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Mode d’emploi en vue du dépbt d’'information sur les personnels recrutés
au sein d'un établissement scolaire d’enseignement privé hors contrat
via Démarches simplifiées

Conformément aux dispositions mentionnées dans I'article D.442-22-1 du code de I’éducation : « La
communication prévue au premier alinéa du Il de I'article L. 442-2 s'effectue aupreés du recteur
d'académie au cours de la premiére quinzaine du mois de novembre. La liste des personnels de
I'établissement précise la date d'entrée en fonction de chacun d'entre eux. Pour les personnes
exercant des fonctions d'enseignement dans les classes de I'établissement qui ne sont pas liées a
I'Etat par contrat, elle est accompagnée de tous justificatifs permettant d'établir qu'elles remplissent
les conditions de diplomes et de pratique professionnelle ou de connaissances professionnelles
fixées par le 3° de |'article L. 914-3 ou, le cas échéant, une copie de la dérogation qui leur a été
accordée en application de I'article L. 914-4. »

Le présent formulaire s'adresse aux directeurs ou aux représentants légaux des établissements
scolaires privés hors contrat du ler et du 2nd degré de I'enseignement général, technique et
professionnel et a vocation a permettre la déclaration dématérialisée de la liste de I'ensemble des
personnels recrutés au sein d'un établissement conformément aux dispositions de I'article mentionné
ci-dessus.

Un dossier unique contenant les listes et pieces demandées doit étre déposé par I’établissement
pour tous les personnels.

- Sil'établissement fonctionne depuis plus d’un an, les pieces des personnels qui exergaient
déja I'année derniére ont en principe déja été fournies ; il n’est pas nécessaire de les fournir
a nouveau.

- Sil'établissement est dans sa premiére année de fonctionnement, toutes les pieces doivent
étre fournies.

Lors de la démarche, vous pourrez a tout moment vous référer au Guide pratique relatif au régime
juridique applicable a louverture, au fonctionnement et au contréle des établissements
d’enseignement privés hors contrat. VVous pouvez le consulter via le lien ci-dessous, la fiche 8
https://cache.media.education.gouv.fr/file/18/07/5/ensel703_annexe_1426075.pdf

Conseils préalables :

- Vous pourrez compléter le formulaire en ligne en plusieurs fois et accéder a votre dossier a
tout moment.

- Sivous étes plusieurs personnes a renseigner la méme déclaration, la personne qui initie la
démarche en ligne a la possibilité d’inviter une seconde personne a compléter également le



formulaire, en cliquant sur le lien « Inviter une personne a modifier ce dossier » (tout en haut

a droite du formulaire).
- llvous sera demandé de joindre un certain nombre de documents. Nous vous recommandons
de les enregistrer sur votre ordinateur afin de pouvoir les retrouver facilement en cliquant sur

le bouton Parcourir.

Démarche pas a pas pour vous connecter a Démarches Simplifiées

Vous devez créer un compte. (Vous avez la possibilité de vous identifier avec France Connect : dispositif
vous permettant d’accéder a des connexions des services de I’Etat via un compte sécurisé si vous le
possédez déja)

Connexion a demarches-
simplifiees.fr

Se créer un compte avec FranceConnect

FranceConnect est la solution proposée par I'Etat pour
sécuriser et simplifier la connexion aux services en ligne.

S'ldentifier avec e
FranceConnect un outil simple
pour gérer les formulaires

Quest-ce que FranceConnect 2 [ administratifs dématérialisés.

ou

Vous étes nouveau sur demarches-simplifiees.fr ?
Se connecter avec son compte

s Trouvez votre démarche o
Tous les champs sont obligatoires.

Adresse électronigue *

Format attendu - john.doegexemple.fr

Une fois identifié sur la plateforme, vous devez décliner I'identité du déclarant avant de pouvoir
accéder au formulaire de déclaration des listes de personnels enseignants et non enseignants.
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Etablissements scolaires privés hors contrat -
Déclaration des listes de personnels enseignants et
de personnels non enseignants

@ Tempe de rempliseags mime ;118 min

Ce dossier est:

® Pourvous

Pour un bénéficiaire : membre de fa famille, proche, mandant, professionnel en
! charge du suivi du dossier..

e

Votre identité
Civilite %
() Madame

() Monsleur

Prénom &

Nom *

Si vous remplissez cette déclaration pour un tiers, vous devez I'indiquer comme ci-dessous :

Pour un bénéficiaire : membre de la famille, proche, mandant, professionnel en 3
charge du svivi du dossier...

