à ces
Commissions.
Les adresses des commissions départementales sont
publiées dans les mairies (au bureau d'aide sociale), dans les
caisses d'allocations familiales et à la Banque de France.
,~ .
Nom, prénoms
Adresse
A..., le... 19..
Monsieur le Responsable de la
Commission d'examen des situations
de surendettement
. . (adresse)
'Monsieur le Responsable,
J'ai /'honn~r de sollièitf!r la possibi/itéd~ bénéficier
de la procédure de règlement amiable dans le cadr,e, de
la loi «Neiertz» du 31 décembre 1989.
Cette demande est justifiéf! par lefait queje ne peux
faire flJi:e à mes dettes. . . . .
(détail de la situation): situation familiale,
dettes: montant, ancien-
neté. ..
noms et adresses des créàn-
ciers
mes ressources
mes biens.
Je me tiens à votre disposition pour toute itiformation
complémentaire utile à l'instruction de mon dossier.
Veuillez agréer, Monsieur le Responsable, mes salu-
tations distinguées.
Signature
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	94. 73. Saisine du  ·juge
du tribunal d'instance
En'cas d'échec de la procédure amiable devant la Commis-
sion de surendettement (voir n° 72), vous pouvez demander
l'ouverture d'urieprocédure judiciaire civile en vous adres.;
sant au juge d'instance du lieu de votre domicile.
Nom, prénoms
Adresse
N réf. de .la Commission
A..., le... 19..
Mr le Juge du tribunal d'instance
(adresse)
Monsieur le Juge,
Par lettre du... (date de réception de la lettre de notifi-
cation par la Commission de surendettement d'absence
d'accord amiable) la Commission de surendettement...
(adresse du secrétariat à la Banque de France) m'afait
savoir qu'aucun accord n'a pu être conclu avec mes
créanciers.
Je sollicite l'àuverture de la procédure de redresse-
ment civi/, conformément aux dispositions de l'article 9
de la Loi «Neiertz» du 31 décembre 1989.
Je me tiens à votre disposition pour vousfoumir toute
information·complémentaire.
Veuillez agréer,· Momieur le Juge, mes salutations
distingUées.
Signature
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	95. 74. Secours de  l'ASSEDIC
Indemnisés ou pas, les chômeurs qui sont momentané-
ment en difficultés financières peuvent demander des
secours aux fonds sociaux des ASSEDIC.
Nom, prénoms
Adresse
N° de Sécurité Sociale
A..., le... 19..
Commission paritaire
de l'ASSEDIC de....
(région et adresse)
Messieurs,
Je suis privé d'emploi et... (indiquer une ou plusieurs
des raisons suivantes):
- je ne perçois pas d'allocation de chômage. En
effet.... (expliquez pour quelles raisons).
- il vient de m'arriver l'évènement suivant.... (mala-
die grave, décès, ou perte d'emploi du conjoint ou d'un
enfant, dégradation du logement, etc); ou bien encore:
- bien que percevant des allocations de chômage, il
vient de m'a"iver l'évènement suivant (voir ci-dessus).
Cette situation ne me permet pas de faire face à mes
difficultés pécuniaires (expliquer lesquelles).
C'est pourquoi j'ai l'honneur de solliciter un secours
au titre des Fonds sociaux de l'ASSEDIC.
Dans l'attente d'une réponse favorable, je vous prie
d'agréer, Messieurs, l'expression de mes sentiments dis-
tingués.
Signature
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	97. ···FAMILLE
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