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	COURRIER DE RECOUVREMENT D’INDU
 (à destination des collectivités)
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Ce modèle ne dispense pas la collectivité d’organiser un entretien avec l’agent afin de lui expliquer la situation et les conséquences.
Ce modèle doit être adapté à la réalité de la situation.


Nom de la collectivité
Adresse

Personne en charge du dossier

Prénom, Nom de l’agent

Adresse 

Date 
Lettre recommandée avec accusé de réception

Objet : Information de l’existence d’un trop-perçu en votre faveur
Madame/Monsieur,

Depuis le ...................................... (date d’affectation sur le poste), vous occupez le poste de ...................................... (intitulé du poste) au sein de ...................................... (nom de la structure).
Par arrêté/décision du ...................................... (date de l’arrêté ou de la décision), vous avez bénéficié de ...................................... (préciser – il peut s’agir d’un avancement d’échelon, de l’octroi d’une NBI, etc.).
Or, il s’avère qu’après vérification, vous ne ...................................... (expliquer les raisons de l’indu – l’agent ne disposait pas de l’ancienneté nécessaire pour bénéficier de l’avancement d’échelon, l’agent ne remplissait pas les conditions pour bénéficier de la NBI, etc.).

Comme je vous l’ai expliqué lors de notre entretien du ...................................... (date de l’entretien), cette erreur a occasionné un trop-perçu entre votre faveur.
Malgré le fait que l’arrêté/décision ne puisse plus être retiré(e) (à conserver si le délai de 4 mois suivant l’édiction de l’arrêté ou de la décision est échu), l’administration a la possibilité de recouvrer les sommes indument versées, dès lors qu’elles ne sont pas couvertes par la prescription biennale prévue par l’article 37-1 de la loi n° 2000-321 du 12 avril 2000 relative aux droits des citoyens dans leurs relations avec les administrations.
Par conséquent, il vous revient de reverser les sommes perçues à tort sur les deux dernières années, soit à compter du mois de ...................................... (mois à indiquer après calcul de la prescription biennale), le présent courrier ayant pour effet d’interrompre la prescription à compter de sa notification.

Vous êtes donc redevable, à ce jour, de la somme de ...................................... (montant des sommes indument versées non prescrites) euros en faveur de ...................................... (nom de la structure).

Un titre de recettes vous sera adressé prochainement par la Trésorerie en vue du recouvrement de cette somme. Vous aurez alors un délai de 30 jours pour procéder au remboursement. Vous avez la possibilité de contacter la personne dont les coordonnées figureront sur le titre de recettes afin de formuler une demande de report ou d’échelonnement du remboursement.

Je vous précise que pour l’avenir, vous ...................................... (préciser les conséquences – l’agent continuera à bénéficier de la rémunération correspondant à son ancien échelon, l’agent ne bénéficiera plus de la NBI, etc.).

...................................... (service ou personne en charge du dossier : numéro de téléphone, adresse mail) reste à votre disposition pour vous transmettre toute information complémentaire.

Je vous prie de bien vouloir nous excuser pour le désagrément occasionné par cette erreur.
Veuillez agréer, Madame/Monsieur, l’expression de ma considération distinguée.

Le Maire/ Le Président

(Cachet et signature)
Comment compléter ce modèle de courrier ?


Les éléments en bleu ne doivent être conservés dans le courrier que si la collectivité ou l’agent sont concernés.


Les éléments en orange visent à expliciter les différents contenus, et doivent être supprimés dans le courrier final.
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