®

Wous agissez en tant que mandataire, soit professionnellement ([comme expert-comptable,
avocat, agent public_.) soit personnellement (famille). Assurez-vous de respecter fes
conditions des Articles 1984 et suivants du Code civil. &

Votre identité

Prénom *

Nom *

Identité du bénéficiaire

Civilité *
() Madame

() Monsieur

Prénom %

Nom +

Notifier le bénéficiaire : *
~,
( _/ Par e-mail

'S} i i
{4 Pas de notification



Une fois dans le formulaire, vous devez fournir I'’ensemble des informations demandées. Toutes les
modifications sont enregistrées automatiquement dans le dossier.

NB : chaque champ suivi d’une* doit étre obligatoirement rempli, sinon le dossier ne peut étre validé
et déposé : le site de Démarches simplifiées alerte avec un message d’erreur mentionnant les
informations manquantes.

Démarche pas a pas pour renseigner le formulaire de déclaration des personnels

1. Informations relatives au déclarant

Vous devez décliner votre identité et indiquer votre fonction (directeur de I'établissement ou son
représentant légal)

1- IDENTITE DU DECLARANT
Civilice %

() Madame (8] Monsieur

Prénom #

Laurent

Nom &

Dumoulin

Fonction &

l@:l Directeur de l'établissement

'::) Représentant légal de I'établisserment

E-Mail &




2. Informations relatives a I’établissement

Vous devez renseigner chacun des champs ci-dessous, dont la date d’ouverture pour un
établissement dans sa premiéere année de fonctionnement.

2 - 'ETABLISSEMENT

Académie

Apx-Marseille -

Nom de 'établissement &

Adresse de I'établissernent #

Adresse électronigue de |'établissement +

UaAl de Fetablissernent & renseigner obligatoirement ®

L'etabliszerment estil dans sa premigre année de fonctionnement #
(!) Cun ':_:' MNon
Date d'ouverture effective &

ii / mm azaz

3. Listes de tous les personnels enseignants et non enseignants

Vous devez remplir la liste de tous les personnels enseignants, puis celle de tous les personnels non
enseignants, selon les modéles mis a disposition pour le téléchargement.

Le fichier recense dans le premier cas, obligatoirement les noms, prénoms, date de naissance,
nationalité et date d’entrée en fonction des enseignants, et le cas échéant, la classe et la discipline
dans laquelle ils exercent.

Pour les personnels non enseignants, y compris les bénévoles, sont obligatoirement requis leur nom,
prénoms, date de naissance, nationalité et la date d’entrée en fonction.



3 - LISTES DE TOUS LES PERSONNELS ENSEIGNANTS ET NON
ENSEIGNANTS

Les listes concernent les personnels salariés ou bénévoles

3. LISTE DE TOUS LES PERSONNELS ENSEIGNANTS

Maous mettons & votre disposition ci-dessous un modéle de fichier 3 renseigner puis & joindre pour citer tous les enseignants. &

3.2 LISTE DE TOUS LES PERSONNELS NON ENSEIGNANTS

Nows mettons 3 votre disposition ci-dessous un modéle de fichier a renseigner puis 2 joindre pour citer tous les personnels non
enseignants. &

dodile & 1l g

LS 10

Tallle maxma 20D

| Parcarie... | Awcun fichier siectionng

4. Dossier de chague membre du personnel

Vous devez indiquer au préalable si vous avez de nouveaux membres du personnel a déclarer depuis
I'année précédente.

4 - DOSSIER DE CHAQUE PERSONNEL

Les nouveaux personnels sont ceux entrés en fonction depuis le mois de
novembre précédent

Avez-vous de nouveaux personnels enseignants a declarer 7 &

(::l Oui f:::l Mon

Avez-vous de novveaux personnels non enseignants a déclarer 7 &

(::' Ouw '::) MNon



- Sivous cochez oui, il faut vous renseigner les dossiers de chaque membre du personnel. Il est
possible d’ajouter un membre du personnel (enseignant ou non enseignant) en cliquant sur
« Ajouter un élément »,

- Sivous cochez non, remplissez la déclaration sur I’lhonneur ci-dessous.

Titres ou dipdomes - Pieces justificatives #

1] i bl Hal article RL3-E dis conde o

Pamcoun... | Aucun fichier sélectionne.

Le cas écheant, atbestation de déropation 3 |a condition de diplome accordee par 'autorité academigque
| Parcour. | Aurcumn fichier sélectionne.

Supprimer Pélémant

& Ajouter un élément pour « Enseignant r—l

A. Dossier de chaque personnel enseignant

Vous devez mentionner les nom, prénom noms, prénoms, date de naissance, nationalité et date
d’entrée en fonction des enseignants, et le cas échéant, la classe et la discipline dans laquelle ils
exercent.

Vous devez joindre obligatoirement les piéces jointes suivantes :

- Piece attestant de l'identité, de I'adge et de la nationalité de I'enseignant (et le cas échéant,
I’attestation de dérogation a la nationalité accordée par I'académie)

- Diplémes ou titres (le cas échéant, |'attestation de dérogation a la condition de diplome
accordée par I'académie)



DOSSIER DE CHAQUE NOUVEAU PERSONNEL ENSEIGNANT

Mouvel enseignant

Mouvel enseEignant 1
Ciwilite %

:__,: Madame :-_: Monseur

Mam patromymigque

Mom d'usage

Prénoms ¥

Date de naissance &

P ateendu  WMHARAR. gl -

il f mm [ aaaa (o

Drate d'entrée en fonction *
AMEARAE, Eammple -

il f mm [ aaaa (o

Clammeiz)

Driscipline(s)

Pout =i srymgnan

wrmier e, incknue

Mationalite +

Pitce attestant de Mdentite, de Iage et de la nationalité

« Cartm natinnals d ek e srorw ol varklin i il bt

o B defaut, coeem ou meirait de Cecke o o,

wat o b et des eoies sy et des decteesticns s oo sffet lecgeieten, s peiteds

.11 et oo dan caibie

Tatin macr—ain 200 H=

Parmasris_ | Aaoon Tiohicr sdioorionmd

L& cas dchéant, attestation de dérogation & la condition de nationalité du déclarant acoordés par Fautorite académique

Taifm meer=sin : 200 Hx

Pasmaarie | Ausoun Tiohicr sdicomomnd

Titres ou dipidmes - Nom, disdpline, année et établissement de défvrancos «

Titres ou dipbomes - Pisces pustificatives +

= Tam tpbfiimme u cxdrmm gt eni dw s crecepus oo de e ComEnrTe

prormn i e b A A 136 du coce e Veduceton

Tafm meer=sin - 200 H

Pasmaarie | Ausoun Tiohicr sdicomomnd

Pitce justificative de dérogation & la condition de diphéme acoordée par |'autorite académigues

Tadls mezrrale - G Mo

Percouwie_ | Adioun ichicr sélerrionnid.



B. Dossier de chaque personnel non enseignant

Vous devez mentionner les nom, prénom, date de naissance, nationalité et date d’entrée en fonction
de chaque membre du personnel non enseignant et joindre obligatoirement une piéce attestant ses
informations.

DOSSIER DE CHAQUE NOUVEAU PERSONNEL NON ENSEIGNANT

Nouveau personnel non enseignant

Nouveau personnel non enseignant 1
Civilité %
{ ) Madame () Monsieur

Nom patronymique %

MNom d'usage

Prénoms *

Date de naissance %

Format sttendu = [[{MMAANA_ Exemple : 15102022

ji/ mm faaaa =

Date d'entrée en fonction *

Format attendu ; IIfMMAAAR_ Exemples 15102022

i/ mm [aaaa |

Nationalité

Pigce artestant de l'identité, de I'3ge et de la nationalité &
C i o5 de validite,

reviéty de iy mention des actes administratife et des déclamtions ayant pour e#fet Pacquisition, ba perte de i

| Parcowrie.._ | Aucun fichier sélectionné.

@ Ajouter un élément pour « Nouveau personnel non enseignant »




5. Déclaration sur I’honneur et dépot du dossier

Vous devez d’abord confirmer sur ’honneur I'exactitude des informations transmises, puis, en cliquant
sur « Déposer le dossier », vous validez la transmission des informations au service instructeur.

5- ATTESTATION SUR 'HONNEUR DU DECLARANT

| J'atteste sur I'honneur 'exactitude des informations déclarées ci-dessus &

Vaotre brovillon est automatiqueament snregistré. En savoir phes [ Déposer ke dossier

Sile dossier n’est pas conforme (informations et pieces jointes obligatoires manquantes), la plateforme
Démarches simplifiées vous indique les données a compléter.

Une fois le dossier validé et transmis, vous recevez un premier courriel sous forme d’accusé de
réception de votre dossier.

Les échanges liés a cette démarche s’effectuent de préférence via la plateforme Démarches simplifiées
(onglet messagerie).

Etablissements scalaires privés hors contrat - Déclaration des listes de personnels enseignants et de personnels
non enseignants * EF\INSTRUCTION

Dossier n2 17982535 - Déposé le 22 mai 2024 16:46

Ce dossier esten instruction, il n'expirara gas

=

| 2, Inviter une personne & consulter ce dossier =

Résumé Demande Messagerie
La messagerie vous permet de contacter 'instructeur en charge de votre dossier.

B Email automatique =22 Al 15h4e o

[Votre dossier n® 17982535 a bien été déposé (Etablissements scolaires privés
hors contrat - Décla.. ]

Bonjour,

Votre dossier n? 17982535 a bien été déposé. 5i besoin est, vous pouvez encore y apporter des
modifications.

10



